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Inledning

Kort om upphandling

Offentlig upphandling ar en lagreglerad inkdpsprocess som ska se till att offentliga inkop
oppnas for konkurrens och att offentliga medel anvands sa effektivt som mojligt. 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 fordel ett par minuter att
se Upphandlingsmyndigheten film "Vad ar offentlig upphandling”. Den kan ge dig en storre
forstaelse for vad upphandling ar, hur det gar till och vad som avgor varfor den genomfors pa
ett visst satt. Filmen hittar du har: Vad ar offentlig upphandling? - YouTube

Om du vill lara dig mer kan du dven besoka:

www.upphandlingsmyndigheten.se
www.konkurrensverket.se

Varbergs kommuns upphandlingar

Varbergs kommun har en upphandlingsfunktion som hjilper kommunens verksamheter att
gora upphandlingar. Upphandlaren genomfor upphandlingen, tar emot information, svarar
pa fragor i upphandlingsprocessen och upprittar avtalet. Men oftast finns bestéllarna av dina
varor eller tjanster i andra delar av kommunorganisationen.

Lar mer pa varberg.se: Upphandling och inkop | Varbergs kommun

Se annonserade upphandlingar: Varbergs kommuns upphandlingar (opic.com)
Vid fragor ar du vilkommen att mejla till upphandling@varberg.se.

Om upphandlingsguiden

Denna upphandlingsguide ar ett stod for dig som ar intresserad av att vara leverantor till
Varbergs kommun. Den beskriver upphandlingsprocessen steg for steg och innehéller tips
och rad for dig som ska ldimna anbud.


https://www.youtube.com/embed/s3SQiNBY9jc
http://www.upphandlingsmyndigheten.se/
http://www.konkurrensverket.se/
https://varberg.se/naringsliv/upphandlingochinkop.4.73524e2413e64b1dd1120b8.html
https://www.opic.com/org/varbergs_kommuns_upphandlingar/
mailto:upphandling@varberg.se

1. Annonsering

Varbergs kommuns upphandlingar annonseras pa upphandlingsplattformen
www.tendsign.com. Hela upphandlings- och anbudsprocessen sker digitalt i systemet. Har

sker dven all dialog och fragor/svar.

a)

b)

c)

d)

Hitta upphandling

Via lanken "Annonserade upphandlingar” pa varberg.se kan du se om nagon
upphandling for just din bransch ar pagaende. Du behdver inte vara inloggad for att
se annonserade upphandlingar men du kan inte ta del av det kompletta
upphandlingsunderlaget i denna vy.

Upphandling och inkép | Varbergs kommun

Skapa Tendsign-konto

For att kunna ta del av all information om upphandlingen och lamna anbud behover
du registrera ett konto i Tendsign. Det finns flera olika kontotyper, du kan vilja ett
som ar kostnadsfritt.

Filtrera din sokning och ta del av komplett underlag

Nir du ar inloggad i Tendsign kan du filtrerade din s6kning av annonser pa
“Upphandlande enhet”, ange Varbergs kommun for att se alla vara pagaende
upphandlingar. Nar du har hittat en intressant upphandling kan du klicka dig in pa
den for att ta del av annonsen i sin helhet med tillh6rande underlag samt fragor och
svar.

Skapa en bevakning

Det finns mdgjligt att bevaka en eller flera upphandlingar via ditt konto i
Tendsign. Som leverantor kan du exempelvis skapa en bevakning for
upphandlingar fran en viss organisation. Du far da ett mejl nar det annonseras
ut en upphandling som matchar din bevakning.


http://www.tendsign.com/
https://varberg.se/naringsliv/upphandlingochinkop.4.73524e2413e64b1dd1120b8.html

2. Upphandlingsdokument

I inloggat ldge i Tendsign nér du varje upphandlings upphandlingsdokument, tidigare kallat
forfragningsunderlag. Det innefattar alla dokument som ar kopplade till varan, tjinsten och
eller entreprenaden i upphandlingen och avtalet i sin helhet. I Varbergs kommuns
upphandlingsunderlag ingar oftast féljande delar:

Allman orientering

Har far du bland annat en beskrivning pa vad vi efterfragar, hur mycket det handlar om i
volym, omfattning och avgransningar. Har hittar du ocksa information om avtalstiden.

Upphandlingsforeskrifter

Har finns information om de administrativa krav och villkor som avgor formen for
upphandlingsforfarande och hur den gér till. Vad som avgor det beror bland annat pa
upphandlingens ekonomiska virde, omfattning och komplexitet. Det finns dven information
om vad som giller nir upphandlingen ar annonserad samt riktlinjer vid exempelvis fragor
och svar. I underlaget ingér dven instruktioner for eventuella 6vriga bilagor, till exempel
intyg. Har lamnas information om kontakt- och foretagsuppgifter.

Kvalificeringskrav

Har finner man de kvalificeringskrav som stélls pa leverantoren inom olika omréaden,
exempelvis den ekonomiska stéllningen, yrkesmaissig/teknisk kapacitet och att man har
behorighet att utova yrkesverksamheten. Det ar for att vi ska kunna veta att ni har kapacitet
att kunna leverera det som efterfragas och genomféra uppdraget genom hela avtalsperioden.
Exempel pa kvalificeringskrav:

Har bekraftar du grundliaggande information om ditt foretag.
Eventuellt krav pa kvalitets-och miljoledningssystem
Ekonomisk och finansiell stillning

Uteslutningsgrunder

Teknisk kapacitet*

1 Teknisk kapacitet
Har beskriver eller bekriftar du att ditt foretag innehar de resurser som behovs for att fullgéra uppdraget. Lis
noggrant igenom och svara pa allt som efterfrigas.

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

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

e Efterfrdgan pa eventuella intyg eller certifikat



Ska-krav

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

Det kan till exempel vara krav pa:

Utforandet
Miljo
Utbildning
Kvalitet
Funktion

OBS! For att komma med i anbudsutvarderingen sa maste man ha kvalificerat sig i ska-
kraven. Uppfyller man inte samtliga delar i ska-kraven s kommer man inte ga vidare till
denna del for utvardering.

Utvardering av anbud
I detta avsnitt hittar du hur anbuden kommer att utviarderas och bedémas i upphandlingen.
Har beskrivs aven vilken utvarderingsmodell som kommer anvandas.

Kommunen kommer utse det anbud som bast motsvarar det efterfraigade behovet pa det satt
det angivits i upphandlingsdokumenten, och anta det ekonomiskt fordelaktiga anbudet efter
utvardering fran de tre utvarderingsgrunderna:

e Dbista forhallande mellan pris och kvalitet
e kostnad
e pris
Las mer om utvarderingsgrunderna under rubriken nedan.

Utvarderingsgrund 1 — Basta forhallande mellan pris och kvalitet

Da kommer det genomforas utvardering som maéter pris och kvalitet med hansyn till de
tilldelningskriterier som bedoms ge anbudet mervarde. Det kan exempelvis vara via testning
av produkt, referensers rekommendationer, miljoegenskaper, driftkostnader med mera.
Detta viktas och bedoms tillsammans med priset.

Utvarderingsgrund 2 — kostnad

Anbudet kommer att bedomas utifran kostnadseffektivitet. Exempelvis analys av kostnader
under livscykeln. Om ett anbud utvirderas pa kostnad kan exempelvis anskaffningspriset fa
en viss vikt i forhallande till andra kostnader under anvindningen av varan eller tjansten.

Utvarderingsgrund 3 — pris

Anbudet kommer efter kvalificering av anbudslamnaren att ga pa lagsta pris utifrdn de
kriterier (krav pa varan/tjansten/entreprenaden) som finns i upphandlingen. Priset kan
raknas och viktas genom olika sammanstéllningar.

Pris kan anges pa flera olika sitt:

e totalt for hela uppdraget
e per manad



per timme
for levererad produkt.

Prisforfragan/prisbilaga

I ditt anbud kommer du ocksa fa 1amna ditt pris pa efterfragad vara/tjanst/entreprenad. Det
ar olika beroende pa upphandling och vad som efterfrégas. Ibland kan det vara prisforfragan
for en hel upphandling. Da riaknar du ut slutsumman dar allt ingar, varken mer eller mindre,
och skriver i prisforfragan. Det kan ocksa vara prisforfragan pa ménga olika varor eller
tjanster och da kan du behova skriva enskilda varors priser i en prisbilaga.

Avtalsvillkor

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

garantier

prisuppgifter

villkor for fakturering

ansvarsvillkor, ansvarsfordelning (till exempel forsakringar).
villkor for uppségning.

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

Bilagor

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

prisbilaga
kvalitets- och miljoledningssystem

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

intyg

certifikat

Ccv

standardvillkor for aktuell bransch beroende pa vad som upphandlas.

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



3. Lamna anbud

Nar du fatt ett grepp om vad som efterfragas i upphandlingsdokumenten och vad for krav
som stills pa dig som leverantor, 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

Borjai tid

Att ldamna anbud i en upphandling kan ibland ta tid. Manga ganger begirs 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 stiller for krav pa leverantorens anbud.

Stall fragor om nagot ir otydligt

Om det finns saker som ar otydliga i upphandlingsdokumenten, stall fragor i
Tendsign i god tid fore sista dag for fragor. Svar publiceras l16pande i
upphandlingssystemet sa att alla leverantorer ser fragan och far samma information
genom svaret. Fragor och svar bidrar till att upphandlingsprocessen blir mer tydlig
och rattvis. Att stélla en fraga i Tendsign gors anonymt sa var inte radd for att stilla
fragor om ni undrar nagot.

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 méaste behandlas lika. Folj darfor
noga de instruktioner som anges i upphandlingsdokumenten.

Kontrollera och bekrifta stillda krav

Star det "ska” sa ar det alltid det som géller. Kryssar du en check-ruta pa ett ska-krav
sd innebar det att du garanterar att villkoret som star skrivet uppfylls bade nu och nir
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 sdkerstaller att inga
uppgifter saknas.

Kvalitetssikra

Kontrollera att du lamnat in beskrivningar och efterfragade dokument i form av intyg,
certifieringar, CV eller liknande. Skicka inte in mer dokument utéver vad som
efterfragas. Sakerstall en extra gang sa allt stimmer och att du angivit ratt siffror. Det
ar valdigt sdllan som likabehandlingsprincipen kan tillaita anbudsgivare komplettera i
efterhand eftersom alla ska behandlas just lika.

Svara dven pa sjalvklara fragor
Svara pa alla fragor, aven pa dem som ar sjdlvklara for dig och dven om vi redan



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

Lamna in anbudet i tid

For att anbudet 6verhuvudtaget ska provas maste det ha lamnats in i tid, det vill sdga
innan sista datum f6r anbudslamnandet har passerat. Darefter ar loppet kort.
Anbudet maste vara komplett och innehélla alla bilagor nar det lamnas in.

Lamna in anbudet pa det sitt eller form som efterfragas

I upphandlingsdokumenten star det tydligt hur du ska ldmna in ditt anbud. For att
ditt anbud ska bli giltigt ar det ar viktigt att du foljer instruktionen. Vi provar inte
anbud som ldmnas in pa annat sitt dn det som star i upphandlingsdokumenten.
Exempelvis ska man fylla i prisuppgift i bifogat Excel dokument s& godkénns inte en
egen offert eller star det att ett utdrag ska skickas in via e-post, godkidnns det inte om
det kommer in via postforsandelse.

Informera era referenser

Nir 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 stilla fragor. Det ar
darfor av stor vikt att kontaktuppgifter som lamnas ar uppdaterade och att vi nar dem
nir anbudstiden gétt ut.

Liamna inga reservationer pa era anbud

En reservation innebar att anbudsgivaren har gett sig sjalv en fordel gentemot 6vriga
anbudsgivare som inte lamnat samma reservation, och dessa ar endast tilldtna om det
anges i upphandlingsdokumenten. Exempel pa en otillaten reservation kan vara att
ett lamnat pris giller endast under forutsittning att kommunen garanterar en viss
inkopsvolym eller vid ytterligare kop av annan produkt.



4. Utvardering och tilldelning

Nir anbudstiden ar slut 6ppnas alla anbud. Det forsta som sker ar att anbudsgivarna
kvalificeras, darefter utvarderas de inskickade anbuden.

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

Tilldelningsbeslutet meddelas skriftligen till anbudsgivarna.

Efter att tilldelningsbeslutet skickats ut giller en avtalssparr pa 10 dagar. Forst nir
avtalssparren® har gatt ut tecknas avtal med leverantoren. Vid direktupphandling ar
avtalssparr frivilligt for den upphandlande myndigheten.

* Avtalssparr innebar att den upphandlande myndigheten inte fir teckna avtal under dessa
10 dagar. Anbudsldmnare har under dessa 10 dagars mojlighet att 6verklaga
tilldelningsbeslutet.

Olika typer av avtal

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

Ramavtal

Ramavtal brukar anvindas niar den upphandlande myndigheten har ett dterkommande
behov av en viss produkt/visst sortiment eller tjinst men nér det rader osdkerhet kring
volymen och specifika tider for leverans. Ett ramavtal faststiller helt eller delvis villkoren for
framtida kop under en viss tidsperiod. Vid upphandling enligt LOU far ett ramavtal vanligtvis
gilla under fyra ar.

Kontrakt

Kontrakt definieras i LOU som ett skriftligt avtal med ekonomiska villkor som ingés mellan
upphandlande myndighet och leverantor, och avser leverans av varor, tillhandahallande av
tjanster eller utforande av byggentreprenad (objekt).

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



5. Uppfoljning

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

Uppfoljning genomfors tillsammans med dig och bestéllarna fran verksamheterna, men
ocksa annan personal kan komma att delta med sin expertis. Det kan handla om att ta in
statistik, ser over avvikelserapportering, ha uppfoljningsmoten, priser, stickprover,
information fran anvindarna av dina varor eller tjanster. Kortfattat sa ser vi 6ver hur vart
samarbete fortloper och sakerstiller att avtalsvillkoren efterfoljs av bada parter.

Avslutning

Tack for att du tog dig tid att 1asa var upphandlingsguide. Vi hoppas att den var ett st6d i
arbetet och ser fram emot att ta del av ditt anbud!

Vid fragor ar du vilkommen att mejla till upphandling@varberg.se.
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