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Forord

Elektronisk handel (e-handel) innebar att upphandlande myndigheter och enheter kan skapa
effektiva ink6psprocesser med it som stod. Genom att gora leverantorsavtalen bestillnings-
bara i ett e-handelssystem blir det enkelt att dels soka fram avtalade varor och tjanster, dels
se de aktuella priserna. Med e-handel blir uppféljningen av myndigheters och enheters inkop
innehallsrik och kan ge ett bra underlag for det fortsatta strategiska arbetet med upp-
handling. E-handel starker ocksa den interna kontrollen och gor det mojligt att effektivisera
och automatisera de interna processerna.

Nar upphandlande myndigheter och enheter ska infora e-handel kan de gora det fortlopande
med de leverantorer som det finns avtal med. Det kan ocksa vara bra att redan i samband
med en upphandling stélla krav pa att leverantorer av varor, tjanster eller byggentreprenader,
(nedan leverantorer) ska kunna hantera e-handel pa olika siatt. Men hur ska en
upphandlande myndighet eller enhet stélla dessa krav?

Inom ramen for arbetet inom Single Face To Industry (SFTT) har SFTI:s huvudmaén! samt
foretradare for SKL. Kommentus Inkdpscentral uppdaterat version 2 av handledningen som
finns till stod for hur man kan stilla krav pa e-handel vid upphandlingar. Handledningen ar
uppdaterad med anledning av ny lagstiftning, fraimst den nya lagen om obligatorisk e-faktura
till f6]jd av offentlig upphandling,2 samt nya tekniska standarder som antagits av SFTI:s
styrgrupp som SFTI rekommendationer 3 samt i 6vrigt utifran erfarenhet som vunnits de
senaste aren. Det kan darfor vara bra att se over befintliga interna mallar for krav pa e-handel
vid upphandling.

Forutom handledningen finns ytterligare tre dokument som stod: ett dokument som be-
skriver affarsprocesser och meddelanden som utvixlas inom e-handel (Olika former av
e-handel, bilaga 1), ett dokument med malltexter som forslag till e-handelskrav

(Mall — E-handel i upphandlingar, bilaga 2), samt ett stoddokument for personer som inte
dagligen arbetar med upphandling (Olika sdtt att stdlla krav i ett upphandlingsdokument,
bilaga 3) Alla dokument finns publicerade pa SFTI:s webbplats sfti.se.

Stockholm i november 2020

1 SFTI:s huvudmaén dr Myndigheten for digital forvaltning (DIGG), Kammarkollegiet, Sveriges
Kommuner och Regioner (SKR) samt Upphandlingsmyndigheten.

2 Lagen (2018:1277) om elektroniska fakturor till f6ljd av offentlig upphandling.

3 Las mer pa sfti.se under fliken Standarder.


http://www.sfti.se/
http://www.sfti.se/

Inledning

Single Face To Industry (SFTI) har tagit fram den hir handledningen for att ge stod till
upphandlande myndigheter och enheter nar de ska stilla krav pa elektronisk handel
(e-handel) i samband med upphandlingar av varor, tjanster eller byggentreprenader 4
(fortsattningsvis bara upphandlingar).

Handledningen utgar fran e-handel i offentlig sektor och anvindning av den standard som
SFTI rekommenderar. SFTI dr ett samarbete som drivs av Myndigheten for digital forvalt-
ning (DIGG), Kammarkollegiet, Sveriges Kommuner och Regioner (SKR) och Upphandlings-
myndigheten for att frimja forutsattningarna for e-handel i den offentliga sektorn i Sverige.
SFTI ger stod for elektronisk upphandling (e-upphandling) samt stéd och rekommendationer
om standarder for e-handel i form av dels meddelanden i inkopsprocessen, dels infrastruktur
for kommunikation och sikerhet. Med SFTI:s standardiserade meddelanden for e-handel
menas de affarsfléden eller affarsmetoder for e-handel som ar faststéllda av SFTI. SFTI ger
ocksé stod, genomfor utbildningar och svarar pa fragor om e-upphandling och e-handel.

Information om offentlig sektors e-handel och rekommenderade SFTI-standarder finns pa
SFTI:s webbplats. Har finns dven beskrivningar av begrepp och standarder som férekommer
i det har dokumentet. For mer information och definitioner, se sfti.se.

1 E-handel som en del i den digitala inkdpsprocessen,
definitioner

En digital inkopsprocess innebar en sammanhallen elektronisk hantering — fran behov till
betalning. Nir vi talar om e-handel i den har handledningen menar vi de delar i den
offentliga inkopsprocessen som kommer efter kontraktstilldelningen och som rér bestéllning,
leverans och fakturahantering.

Med e-handel har kopare och siljare ett digitalt informationsutbyte mellan sina respektive
e-handelssystem i enlighet med en i forvig 6verenskommen affdrsprocess for e-handel. Pa sa
satt kan bada parter ta del av de fordelar som en automatiserad e-handel innebar.

Det digitala informationsutbytet ar effektivast om parterna anviander standardiserade
affdarsmeddelanden, det vill sdga elektroniska format som alla kopare och siljare kan anpassa
sig till. Inom e-handelsomradet finns det standardiserade affirsmeddelanden for till exempel
faktura, order och katalog. I fortsattningen bendmner vi dessa standardiserade meddelanden
e-handelsmeddelanden eller bara meddelanden.

4 Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling, lagen (2016:1146) om upphandling inom
forsorjningssektorerna, lagen (2016:1147) om upphandling av koncessioner och lagen (2011:1029) om
upphandling pa forsvars-och sikerhetsomradet


http://www.sfti.se/

Peppol ar ett internationellt niatverk for elektroniska inkop som gor e-handel och e-
upphandling enklare. Nitverket bendmns ibland som Peppols infrastruktur och det bestar av
flera delar, bland annat en teknisk infrastruktur, gemensamma meddelandestandarder och
en organisation som utvecklar niatverket. Hanvisning gors till Peppol — dels till de olika
meddelandena, dels till kommunikationen, det vill sdga 6verforing av meddelandena.
Meddelandena har prefixet "Peppol BIS”, exempelvis Peppol BIS Ordering 3. Nar det galler
kommunikationen anvinds begreppen nitverk respektive infrastruktur. Peppols nitverk och
Peppols infrastruktur far ses som synonyma.

I dokumentet Olika former av e-handel (bilaga 1) redogors narmare for vad som menas med
de meddelanden som utvixlas vid e-handel och hur dessa kan sittas samman for att passa
olika inkopssituationer samt olika varor eller tjanster.

1.1 Malgrupp och syfte

Handledningen riktar sig till upphandlingsansvariga och projektledare for e-handel inom
kommuner, regioner, statliga myndigheter samt bolag som omfattas av regelverket for
offentlig upphandling. Syftet med handledningen ar att ge stod till de ansvariga vad géller
fragan om hur de ska stilla krav pd e-handel i samband med upphandlingar. Det handlar om
att analysera den egna organisationens forutsiattningar, analysera vilka e-handels-
meddelanden som kan vara aktuella samt att utforma kraven i upphandlingsdokumenten.

Handledningen innehéller enbart forslag pa overviaganden rorande krav och villkor med
mera for e-handel i upphandlingar. Det ar alltid den upphandlande myndigheten eller
enheten som bar ansvar for den enskilda upphandlingen, inklusive de krav och villkor som
stalls.

1.2 Avgransning

Handledningen, inklusive bilagor, syftar till att inspirera upphandlande myndigheter och
enheter nir krav stills pa e-handel. Exemplen ska dock alltid anpassas sa att de ar korrekta
utifrdn den upphandlande myndighetens eller enhetens forutsattningar samt det aktuella
upphandlingsforemalet.

Handledningen tar inte upp fragor relaterade till elektronisk upphandling (e-upphandling).
Mer information om e-upphandling finns pa SFTI:s5 och Upphandlingsmyndighetens®
webbsidor.

1.3 Elektroniska inkopsprocesser ar en prioriterad fraga

EU arbetar for att digitalisera inkopsprocessen, och det slutliga méalet dr en genomgédende
elektronisk inkopsprocess dir alla faser — fran meddelande om upphandling (elektronisk
annonsering) till fakturahantering — sker automatiserat med elektroniska metoder.”

5 http: //www.sfti.se/

6 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/
7 Kommissionens meddelanden COM (2012) 179, COM (2013) 453.
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Det finns ocksa ett nationellt fokus péd den elektroniska inkopsprocessen; bland annat finns
den med som ett prioriterat omrade i regeringens nationella upphandlingsstrategi.?

Statliga myndigheter ska hantera sina ingdende och utgdende fakturor elektroniskt.> De ska
ocksa tillhandahalla en leverantorsportal for de leverantorer som inte sjdlva har majlighet till
elektroniskt informationsutbyte avseende faktura.’* Myndigheter med fler dn 50 anstéllda
ska ocksé hantera sina utgaende bestillningar elektroniskt.’ Fran den 1 november 2018 ar
det aven obligatoriskt for statliga myndigheter att vara anslutna till Peppols infrastruktur for
att ta emot elektroniska fakturor, myndigheterna ska aven kunna skicka elektroniska fakturor
over Peppols infrastruktur. I foreskrifterna finns ocksa angivet format och standarder for
olika e-handelsmeddelanden som statliga myndigheter ska ha kapacitet att hantera.2

For kommuner och regioner finns i dagsliget inga krav pa elektroniska bestéllningar, dven
om manga har infort det (se enkéit avseende omfattningen av e-handel 2018/193).

1.4 Obligatorisk e-fakturering

Nir det giller e-fakturering finns en lag som innebar att inkop i den offentliga sektorn ska
faktureras med elektronisk faktura (e-faktura).:4 Med e-fakturor avses enligt lagen fakturor
som har utfardats, 6versants och mottagits i ett strukturerat elektroniskt format. Lagen inne-
bar att alla fakturor som utfardas till f6ljd av en upphandling som pabérjas fran och med den
1 april 2019 ska skickas elektroniskt och 6verensstimma med den europeiska standarden for
elektronisk fakturering, om inte annat 6verenskommits. Lagen omfattar alla inkop, 4ven
direktupphandling.

Upphandlande myndigheter och enheter ska kunna ta emot fakturor enligt den nya
europeiska standarden for e-faktura, och leverantorer ska skicka e-fakturor enligt detta
format om inget annat format 6verenskommits. Vissa undantag finns dock fran lagen. Det ar
ifall det finns risk for r6jande av uppgifter som omfattas av sekretess eller skada i 6vrigt for
sdkerhetskénslig verksamhet. Enligt foreskrift till lagen ska alla upphandlande myndigheter
och enheter vara anslutna till Peppols infrastruktur for att kunna ta emot elektroniska
fakturor.’s

For att sakerstalla att kravet pa fakturastandard uppfylls rekommenderar SFTT att fakturan
skapas i formatet Peppol BIS Billing. SFTT har beslutat att fran och med den 1 april 2021 inte

8 Finansdepartementet (2016), Nationella upphandlingsstrategin [PDF]. Regeringskansliet,
https://www.regeringen.se/49eaf7/globalassets/regeringen/dokument/finansdepartementet/pdf/201
6/upphandlingsstrategin/nationella-upphandlingsstrategin.pdf. Himtad den 14 september 2018.

921 f § forordning (2000:606) om myndigheters bokforing.

10 Foreskrifter till 3 § forordning (2003:770) om statliga myndigheters informationsutbyte.

11 Férordning (2003:770) om statliga myndigheters informationsutbyte.

12 Foreskrifter till 3 § forordning (2003:770) om statliga myndigheters informationsutbyte.
13

https://skr.se/ekonomijuridikstatistik/juridik/upphandling/ehandelocheupphandling /nvheteromeha

ndel/enkatomomfattningavehandelochefakturering20182019.29592.html. Hamtad den 14 september

2020
14 Lag (2018:1277) om elektroniska fakturor till f6ljd av offentlig upphandling.
15 https: //www.digg.se/publicerat/forfattningssamlingar/2019 /foreskrift-om-registrering-i-peppol
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langre rekommendera Svefaktura for offentliga kopare och dess leverantorer utan i stéllet
enbart rekommendera Peppol BIS Billing 3. Specifikationer och annat stodmaterial for
Svefaktura kommer dock att finans kvar pa SFT1:s webbplats. DIGG kommer, i sin egenskap
av Peppolmyndighet i Sverige, att avregistrera dokumenttypen Svefaktura i Peppols natverk.

Las mer om SFTI:s rekommenderade e-fakturastandarder pa sfti.se under fliken Standarder.

1.5 Krav pa e-handel vid samordnad upphandling eller nar en
inkopscentral gor upphandlingen

Inkopscentraler och andra samverkande organisationer som upphandlar avtal f6r andras
rakning behover ta hansyn till flera faktorer nir de stéller krav pa e-handel. De behover bland
annat ta hansyn till att de offentliga organisationerna

e ir olika stora och har olika behov av de varor och tjanster som avtalen avser,

e kan ha infort e-handel i storre eller mindre utstrackning och att de som tillampar
e-handel har olika e-handelssystem och olika tekniska forutsittningar,

e kan ha olika preferenser for vilka affarsprocesser, format och kommunikationssétt
som de kan eller vill tillampa vid e-handel.

Det ar viktigt att analysera forutsattningarna for e-handel i forstudier och marknadsunder-
sokningar. Det galler savil de avropande organisationernas forutsattningar som
leverantorernas majligheter och erfarenhet av e-handel.

Vid upphandling av ramavtal for andra organisationers rakning kan ink6pscentraler normalt
sett inte garantera vilken typ av e-handel som ska anvéndas eller i vilken utstrackning
e-handel kommer att tillimpas. Darfor kan det vara lampligt att anvinda generella och
flexibla krav som tacker in valbara satt att bedriva e-handel. Kraven bor utga fran SFTI:s
rekommenderade standarder.

For ramavtal dar alla villkor ar faststdllda och dar produkter, tjanster och priser har defini-
erats i ramavtalet finns mojlighet att stélla krav pa exakt vilket sortiment som ska vara till-
gangligt i leverantorernas webbutiker eller kataloger.

For ramavtal som inte har ett specificerat sortiment, till exempel ramavtal med fornyad
konkurrensutséttning eller delvis fornyad konkurrensutsittning, kan det vara lampligt att i
avropet precisera och ange kraven pa e-handel. Det giller under forutsattning att denna
mojlighet finns beskriven i ramavtalet eller i ramavtalets forlaga for kontrakt. Villkoren i ett
kontrakt som grundar sig pa ett ramavtal far dock inte avvika visentligt fran villkoren i ram-
avtalet.

Vid samordnad upphandling behover ockséa kraven pa e-handel anpassas, eftersom det
sannolikt finns olika behov och 6nskeméal om affarsprocesser hos de olika parter som ingar i
den samordnade upphandlingen. Vid en samordnad upphandling ar det mojligt att ange
specifika krav och villkor for respektive upphandlingskontrakt man avser att inga, for
respektive organisation som deltar i den samordnade upphandlingen.



1.6 Lasanvisning

Handledningen fokuserar pa hur man i samband med férberedelserna av en upphandling kan
forbereda for inforande av e-handel mellan parterna. Det innefattar att man analyserar forut-
sdttningarna i egna organisationen, bedomer leverantorers e-handelsmognad och baserat pa
detta utarbetar text avseende hur krav pa e-handel kan utformas.

Vi forordar generellt sarskilda kontraktsvillkor och kommersiella villkor (allmanna villkor);
vad som avses med dessa krav och villkor beskrivs i avsnitt 4. Olika typer av krav som
forekommer i en upphandling beskrivs i dokumentet Krav i upphandlingsdokument (bilaga
3). For mer ingdende information om vad som giller krav och villkor i upphandlingsrattsligt
avseende hinvisas till Upphandlingsmyndighetens webbplats.:6

I dokumentet Olika former av e-handel (bilaga 1) redogors for olika meddelandetyper som
kan utvixlas vid e-handel. I dokumentet Mall — E-handel i upphandlingar (bilaga 2) finns
forslag pa hur krav pa e-handel kan utformas.

2 Analysera forutsdattningarna for e-handel

E-handel med automatiserade affarsprocesser innebar alltid ett visst inslag av teknik och
paverkar ofta rutiner och invanda arbetssitt. Darfor ar det viktigt att kartldgga de egna
e-handelsmojligheterna och dven bedoma potentiella leverantorers e-handelsmognad.

2.1 Kartlagg era e-handelsmodjligheter

Elektroniska meddelanden behéver utformas pa ett strukturerat satt for att fungera i
mottagarens e-handelssystem och det behovs 16sningar for att adressera och skicka dem.
SFTI rekommenderar ett antal etablerade standarder for meddelandeformat och
kommunikationssitt, se mer om detta i bilagan Olika former av e-handel (bilaga 1) samt pa
SFTI:s webbplats. Med det sagt behover en upphandlande myndighet och enhet 4nda ga
igenom vilka mojligheter for e-handel som finns och beskriva forutsattningarna for de
leverantorer som ar malgrupp for den aktuella upphandlingen.

Foljande fragor kan vara bra att stilla till den som ansvarar for e-handel i den egna
organisationen:

1. Kan vi tillhandahalla en leverantorsportal till vara leverantorer?

En leverantorsportal ar i det har ssmmanhanget ett webbgranssnitt som den upp-
handlande myndigheten eller enheten tillhandahéller, dir leverantorerna manuellt
kan registrera elektroniska kataloger, ta emot elektroniska bestallningar och skicka
e-fakturor. Om organisationen tillhandahéller en leverantorsportal kan dven

16 https://www.upphandlingsmyndigheten.se/
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leverantorer som saknar relevant e-handelssystem uppfylla upphandlande myndig-
hets eller enhets krav pa e-handel niar anbud ldmnas.

Begreppet leverantorsportal anvinds dven i andra sammanhang, till exempel for
tjanster som leverantorer sjalva kan kopa i syfte att skicka e-handelsmeddelanden till
flera olika kunder. I dessa fall ansvarar leverantoren sjalv for webbgranssnittet, och
de meddelanden som skapas dar kan vanligtvis kommuniceras via Peppolnitverket.
Leverantorer som sjilva har en leverantorsportal behover darfor inte anvianda det

webbgranssnitt som den upphandlande myndigheten eller organisationen eventuellt
tillhandahaller.

2. Vilka standardiserade meddelandeformat kan lésas in i var organisations
systemlosning och vilka meddelanden kan skickas till leverantoren?

For statliga myndigheter ar det obligatoriskt att ha kapacitet att stodja de
standardformat som anges i foreskrift till forordning (2003:770) om statliga
myndigheters elektroniska informationsutbyte.” Dessa utgar fran SFTI
rekommenderade standarder. Kommuner och regioner anvander ocksa SFTI:s
rekommenderade format och standarder.

3. Har vi stod for att skicka och ta emot e-handelsmeddelanden via
Peppolnitverket?

Det ar bra att i upphandlingsdokumenten kort beskriva vilka mojligheter
organisationen har att skicka och ta emot elektroniska affarsmeddelanden. Sedan
2014 rekommenderas Peppol av SFTI for kommunikation av elektroniska
meddelanden, och sedan den 1 december 2019 ska alla upphandlande myndigheter
och enheter vara registrerade i Peppol for att kunna ta emot fakturor via denna
infrastruktur.:8

4. Kan vi lidsa in SFTI:s mall i cellstrukturerat format for att liasa in
kataloger i e-handelssystemet?

SFTI har tagit fram en standardiserad mall i cellstrukturerat format som leverantorer
kan anvanda for att skapa kataloger. Mallen kan kompletteras av leverantéren med
uppgifter som e-postas till den upphandlande myndigheten eller enheten eller kan
genereras som ett strukturerat meddelande i Peppolformat (Peppol BIS Catalogue
without response).

17 Foreskrifter till 3 § férordning (2003:770) om statliga myndigheters informationsutbyte.
18 https: //www.digg.se/publicerat/forfattningssamlingar/2019/foreskrift-om-registrering-i-peppol/.
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5. Har vart e-handelssystem en egen mall som kan anviandas for att léisa in
kataloger i e-handelssystemet?

Det finns ofta mgjlighet att anvinda mallar i de olika e-handelssystemen forutom den
standardiserade mall/det stodverktyg i cellstrukturerat format som SFTI tagit fram
for att underlatta for leverantorerna. Se mer om denna typ av mallar i bilagan Olika
former av e-handel (bilaga 1). Om denna mgjlighet erbjuds i en upphandling ar det
lampligt att bifoga mallen tillsammans med upphandlingsdokumenten.

2.2 Bedom potentiella leverantérers e-handelsmognad

I vissa branscher har ménga leverantorer e-handlat med sina kunder i flera ar, men i andra
branscher kanske e-handel inte dr sa vanligt 4n. Inom en bransch kan ocksa mognaden skilja
sig at mellan olika leverantorer; exempelvis kan nya aktorer eller mindre foretag ha mindre
erfarenhet av e-handel.

Det ar viktigt att erbjuda potentiella leverantorer flexibla 16sningar for e-handel i varje
upphandling. Av upphandlingsdokumenten bor det darfor framga att det finns flera olika
alternativa satt att e-handla med koparen (den upphandlande myndigheten eller enheten).

For att dven kunna e-handla med sma foretag som saknar it-stéd for e-handel (e-handels-
system) ar det viktigt att erbjuda mindre tekniskt avancerade metoder for e-handel. Det kan
till exempel betyda att avtal och sortiment lases in i systemet genom en mall for prislistor i
cellstrukturerat format. Det kan ocksa betyda att en attesterad order i exempelvis PDF-
format skickas via e-post till leverantéren. Aven orderbekriftelsen kan skickas via e-post.
Leverantoren skickar sedan en e-faktura, med inkopsordernummer som referens.

Med mindre tekniskt avancerade metoder for e-handel gér det att e-handla med alla
leverantorer. Nackdelen ar att de manuella atgiarderna for bade kopare och leverantor okar.
Det ar darfor viktigt att parterna for respektive avtal avgor vilken ambitionsniva som ar
mojlig och vilken l6sning som blir mest kostnadseffektiv.

Dagens e-handelssystem kan vanligen hantera olika affarsprocesser. En katalog kan lidsas in
mer eller mindre automatiskt i e-handelssystemet, en bestillning kan né leverantéren pa
olika sitt och en faktura kan hanteras i det elektroniska arbetsflodet oavsett om leverantoren
har kommunicerat den via en elektronisk infrastruktur eller registrerat den manuellt i en
leverantorsportal. Det innebar att organisationen kan stilla flexibla e-handelskrav dar det
finns flera olika alternativa satt att e-handla med koparen. Den 6nskade effektiviseringen kan
uppnéas med olika metoder, det vill sdaga olika sitt att e-handla.

Att utga fran de standarder som SFTI rekommenderar underlattar for saval leverantorer som
offentliga organisationer.

2.3 Publicera e-handelsinformation pa organisationens webbplats

Den upphandlande myndigheten och enheten bor ha viss e-handelsinformation tillganglig pa
sin webbplats. Denna information bor minst omfatta
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— vilka e-handelsmeddelanden som anvinds,

— vilka mojligheter till kommunikation av elektroniska meddelanden som finns,

— onskat kommunikationssitt, till exempel via Peppol,

— elektronisk adress i Peppol for myndigheten eller enheten samt vilka meddelanden
som kan tas emot (katalog, ordersvar, leveransavisering, e-faktura) och eventuellt
kontaktinformation for routing/partsuppsattning,

— uppgifter om eventuell leverantorsportal samt hur den kan anviandas,

— tydlig information pa vilket eller vilka sitt den upphandlande myndigheten eller
enheten kan ta emot e-fakturor,

— kontaktuppgifter vid eventuella fragor.

Informationen fyller sin funktion som stod till bAde anbudsgivare och leverantorer under
avtalets giltighetstid.

3 Val av affarsprocess for e-handel

Det ar viktigt att anpassa kraven pa e-handel till det aktuella upphandlingsféremalet. I
dokumentet Olika former av e-handel (bilaga 1) finns stod for att analysera vilken
affarsprocess for e-handel och vilka meddelanden som kan vara lampliga.

I detta dokument hénvisas till av SFTT rekommenderad standard for de olika meddelandena.
Standard underlattar for badde upphandlande myndigheter och enheter att referera till men
aven for leverantorer av varor och tjanster dar enhetliga krav och standarder skapar
forstaelse for de inkdpsprocesser som upphandlande myndigheter och enheter avser att
infora eller har infort sedan tidigare. Genom att hanvisa till en specifik standard ska
leverantorer kunna utga fran att denna standard stodjer viss affarsprocess med sina
meddelanden och att dessa anvinds bade av kommuner, regioner och statliga myndigheter.

De standarder som SFTI rekommenderar for olika affarsprocesser baseras pa internationella
standarder och tillimpningar, vilket &ven underlattar for gransoverskridande handel. Pa
SFTI:s webbplats beskrivs vilka olika e-handelsmeddelanden som rekommenderas for
e-handel i offentlig sektor och specifikationer samt annat stod for anvindningen av dessa.*9

19 http: //www.sfti.se/
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4 Olika satt att stalla krav pa e-handel i
upphandlingsdokument

I det har avsnittet redogor vi for hur e-handelskrav kan formuleras i upphandlings-
dokumenten. I dokumentet Olika sdtt att stdlla krav i upphandlingar (bilaga 3) finns en
kortfattad bakgrund som en information fér den som huvudsakligen inte arbetar med
upphandling

Vi forordar att krav stills som sarskilda kontraktsvillkor och bedomer att det dven ar viktigt
att komplettera de kommersiella villkoren i upphandlingsdokumenten (ofta bendmnda
allmanna villkor) med krav for att e-handel ska fungera i praktiken. Darfor redogors dven for
inneborden av sadana krav.

4.1 Pa vilket satt bor krav pa e-handel stdllas i upphandlings-
dokumenten?

Vi forordar att krav pa e-handel stills i form av sarskilda villkor for fullgorande av kontrakt
(sarskilda kontraktsvillkor). Da blir det mojligt att bade utforma flexibla villkor dar det fram-
gar att det ar mojligt att e-handla pa olika sétt och erbjuda en tidsfrist sa att leverantoren far
viss tid pa sig att uppfylla villkoret. Detta kan ge tid for leverantorer att skapa den e-handels-
formaga som behovs nar de vet att de vunnit upphandlingen och att de kommer att tilldelas
kontrakt.

Ofta behovs tid for tester och anslutning till en viss affarsprocess. Bada parterna ska genom-
fora tester for att sdkerstilla antingen att en viss process for e-handel fungerar eller for att
testa en viss onskvard version av ett e-handelsmeddelande. Aven bestillaren maste vara redo
for tester.

Om den upphandlande myndigheten eller enheten har fungerande e-handel med en tidigare
leverantor kan myndigheten eller enheten vilja ha en snabb 6vergang till en elektronisk
inkopsprocess och darfor ge en kortare tidsfrist at den nya leverantoren. Detta ar viktigt att ta
stallning till nar upphandlingsdokumenten forbereds.

Att formulera e-handelskrav som ett kvalificeringskrav eller ett obligatoriskt krav riskerar att
leda till farre anbud och samre konkurrens, sirskilt om den upphandlande myndigheten eller
enheten kravstillt en specifik inkopsprocess eller ett begriansat sétt att genomfora e-handeln.

I vissa fall kan det dock vara motiverat att formulera e-handelskrav som ett obligatoriskt
krav, till exempel om den upphandlande myndigheten eller enheten redan har fungerande e-
handel och inte vill terga till hur man gjorde inkop innan e-handel infordes. Nar det géller
att sakerstilla elektronisk fakturering finns nu lagen om elektroniska fakturor till foljd av
offentlig upphandling.2c Darmed ar elektroniska fakturor ett krav som dnda maste uppfyllas
enligt lagstiftningen.

20 Lag (2018:1277) om elektroniska fakturor till f61jd av offentlig upphandling.
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Tilldelningskriterierna kan med fordel anvindas som ett komplement till sirskilda kontrakts-
villkor i upphandlingen. Om man i utviarderingen vill gynna anbudsgivare med formaga att e-
handla pa specifikt satt kan anviandning av tilldelningskriterier som ar relaterade till e-handel
vara ett alternativ. De sirskilda kontraktsvillkoren sdkerstiller d4 att det finns en lagsta niva
for e-handel. Genom att darutéver anvianda tilldelningskriterier kan den upphandlande
myndigheten eller enheten i sin utvardering gynna de anbudsgivare som adven kan erbjuda
mervirden gillande e-handel.

I syfte att sakerstalla att ett avtalsvillkor uppfylls kan det vara aktuellt att lagga till en
sanktion, till exempel i form av ett vite. Det ar viktigt att fundera 6ver tidsaspekten i en
eventuell vitesklausul och att den egna organisationen sjilv kan svara upp mot att infora
e-handel pa det satt och vid den tidpunkt som man begar att leverantoren ska gora det.

4.2 Hanvisning till SFTI:s meddelanden for olika inkdpsprocesser

Nir en upphandlande myndighet eller enhet vill stélla krav pa e-handel i en upphandling bor
man forst bestimma vilken affarsprocess for inkopen som lampar sig bast och darmed vilka
meddelanden som ar lampliga att tillampa (se Olika former av e-handel, bilaga 1). Den
inkopsprocess som viljs ska baseras pa behoven som finns for det aktuella upphandlings-
foremalet, och den upphandlande myndigheten eller enheten maste ha formaga och vara
forberedd for att hantera elektroniska handelsmeddelanden enligt den processen.

De affarsprocesser med meddelanden som SFTI rekommenderar som standard (Peppol BIS
samt SFTI/ESAP 6) speglar olika inkopsprocesser och tekniska format fér dessa och
innehaller den information som behovs for att effektivisera inkopen med hjalp av e-handel.
Genom att hanvisa till SFTI:s rekommenderade standardiserade meddelanden for olika
inkopsprocesser behover upphandlande myndigheter och enheter inte rakna upp alla
uppgifter som ska finnas med i de olika meddelandena. All information, dven pa detaljniva,
finns pa sfti.se.

All information ar dock inte obligatorisk och darmed inte alltid implementerad i e-handels-
systemen. Vill upphandlande myndighet eller enhet uttryckligen peka pa viss information i
meddelandet som inte dr obligatorisk, eller som man i 6vrigt vill framhaélla eller kriva, ar det
darfor lampligt att uttryckligen ange det i upphandlingsdokumenten.

Observera att SFTI:s rekommenderade meddelanden for olika ink6psprocesser har utvecklats
under arens lopp, vilket innebar att det finns olika versioner av dem. Detta giller sarskilt
SFTI/ESAP (se dock nedan att SFTI/ESAP 6 inte rekommenderas for nya implementationer
eller upphandlingar). SFTI rekommenderar att upphandlande myndighet eller enhet som
huvudregel inte stéller krav pa en viss version i samband med en upphandling. Det kan dock
innebara att bestillarorganisationen inte far den 6nskade versionen och dven att inférandet
kan forsenas nagot om parterna maste hantera detta i efterhand. Men det ska stillas i
relation till att kraven pa uppgiftslimnande kan anses vara for hoga om leverantéren ska
kunna precisera vilken version de kan stodja. Ar det en bransch med vilken organisationen
redan har fungerande e-handel kan det ddremot finnas skil att efterfraga vilken version
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leverantoren kan stodja. Detsamma giller om det ar bestéillningar med specifik information
dar senare versioner behovs, till exempel vid likemedelsbestillningar.

Information om vilken version av de olika meddelandena som SFTT rekommenderar for olika
inkopsprocesser finns pa sfti.se under fliken Standarder.

SFTI/ESAP-processerna ar baserade pa det dldre formatet Edifact, men for nya avtal
rekommenderar SFTI att man gar over till ny teknik och nya format. For hela
inkopsprocessen rekommenderar SFTT numera Peppol BIS-meddelandena i version 3 och
nar det giller fristdende faktura rekommenderas Peppol BIS Billing 3. Vidare
rekommenderar SFTI att Peppols egen kommunikation anvinds, eftersom detta 4r mer
kostnadseffektivt. Det ar naturligtvis dven majligt att anvanda operatorernas nat samt
fakturaportaler.

4.3 Formulering av sarskilda kontraktsvillkor och kommersiella
villkor

4.3.1 Sarskilda kontraktsvillkor

Maénga av dagens e-handelslosningar ger breda mgjligheter till e-handel. Innan krav pa
e-handel formuleras i upphandlingsdokument bor dock upphandlande myndigheter och
enheter ha analyserat och dokumenterat den egna formagan att e-handla (se avsnitt 2). Det
ar viktigt att tydligt informera om vilka mojligheter for e-handel som kan erbjudas vid ett
framtida avtal.

Nir man formulerar hur framtida e-handel kan gé till bor det dven finnas en beskrivning av
e-handel med mindre tekniskt komplicerade metoder, till exempel katalog i cellstrukturerat
format, order och orderbekraftelse via e-post samt e-faktura via portal. Det skapar en flexi-
bilitet att e-handla pa olika sitt med leverantorer med olika teknisk forméaga och kapacitet.
En leverantor kan ha investerat i teknik for SFTI:s rekommenderade standarder och
kommunikation, medan och en annan i stillet kan vilja att ha 16pande kostnader for manuell
registrering i en leverantorsportal. En flexibilitet for att e-handla pA ménga olika sitt och
med tekniskt enkla metoder minskar risken att avskracka eller utestinga leverantorer fran att
lamna anbud.

I dokumentet Mall — E-handel i upphandlingar (bilaga 2) finns forslag pa villkor i upp-
handlingsdokument relaterade till e-handel for olika inkopsprocesser som stods av SFTI:s
e-handelsmeddelanden. Syftet med malltexten ar att inspirera och ge vigledning. Utgéngs-
punkten &r att skapa flexibilitet, si att leverantorerna far flera mgjligheter for e-handel med
upphandlande myndighet eller enhet. Upphandlande myndigheter och enheter behover dock
utforma sina egna krav och kommersiella villkor utifran de egna forutsattningarna for
e-handel och utifran vilket eller vilka e-handelsmeddelanden som ar aktuella for det aktuella
upphandlingsforemalet.

Varje upphandlande myndighet och enhet behover ocksé anpassa malltexten sa att den
passar den valda affarsprocessen for e-handel. Om upphandlande myndighet eller enhet vill
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andra formuleringar, eller efterfrdga andra bevis eller redovisningar, behover lydelserna i
exemplen anpassas och formuleringar kring kraven pa bevis tillkomma.

Textforslagen utgar fran att krav pa e-handel stills som sarskilda kontraktsvillkor. Om upp-
handlande myndighet eller enhet vill stilla ytterligare krav for exempelvis en specifik
funktionalitet kan villkoren kompletteras med tilldelningskriterier.

Om upphandlande myndighet vill efterfraga ett annat bevis pa att tilldelningskriteriet upp-
fylls an leverantorens egna intygande av sin forméga behover frdgorna anpassas och
formuleringar tillkomma kring kraven pa bevis. Upphandlande myndighet och enhet kan
ocksa behova anpassa strukturen for hur fragorna stills, sa att de passar in i
upphandlingsdokumentet.

Upphandlande myndighet och enhet behover ocksa justera respektive tilldelningskriteriums
vikt, till exempel mervarde i kronor, poangsattning eller liknande, utifran den aktuella
upphandlingens utviarderingsmodell.

4.3.2 Kommersiella villkor

Forutom att krav pa e-handel stills i upphandlingsdokumenten kan det darutover finnas
behov av att stilla vissa affarskrav for att e-handeln ska fungera pa ett bra sitt. Det kan for-
slagsvis vara i form av kommersiella villkor. SFTT beskriver har ett antal kommersiella villkor
som behover stillas for en vil fungerande e-handel samt kommersiella krav som darutover
kan behova stillas. Det ar dock upp till varje upphandlande myndighet och enhet att avgora
hur detaljerade villkor de vill stilla.

Kommersiella villkor som bor stéllas for en val fungerande e-handel

Foljande villkor behover och bor stéllas for att uppné en effektiv e-handel dar fakturor
automatiskt kan stimmas av och matchas mot ordrar, bestédllningar med mera.

— Kataloger och prislistor ska visa de avtalade nettopriserna. Det giller oavsett
om katalogerna och prislistorna lases in i den upphandlande myndighetens eller enhetens
e-handelssystem eller om artiklarna presenteras pa leverantérens webbplats. Motivet ar
att avtalet ska f6ljas, och nir nettopriser synliggors skapas en 6kad prismedvetenhet hos
bestallarna. Det kravs ocksa nettopriser for att fakturan automatiskt ska kunna
kontrolleras och matchas mot bestallningen.

— Bestillningsdagens pris ska faktureras. Det ir en forutsiattning for att fakturan ska
kunna matchas mot bestéillningen. Om leverantoren i stillet fakturerar till
leveransdagens pris kan den upphandlande myndigheten eller enheten ga miste om den
effektivisering som matchningen kan ge.

— Fakturor ska mirkas med ordernummer. Ordernumret gor att fakturan kan
matchas mot bestillningen i e-handelssystemet.
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Vid periodisk fakturering ska abonnemangsnummer eller motsvarande
anges pa fakturan. Abonnemangsnummer eller motsvarande gor att fakturan kan
matchas mot objektsregistret.

Ovriga kommersiella villkor som bor stéllas for en effektiv e-handel

Beroende pa vilken inkopsprocess och vilket slags meddelanden eller andra verktyg till stod
for e-handel (exempelvis anviandande av leverantorsportal) som ar aktuella bor den upp-
handlande myndigheten eller enheten stilla nedan angivna kommersiella villkor for att fa en
val fungerande och effektiv e-handel som dven majliggor uppfoljning av
inkopsverksamheten.

Kataloger ska innehalla det sortiment som éar upphandlat. Vid varu-
upphandling &r det vanligt att endast en delmingd av sortimentet utvarderas i anbuds-
utvirderingen, ofta kallat ett anbudssortiment, och ibland omfattar avtalet enbart ett
anbudssortiment. Men ibland omfattar avtalet dven ett 6vrigt sortiment som kan ha
upphandlats med en generell rabattsats. Om katalogen innefattar ett 6vrigt sortiment
utover anbudssortimentet ska det framga vilka av katalogens artiklar som utgor anbuds-
sortiment respektive det 6vriga sortimentet. Det anges genom uppgift om pristyp eller pa
annat satt. Mgjligheten att inkludera artiklar som inte omfattats av upphandlingen
riskerar otillatna direktupphandlingar samt forsvarar avtalsuppfoljningen.

— Vid Punch Out ska det finnas krav vad giller avgrinsning. Vid Punch Out, det

vill sdga bestillning via webbutik, ska det finnas krav dels pa att webbutiken avgriansas
for koparen utifran villkoren i avtalet, dels pa att den avgransade webbutiken innehéller
det sortiment som ar upphandlat. Det ar vanligt att en leverantors webbutik innehéller ett
storre sortiment 4n vad upphandlingen omfattar. Darfor ar det viktigt att som huvudregel
stalla krav, alternativt formulera avtalsvillkor, med inneborden att webbutiken ska
avgransas utifran det sortiment som avtalats och att webbutiken ska innehalla de priser
och de specifikationer som avtalats. Mgjligheten att inkludera artiklar som inte omfattats
av upphandlingen riskerar otillatna direktupphandlingar samt forsvarar
avtalsuppfoljningen.

For att kontrollera priser i webbutiker kan det vara aktuellt att begira sé kallad utlistning.
Det innebar att koparen far tillgang till datalistor 6ver innehallet i den avgransade
webbutiken. Datalistorna innehaller bland annat artikelnummer och priser for att for-
enkla kontroll och avtalsuppfoljning; inte minst underlattar de priskontroller i web-
butiker efter att en avtalsenlig prisjustering genomforts. Darfor kan det vara bra att
kontrollera forutsiattningarna for utlistning i den aktuella branschen.

Om det dr mgjligt kan en skrivning finnas med bland de kommersiella villkoren som
alagger leverantoren att tillhandahalla efterfragad information vid négot eller ndgra
tillfallen per ar. Det forutsitter dock att den upphandlande myndigheten eller enheten
avser att folja upp avtalet och kontrollera den utlistade informationen mot avtalet.

Det bor anges nir uppdaterad katalog ska tillhandahallas. Kontrollera att
prisjusteringsklausulen ar rimlig i forhallande till upphandlingsféremalet och den
affarsprocess som ar tankt att anvindas. Det kan behova fortydligas i avtalsvillkoren att
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leverantoren ska leverera en uppdaterad katalog inom en viss angiven tid och att
katalogen ska accepteras av koparen for att prisjusteringen ska kunna trada i kraft.
Otydliga skrivningar om hur och nir en katalog ska prisjusteras, uppdateras och levereras
kan i varsta fall leda till att leverantoren borjar fakturera nya priser pa artiklar som
I6pande bestills i koparens organisation. Det leder i sin tur till att priserna inte matchar
mot de ordrar som lagts.

De kommersiella villkoren bor vara tydliga med att nya priser (priser som sitts efter
avtalsenlig prisjustering) inte far faktureras innan képaren godkéant en ny katalog, och att
parterna ska komma 6verens om nar en uppdaterad katalog ska skickas till koparen. Det
kan vara bra att fundera igenom vilken rutin som ska finnas hos koparen for att godkanna
leverantorens katalog, for att sdkerstilla en snabb och effektiv hantering.

Det maste tydligt framga vilket avtal katalogen och prislistan éir kopplade till.
Om det inte framgar vilket avtal katalogen och prislistan tillhor gar det inte att
automatiskt koppla dem till ratt avtal i e-handelssystemet. Det ar sarskilt viktigt att det
framgar vilket avtal katalogen och prislistan ar kopplade till nér det finns flera avtal med
en leverantor. Det ar ocksa viktigt for att eventuella villkor om rangordning eller dylikt
ska fungera dels for bestallningarna, dels for att det ska vara mojligt att fa fram statistik
och gora avtalsuppfoljning.

Periodiska fakturor med abonnemang och motsvarande kan behova
separeras fran ovrig fakturering. Tjinster dir periodisk fakturering ar lamplig kan
besta av flera delar. Vissa delar kan vara knutna till ett specifikt abonnemang eller mot-
svarande och hanteras automatiskt med hjalp av matchning med ett objektsregister,
medan andra delar kan bestillas separat. Till exempel kan bevakningstjanster faktureras
béade som en fast periodisk kostnad for grundtjansten och som rorliga kostnader for ut-
ryckningar i samband med larm. Om bada dessa delar faktureras tillsammans med
grundtjansten fungerar inte matchningen med objektsregistret.

Om ni avser anvanda periodisk fakturering sa bor ni ta stéllning till vilka krav pa
fakturaflodena som ar aktuella for avtalet.

— Avtalsforlagans skrivningar om faktureringsvillkor bor ses 6ver. Det kan
vara viktigt att se over avtalsforlagans skrivningar om faktureringsvillkor sa att det
inte fore-kommer nagra motsédgelser mot hur faktureringsprocessen vid e-handel
fungerar. Ett exempel pa detta ar fakturadatum och forfallodatum, dar det ar viktigt
att avtalsforlagans eventuella skrivningar om fakturering tydliggor att det 4r datumet
nir fakturan stilldes ut som géller avseende fakturans forfallodag — inte nir fakturan
inkommer. Ett annat exempel pa texter som bor ses 6ver i eventuella avtalsmallar
som ar krav pa samlingsfakturering. Vid samlingsfakturering med Peppolfaktura
faller ordermatchning, leveransbevakning och andra liknande automatiska
bevakningsfunktioner. Darfor ar det viktigt att fundera 6ver hur det tankt att
eventuella samlingsfakturor ska forenkla behandling och kontroll av fakturor (attest,
kontering, inkopsuppfoljning, etc.). Ett alternativ till samlingsfaktura kan vara att
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styra varu-/tjansteleverantorer till att rapportera konteringsdetaljer per rad sa att
handlidggaren kan fa konteringsforslag via e-fakturan.

Ovriga krav som kan stiillas pa innehéllet i en katalog
Vid behov kan ytterligare krav pa innehallet i en katalog stillas, vilket ar vanligt i praktiken.

Sadana krav kan gilla
o produktbeskrivning,
lank till produktbild och produktblad,
sokord,
miljomarkning och liknande markningar.

o O O

Det kan dven forekomma krav som giller

relaterade produkter,

lagervara,

ledtid, om det inte géller lagervara
produktklassificeringskod (exempelvis UNSPSC)
markering som avser aktuell rangordning.

O O O O O

Forslagsvis kan parterna vid avtalets tecknande komma 6verens om vilken information som
ska utvaxlas mellan parterna. Pa SFTI:s webbplats finns information som kan utvaxlas —
béade vad som ar obligatoriskt enligt standarden och vad som ar valbart darut6ver.

Ovriga krav som kan stiillas vid punch-out

Aven vid punch-out kan vissa 6vriga krav stillas. Exempelvis kan énskat leveransdatum vara
en uppgift som 6nskas men som inte #r obligatorisk enligt standarden. Ovriga uppgifter som
inte ar obligatoriska men som mojligen kan bedomas viktiga kan vara

o reservation av varor; da bor den upphandlande myndigheten eller enheten avtalat
med leverantoren om hur linge varor reserveras,

o avtal och priser i varukorgen,

o avtalsreferens pa radniva.

Det ar viktigt att 6verviga vilken information som behévs och inte stélla for hoga krav pa
innehall. Det ar sarskilt viktigt om det ar oklart vilken e-handelsmognad leverantorerna har
eller om branschen ar omogen nir det géller e-handel.

Samtidigt ar det viktigt att den upphandlande myndigheten eller enheten kan fa den informa-
tion som behdovs for sin hantering. Vi foreslar darfor att parterna vid kontraktets tecknande
kommer 6verens om vilken information som ska utvixlas. Information i meddelandena som
kan utvaxlas, savil obligatorisk som valbar enligt standarden finns att ta del av pa SFTI:s
webbplats.
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4.4 Fortydligat kostnadsansvar

Tekniken for e-handel kan innebira kostnader for bade kopare och leverantor. Det finns till
exempel ofta kostnader forknippade med kommunikationen, det vill saga for att skicka och ta
emot SFTI:s reckommenderade meddelanden. Ibland behover det egna e-handelssystemet
utvecklas eller uppgraderas, sa att det kan hantera SFTI:s rekommenderade standarder. Vid
komplexa affarsprocesser kan det forekomma kostnader for konsultinsatser eller egen arbets-
tid for tester och liknande. Dessa angivna kostnader hamtas dock i regel hem genom att
hanteringen av stora volymer av bestéllningar och fakturor blir mycket mer effektiv vid e-
handel.

En grundldggande princip inom e-handel ar att parterna sjilva star for sina kostnader.
Koparen har ett it-stod for e-handel (ett inkopssystem eller e-handelssystem) for att skicka
till exempel ordrar, och leverantoren kan anvianda en annan 16sning for att ta emot dem. Det
kan antingen ske automatiskt i ett ordersystem eller motsvarande eller manuellt via en
anvisad leverantorsportal.2

Principen om att var och en star for sina egna kostnader innebér att avsandaren ansvarar for
att skapa ett meddelande och for att skicka det pa de sitt som till exempel har
overenskommits i ett avtal. PA motsvarande satt ansvarar mottagaren for att kunna ta emot
och hantera det 6verenskomna meddelandet. En upphandlande myndighet eller enhet som
staller krav pa e-handel bor tydliggora for leverantoren att de enbart star for de kostnader
som ar knutna till sin del av e-handeln, inklusive kommunikationen.

21 E-handelsmeddelanden kan dven tas emot och sdndas via e-post men detta innebir inga kostnader
for leverantoren.
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5 Bilagor

Till denna vagledning finns tre bilagor.

Bilaga 1. Olika former av e-handel
Beskriver e-handelsmeddelanden for e-handel i offentlig sektor

Bilaga 2. Mall - E-handel i upphandlingar

Innehéller mall for formulering av krav pa e-handel i form av sirskilda villkor for fullgérande
av kontrakt (sarskilda kontraktsvillkor) samt kommersiella villkor. Malltexterna ar
utformade for att passa bade upphandlande myndigheter och enheter som sjilva gor en
upphandling och inkopscentraler.

Bilaga 2 med malltexter finns dven publicerad i Wordformat pa SFTI:s webbplats. Utgéngs-
punkten for mallen ar att skapa flexibilitet, sd att leverantorerna far flera tekniska majlig-
heter att uppfylla kravet. Varje upphandlande myndighet och enhet beh6ver dock anpassa
texter och krav till den egna situationen och till den aktuella upphandlingen.

Bilaga 3. Krav i upphandlingsdokument
Kortfattade beskrivningar av olika sitt att stilla krav i ett upphandlingsdokument.
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6 Kontaktinformation

Det ar mojligt att stilla generella fragor om e-handel till SFTI och DIGG. Fragor om krav pa
e-handel vid upphandling hanvisas till SFTT och Upphandlingsmyndigheten. Vi kan dock inte
besvara fragor inom ramen for en specifik upphandling, dessa fragor ska hanteras genom
“fragor och svar”-funktionalitet inom ramen for den aktuella upphandlingen.

For fragor av teknisk karaktar hianvisas till SFTI:s tekniska kansli pa e-postadressen:
tekniskt.kansli@skr.se.
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