Sida

SVALi;VS Upphandlingsguide 1(12)

Datum

KOMMUN 2055-03.26

Upphandlingsguide

Hur du blir leverantor till Svalovs kommun

Hemsida E-post
Svalévs kommun www.svalov.se info@svalov.se
Postadress Besoksadress Telefon Bankgiro Organisationsnr
268 80 Svalov Herrevadsgatan 10 0418-47 50 00 663-7367 212000-0993

SVALOVS KOMMUN



Datum Sida
Svalévs kommun 2025-03-26 2(12)

Innehallsforteckning

101 (Yo [ 0] oo IR PP PPPPPPPPTP 3
Kort om upphandling ........cooiieiiiiicce e 3
Svaldvs kommuns upphandlingar............couueiiiiieeiiieeeee e 3
Om upphandlingSguiden ..............coiiiiiiiiiiice e 3

1. ANNONSEIING ..o 4

2. Upphandlingsdokument ..o 6
Administrativa VIllKOr...........oeei e 6
Krav pa 1everantoren ..............ooovvvvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 6
Krav pa upphandlingsforemalet............cccccovvviviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 7
Grund fOr UtVArdering .........coooviiiiiiii e 7
F N =1 L3 1o 8

3. LAMNA @NDUA ... 9

Checklista for att 1dmna anbud ...............oeiiiiiiiiii e, 9

4. Utvardering och tilldelning ..........oooviiiii e 11
Olika typer av avtal...........coooiiiiiiiiii e 11

S UPPIOINING - 12

AVSIUINING Lo e 12



Datum Sida
Svalévs kommun 2025-03-26 3(12)

Inledning

Kort om upphandling

Offentlig upphandling ar en lagreglerad inkdpsprocess som ska se till att
offentliga ink&p dppnas for konkurrens och att offentliga medel anvands sa
effektivt som magjligt. Den offentliga upphandlingen regleras bland annat av
lagen om offentlig upphandling (LOU). Reglerna for offentlig upphandling
bygger pa EU-direktiv.

Har du aldrig kommit i kontakt med upphandling tidigare? Ta med foérdel ett
par minuter att se Upphandlingsmyndigheten film "Vad ar offentlig
upphandling”. Den kan ge dig en stdrre forstaelse for vad upphandling ar, hur
det gar till och vad som avgor varféor den genomfoérs pa ett visst satt. Filmen
hittar du har: Vad ar offentlig upphandling? - YouTube

Om du vill lara dig mer kan du &ven besdka:

Startsida | Upphandlingsmyndigheten

Startsida | Konkurrensverket

Svalovs kommuns upphandlingar

Svalévs kommun har en upphandlingsfunktion som hjalper kommunens
verksamheter att géra upphandlingar. Upphandlaren genomfér
upphandlingen, tar emot information, svarar pa fragor i
upphandlingsprocessen och upprattar avtalet. Men oftast finns bestallarna av
dina varor eller tjanster i andra delar av kommunorganisationen.

Lar mer pa Svalévs kommun: Upphandlingar | Svalévs kommun

Se annonserade upphandlingar: Svalévs kommuns upphandlingar (opic.com)

Vid fradgor ar du valkommen att mejla till upphandling@svalov.se

Om upphandlingsguiden

Denna upphandlingsguide ar ett stdd for dig som ar intresserad av att vara
leverantor till Svalévs kommun. Den beskriver upphandlingsprocessen steg
for steg och innehaller tips och rad fér dig som ska lamna anbud.


https://www.youtube.com/embed/s3SQiNBY9jc
http://www.upphandlingsmyndigheten.se/
http://www.upphandlingsmyndigheten.se/
http://www.konkurrensverket.se/
https://www.svalov.se/naringsliv--arbete/upphandlingar
https://www.opic.com/org/svalov/
mailto:upphandling@svalov.se

Svalévs kommun

Datum Sida
2025-03-26 4(12)

1. Annonsering

Svaldvs kommuns upphandlingar annonseras pa upphandlingsplattformen e-
Avrop. Hela upphandlings- och anbudsprocessen sker digitalt i systemet. Har
sker aven all dialog och fragor/svar.

a) Var upphandlingar annonseras

b)

c)

d)

Svaldvs kommuns upphandlingar ar uppdelade pa kommun och
kommunala bolag. Du hittar annonserade upphandlingar pa
respektive sida:

Annonserade upphandlingar, e-Avrop | Svalovs Kommun

Annonserade upphandlingar, e-Avrop | Svalovs Bostader AB

Annonserade upphandlingar, e-Avrop | Svalovs Energi AB

Annonserade upphandlingar, e-Avrop | Svalovs Kommunservice AB

Annonserade upphandlingar, e-Avrop | Svalovs Samhallslokaler AB

Du kan se annonserade upphandlingar utan att vara inloggad. For att
ta del av det kompletta upphandlingsunderlaget och for att Iamna
anbud kravs en inloggning.

Skapa konto pa e-Avrop

Det finns flera olika kontotyper men du kan vélja ett som ar
kostnadsfritt genom att endast registrera dig.
Registrera konto | e-Avrop

Hitta upphandlingar

Nar du ar inloggad i e-avrop trycker du pa Annonser under rubriken
Ga till organisationens i den vanstra huvudmenyn. For att hitta
upphandlingar kan du antingen filtrera din sékning eller skapa
bevakningar for att halla dig uppdaterad.

* Filtrera din s6kning
Ga till Annonser. S6k sedan pa Svalévs kommun i listrutan
Publicerad av i den vanstra menyn. Utéver Svaldvs kommun
hittar du aven alla myndigheter som anvander e-Avrop, inklusive
Svaldvs kommuns aktiebolag. Om du inte vill filtrera kan du
trycka pa respektive hyperlank i a) Var upphandlingar
annonseras.

* Skapa en bevakning
Ga till Annonser. Tryck sedan pa den bla knappen Bevaka
Upphandlingar i den vanstra huvudmenyn. Aktivera sedan
bevakningen genom att valja vilken organisation och CPV-kod
du vill bevaka. Du far ett mejl nar en upphandling annonseras
som matchar din bevakning.

Ta del av upphandlingen

Nar du har tryckt in pa en upphandling kommer du till sidan
Upphandlingsdokument. Tryck pa den bla knappen som har en vit
flagga och namnet Hamta & Bevaka. Den ar ovanfér den vanstra
menyn, under organisationens logo. Efter att du har tryckt pa Hamta &
Bevaka kan du Id&mna anbud i den vanstra menyn under Denna
upphandling.


https://www.e-avrop.com/register.aspx
https://www.e-avrop.com/register.aspx
http://www.tendsign.com/
https://www.e-avrop.com/Svalov/e-Upphandling/Default.aspx?cpv=
https://www.e-avrop.com/Svalovbostader/e-Upphandling/Default.aspx?cpv=
https://www.e-avrop.com/Svalovbostader/e-Upphandling/Default.aspx?cpv=
https://www.e-avrop.com/Svalovenergi/e-Upphandling/Default.aspx?cpv=
https://www.e-avrop.com/kommunservice/e-Upphandling/Default.aspx?cpv=
https://www.e-avrop.com/Samhallslokaler/e-Upphandling/Default.aspx?cpv=
https://www.e-avrop.com/register.aspx
https://www.e-avrop.com/e-Upphandling/Default.aspx
https://www.e-avrop.com/e-Upphandling/Default.aspx
https://www.e-avrop.com/e-Upphandling/Default.aspx
https://www.e-avrop.com/e-Upphandling/Monitor.aspx
https://www.e-avrop.com/e-Upphandling/Monitor.aspx
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/genomfor-upphandlingen/cpv-koder/
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Guiden illustrerar endast hur du tar del av upphandlingar i annonsdatabasen e-
Avrop. Om du vill lagga anbud hos offentliga organisationer som inte anvander
e-Avrop kan du registrera dig pa de andra annonsdatabaserna:
Annonsdatabasregistret | Konkurrensverket



https://www.konkurrensverket.se/upphandling/registrerade-annonsdatabaser/annonsdatabasregistret/
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2. Upphandlingsdokument

I inloggat lage i e-avrop nar du varje upphandlings upphandlingsdokument,
tidigare kallat forfragningsunderlag. Det innefattar alla dokument som ar
kopplade till varan, tjansten och eller entreprenaden i upphandlingen och
avtalet i sin helhet. | Svalévs kommuns upphandlingsunderlag ingar oftast
féljande delar:

*  Administrativa villkor

* Krav pa leveranttren

* Krav pa upphandlingsféremalet
*  Grund for utvardering

* Auvtalsvillkor

Antingen kan upphandlingsunderlaget vara separata dokument, eller
samlade i ett (1) dokument.

Nedan beskrivs respektive del i upphandlingsunderlaget.

Administrativa villkor
Aven kallat: Administrativa foreskrifter, AF-bilaga

Har finns information om de administrativa krav och villkor som avgdr formen
for upphandlingsforfarande och hur den gar till. Vad som avgér det beror
bland annat pa upphandlingens ekonomiska varde, omfattning och
komplexitet. Det finns dven information om vad som galler nar upphandlingen
ar annonserad samt riktlinjer vid exempelvis fragor och svar. Har lamnas
information om kontakt- och foretagsuppagifter.

Las vidare: Administrativa féreskrifter | Upphandlingsmyndigheten

Krav pa leverantoren
Aven kallat: Kvalificering, Kvalificeringskrav, Uteslutningsgrunder

Har finner man de kvalificeringskrav som stalls pa leverantoren inom olika
omraden, exempelvis den ekonomiska stéllningen, yrkesmassig/teknisk
kapacitet och att man har behérighet att utéva yrkesverksamheten. Det ar for
att vi ska kunna veta att ni har kapacitet att kunna leverera det som
efterfrdgas och genomféra uppdraget genom hela avtalsperioden. Exempel
pa kvalificeringskrav:

* Har bekraftar du grundlaggande information om ditt féretag.
* Eventuellt krav pa kvalitets-och miljdledningssystem

* Ekonomisk och finansiell stallning

« Uteslutningsgrunder

« Teknisk kapacitet'

Las vidare: Kvalificeringskrav | Upphandlingsmyndigheten

" Teknisk kapacitet:
Har beskriver eller bekraftar du att ditt féretag innehar de resurser som behdvs for att fullgéra
uppdraget. Las noggrant igenom och svara pa allt som efterfragas.

Erfarenhet och kvalifikationer. Har ni personal och tekniska resurser som behoévs for
uppdraget?

Referenser fran tidigare uppdragsgivare, eller, i enskilda fall, tidigare arbetsgivare
for exempelvis nystartade féretag.

Efterfragan pa eventuella intyg eller certifikat


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/genomfor-upphandlingen/information-om-upphandlingen-och-administrativa-villkor/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/genomfor-upphandlingen/krav-pa-leverantoren-och-grund-for-uteslutning/
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Krav pa upphandlingsforemalet
Aven kallat: Krav pa varaltjanst, Ska-krav, Ska- och bor-krav

Har ser ni kraven pa den vara eller tjanst som ska upphandlas. Detta ar krav
som vi kan komma att utvardera pa. Dessa krav ska kunna kontrolleras
under utvarderingsfasen.

Det kan till exempel vara krav pa:

* Utforandet

*  Miljo

» Utbildning
* Kvalitet

*  Funktion

OBS! Foér att komma med i anbudsutvarderingen s& méaste man ha
kvalificerat sig i de obligatoriska kraven (&ven kallat ska-kraven). Uppfyller
man inte samtliga delar i ska-kraven s& kommer man inte ga vidare till denna
del fér utvardering.

Las vidare: Krav pa upphandlingsféremalet | Upphandlingsmyndigheten

Grund for utvardering
Aven kallat: Utvirdering av anbud, Utvirderingsmodell

| detta avsnitt hittar du hur anbuden kommer att utvarderas och bedémas i
upphandlingen. Har beskrivs aven vilken utvarderingsmodell som kommer
anvandas.

Kommunen anger i upphandlingsdokumenten vilken typ av utvarderingsgrund
som kommer att anvandas vid utvardering for att anta det ekonomiskt mest
fordelaktiga anbudet. De tre utvarderingsgrunderna ar:

* basta forhallande mellan pris och kvalitet
* kostnad
* pris

Utvarderingsgrund 1 — Basta forhallande mellan pris och kvalitet
Anbudet beddms utefter pris och kvalitet med hansyn till de
tilldelningskriterier som har angivits i upphandlingsunderlaget.
Tilldelningskriterier kan vara i formen av avdrag eller paslag som man far vid
exempelvis testning av produkten, referensers rekommendationer,
miljdegenskaper, driftkostnader med mera. Dessa kriterier summeras sedan
och viktas tillsammans med det angivna priset for att fa ut ett jamférelsepris.
Kriterierna anvands endast i utvarderingsfasen for att spegla en form av
kvalitet. Kontraktets pris ar alltsé det priset som har angivits.

Utvarderingsgrund 2 — Kostnad

Anbudet beddms utifran kostnadseffektivitet. Exempelvis analys av
kostnader under livscykeln. Om ett anbud utvarderas pa kostnad kan
exempelvis anskaffningspriset fa en viss vikt i forhallande till andra
kostnader under anvandningen av varan eller tjansten.

Utvéarderingsgrund 3 — Pris

Anbudet beddms utifran det totala priset som anbudsgivaren har lagt pa
kriterierna (krav pa varan/tjansten/entreprenaden) som finns i upphandlingen.
Priset kan raknas och viktas genom olika sammanstallningar.


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/genomfor-upphandlingen/krav-pa-foremalet-for-upphandlingen/
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Pris kan anges pa flera olika satt:

+ totalt for hela uppdraget
e per manad

* pertimme

« for levererad produkt.

| ditt anbud kommer du ocksa fa lamna ditt pris pa efterfrdgad
vara/tjanst/entreprenad. Det ar olika beroende pa upphandling och vad som
efterfragas. Ibland kan det vara prisférfragan for en hel upphandling. Da
raknar du ut slutsumman dar allt ingar, varken mer eller mindre, och skriver i
prisforfragan. Det kan ocksa vara prisférfragan pa manga olika varor eller
tjanster och da kan du behdva skriva enskilda varors priser i en prisbilaga.
Las vidare: Grund for utvardering | Upphandlingsmyndigheten

Avtalsvillkor
Aven kallat: Kommersiella villkor, Kontraktsvillkor

Avtalsvillkoren ar grunden till det avtal som kommer tecknas mellan
kommunen och den vinnande leverantoren. Har hittar du information om
avtalet, exempelvis:

» avtalstider

* leveransvillkor

* bestallningsvillkor

e garantier

* prisuppgifter

* villkor for fakturering

» ansvarsvillkor, ansvarsférdelning (till exempel férsakringar).
* villkor fér uppséagning.

Samtliga avtalsvillkor som anges ska anses som bindande och ska accepteras
av leverantoren for att ga vidare i upphandlingen.

Las vidare: Kontraktsvillkor | Upphandlingsmyndigheten

Bilagor

Ibland efterfragar vi bilagor till anbuden. Det kan exempelvis vara:

» prisbilaga

* kvalitets- och miljdledningssystem

» specificerade handlingar for varan eller tjansten, till exempel
fordonsforteckning, produktblad

* intyg
« certifikat
« CV

» standardvillkor for aktuell bransch beroende pa vad som upphandlas.

OBS! Sakerstall att ni har fyllt i och bifogat alla bilagor som efterfrdgas. Om
underlaget inte ar komplett med bilagor far vi inte ta hansyn till ert anbud!


https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/genomfor-upphandlingen/grund-for-utvardering/
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/inkopsprocessen/genomfor-upphandlingen/kontraktsvillkor/
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3. Lamna anbud

Nar du fatt ett grepp om vad som efterfragas i upphandlingsdokumenten och
vad for krav som stélls pa dig som leverantér, ar det dags att lamna in ditt
anbud. Anbud ska ldmnas in i ratt tid och innehalla samtliga delar som
efterfragas. Det ar svart att komplettera anbud i efterhand pa grund av vad
lagen tillater.

Checklista for att lamna anbud

Borja i tid

Att Iamna anbud i en upphandling kan ibland ta tid. Manga ganger
begars det in information fran ditt foretag, referenser fran tidigare
uppdrag, intyg och andra uppgifter som kan ta tid att samla in. Las
igenom i god tid innan sista anbudsdag om vad upphandlingen stéller
for krav pa leverantérens anbud.

Stall fragor om nagot ar otydligt

Om det finns saker som ar otydliga i upphandlingsdokumenten, stall
fragor via e-Avrop i god tid fére sista dag for fragor. Svar publiceras
I6pande i upphandlingssystemet sa att alla leverantérer ser fragan
och far samma information genom svaret. Fragor och svar bidrar till
att upphandlingsprocessen blir mer tydlig och rattvis. Att stalla en
fraga i e-Avrop goérs anonymt. Ingen fraga ar for dum eller oviktig!

Folj instruktionerna

Efterfragas en viss information, uppgift eller dokument sa maste det
finnas bifogat for att vi enligt lag ska kunna préva ditt anbud. Alla
maste behandlas lika. Folj darfér noga de instruktioner som anges i
upphandlingsdokumenten.

Kontrollera och bekrifta stéllda krav

Star det "ska” sa ar det alltid det som galler. Kryssar du en check-ruta
pa ett ska-krav innebar det att du garanterar att villkoret som star
skrivet uppfylls bade nu och nar arbetet ska utforas. Det ar viktigt att
du kan leva upp till alla angivna "ska-krav” och att du accepterar de
angivna avtalsvillkoren.

Svara pa det som efterfragas

Titta noga igenom de svar som du tanker skicka in for att vara saker
pa att du svarat pa det som vi fragar efter. Det ar viktigt att du
sakerstaller att inga uppgifter saknas.

Kvalitetssakra

Kontrollera att du lamnat in beskrivningar och efterfragade dokument
i form av intyg, certifieringar, CV eller liknande. Skicka inte in mer
dokument utdver vad som efterfragas. Sakerstall en extra gang att
allt stammer och att du angivit ratt siffror. Det ar sallan som
likabehandlingsprincipen tillater kompletteringar i efterhand eftersom
alla ska behandlas lika.

Svara aven pa sjalvklara fragor

Svara pa alla fragor, aven pa dem som ar sjalvklara fér dig och aven
om vi redan

kanner till dig som leverantér. Vi kan endast ta hansyn till de svar och
handlingar som lamnas i anbudet da alla anbud och anbudsgivare
ska behandlas lika.
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Lamna in anbudet i tid

For att anbudet éverhuvudtaget ska prévas maste det ha lamnats in i
tid, det vill sdga innan sista datum fér anbudslamnandet har
passerat. Darefter ar loppet kort. Anbudet maste vara komplett och
innehalla alla bilagor nar det Iamnas in.

Lamna in anbudet pa det sétt eller form som efterfragas

| upphandlingsdokumenten star det tydligt hur du ska I[dmna in ditt
anbud. For att ditt anbud ska bli giltigt ar det ar viktigt att du foljer
instruktionen. Vi provar inte anbud som lamnas in pa annat satt én
det som star i upphandlingsdokumenten. Om det anbudet ska
skickas in via e-post, godkanns det inte om det kommer in via
postforsandelse.

Informera era referenser

Nar upphandlande myndighet ber om referenser sa ar det viktigt att
du forbereder dem pa detta och att vi kan komma att kontakta dem
for att stalla fragor. Det ar darfér av stor vikt att kontaktuppgifter som
ldmnas ar uppdaterade och att vi nar dem nar anbudstiden gatt ut.
Om vi inte far kontakt med dem kan anbudet anses vara ogiltigt och
vara tvunget att forkastas.

Lamna inga reservationer pa era anbud

En reservation innebar att anbudsgivaren har gett sig sjalv en fordel
gentemot dvriga anbudsgivare som inte [amnat samma reservation,
och dessa ar endast tillatna om det anges i
upphandlingsdokumenten. Exempel pa en otillaten reservation kan
vara att ett [Bmnat pris galler endast under forutsattning att
kommunen garanterar en viss inkopsvolym eller vid ytterligare kdp av
annan produkit.
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4. Utvardering och tilldelning

Nar anbudstiden ar slut dppnas alla anbud. Det férsta som sker ar att
anbudsgivarna kvalificeras, darefter utvarderas de inskickade anbuden.

Den anbudsgivare som uppfyller stallda krav, efterfragad kvalitet och
erbjuder det mest ekonomisk férdelaktiga priset blir den som tilldelas
kontraktet. D4 tas ett tilldelningsbeslut. Det ar en underrattelse och ett beslut
om vilka/vem som vunnit affaren.

Tilldelningsbeslutet meddelas skriftligen till anbudsgivarna.

Efter att tilldelningsbeslutet skickats ut géller en avtalsspéarr* pa 10 dagar.
Forst nar avtalsspéarren har gatt ut** tecknas avtal med leverantoren.

* Avtalssparr innebéar att den upphandlande myndigheten inte far teckna avtal
under dessa

10 dagar. Anbudslamnare har under dessa 10 dagars mgjlighet att dverklaga
tilldelningsbeslutet.

**Vid avrop och direktupphandlingar brukar inte en avtalssparr tillampas.

Olika typer av avtal

En upphandling kan resultera i tva typer av avtal, ett kontrakt eller ett
ramavtal. Kontrakt tar sikte pa ett specifikt kop och ramavtal omfattar
eventuella framtida kop.

* Ramavtal
Ramavtal anvands nar den upphandlande myndigheten har ett
aterkommande behov av en produkt, sortiment eller tjanst dar volymen
och specifika tider for leverans ar oklar. Ett ramavtal faststaller helt eller
delvis villkoren fér framtida kop under en viss tidsperiod. Vid upphandling
enligt LOU far ett ramavtal vanligtvis galla under fyra ar.

* Kontrakt
Kontrakt definieras i LOU som ett skriftligt avtal med ekonomiska villkor
som ingas mellan upphandlande myndighet och leverantér. Det avser
leverans av varor, tillhandahallande av tjanster eller utférande av
byggentreprenad (objekt).

Kontrakt anvands vanligtvis vid kop dar den upphandlande myndigheten
har kdnnedom om framtida volym och objekt.
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5. Uppfoljning

Upphandlingen ar genomford, avtal ar tecknat och samarbetet har startat.
Forutom den kontinuerliga kontakten mellan leverantor och bestallarna i
verksamheterna, s kommer det goras systematisk och regelbunden
uppfdljning av vart samarbete.

Uppfdljning genomfors tillsammans med dig och bestallarna fran
verksamheterna, men annan personal kan ocksd komma att delta med sin
expertis. Det kan handla om att ta in statistik, se dver avvikelserapportering,
ha uppfoljningsmoten, priser, stickprover, information fran anvandarna av
dina varor eller tjanster. Kortfattat sa ser vi dver hur vart samarbete fortloper
och sakerstaller att avtalsvillkoren efterfoljs av bada parter.

Avslutning

Tack for att du tog dig tid att Iasa var upphandlingsguide. Vi hoppas att den
var ett stdd i arbetet och ser fram emot att ta del av ditt anbud!

Vid fragor ar du valkommen att kontakta oss pa Svaldvs kommuns
upphandlingsfunktion: upphandling@svalov.se.



mailto:upphandling@svalov.se

