Checklista — Offentlig upphandling

£a

Checklista for att sakerstalla att ditt anbud uppfyller < ﬂ .
Lessebo kommuns stallda krav och forvantningar. -

.

Forberedelser for leverantérer innan upphandling annonserats:

Moment Klart
e Tadel av Lessebo kommuns information om upphandling och inkép pa
https://www.lessebo.se/underwebbar/naringsliv-och-arbete/naringsliv-och- L]

arbete/sidor/upphandling-och-inkop.html

Ta del av Lessebo kommuns Upphandlingsplan pa Upphandlingsplan Lessebo
kommun.xlsx

[l

e Lessebo kommuns publicerade upphandlingar samt upphandlingar som Lessebo
kommun deltar i hittar du pa []
https://www.opic.com/org/lessebo kommuns upphandlingar/

e Sakerstall att Du far kinnedom om upphandlingsannonsen nar den ar publicerad. ]

Dokument som ofta kravs i upphandlingar och kan med fordel goras klara innanen | Klart
upphandling annonseras:

e Foretagspresentation

e Beskrivning av teknisk kapacitet

e Beskrivning av yrkesmassig kapacitet

e Miljopolicy

e Kvalitetspolicy

e Registreringsbevis fran Bolagsverket

e Branschspecifika intyg

e Eventuella fullmakter att lamna anbud

OO oo

e Ekonomiska rapporter (arsredovisning/bokslut etc.)

OBS! Se till att uppdatera dessa dokument efter behov!


https://www.lessebo.se/underwebbar/naringsliv-och-arbete/naringsliv-och-arbete/sidor/upphandling-och-inkop.html
https://www.lessebo.se/underwebbar/naringsliv-och-arbete/naringsliv-och-arbete/sidor/upphandling-och-inkop.html
https://www.lessebo.se/download/18.c8a52c6182e9506a5c62287/1662370543107/Upphandlingsplan%202022-08-15%20Lessebo%20kommun%20extern.pdf
https://www.lessebo.se/download/18.c8a52c6182e9506a5c62287/1662370543107/Upphandlingsplan%202022-08-15%20Lessebo%20kommun%20extern.pdf
https://www.opic.com/org/lessebo_kommuns_upphandlingar/

N&r du fatt kainnedom om att upphandling ér annonserad:

Moment

Hamta hem komplett forfragningsunderlag inklusive alla bilagor och lds igenom
materialet.

Kontrollera foljande innan du 6vervager att lamna ett anbud:

Klart

Vad som skall upphandlas.

Vilket upphandlingsférfarande som galler.

Sista dagen for anbudsinlamning.

Hur anbuden kommer att utvarderas.

Hur anbudet skall avlamnas och var det skall [amnas in.

Till vilken dag anbudet skall vara bindande for dig.

Vem som ar kontaktperson/bestallarens ombud och dennes kontaktuppgifter.
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Kontrollera féljande nar du gar igenom forfragningsunderlaget:

Klart

Att du forstar innehallet till 100%. Om inte, stall fragor (via TendSign) tills
oklarheterna ar utredda.

Att du kan leverera de efterfragade varorna eller tjansterna.

Vilka krav man stéller pa dig som leverantor och att du uppfyller dessa.

Att kraven verkar rimliga och relevanta for upphandlingen.

Vad det star om hur du som leverantor skall visa att du uppfyller de stéllda kraven
och fundera pa hur du bést presenterar detta for kunden.
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| kravspecifikation finns alla skallkrav och bérkrav fortecknade. Skallkraven maste

kunna uppfyllas medan borkraven som regel ger ett positivt varde i utvarderingen.

Kontrollera att skallkraven stimmer med din formaga att leverera. Ta del av hur
borkraven ger dig ett positivt varde i utvarderingen.

L]

Vilka produkter/tjanster i upphandlingen som skall prissattas.

Vilken utvarderingsgrund som galler for upphandlingen, antingen lagsta pris eller
ekonomiskt mest fordelaktiga anbud. Vid det sistnamnda skall du undersoka hur
man avser att vikta de olika grunderna, t e x pris 60 %, tidigare erfarenhet av
leverantoren 10 %, miljdaspekter 10 %, organisation och kapaciteter 10 % och
kvalitetsstyrning 10 %.

Las noga igenom de administrativa bestammelserna. Det finstilta ar viktigt att ta
hansyn till.

Ta del av alla bilagor som tillhdr upphandlingen.




Om du bestammer dig for att lamna anbud:

Moment Klart
e Borja med att gora en tidplan, bade for att lamna
anbud och for att kunna leverera om Du blir segrande []

anbudsgivare.

e Tank pa att bestalla eventuella dokument, intyg etc. - WY,
som kravs och som Du inte redan har. []

e Tank pa att fragor till kommunen ska ske innan ett
visst datum som framgar av forfragningsunderlaget. [] I

e Hall koll pa de fragor som stélls i upphandlingen och
hur kommunen svarar pa dem. Det kan paverka []
kravstallningen under annonseringstiden.

N&r du borjar formulera ditt anbud:

Moment Klart
e Kontrollera i forfragningsunderlaget pa vilket satt anbud ska skrivas. Ibland finns
ett sarskilt Anbudsformuldr som kan eller skall anvandas. Hitta inte pa egna satt []

att [dmna anbud utan f6lj anvisningarna till fullo.

e Offerera enbart den vara eller den tjanst, samt eventuella tillaggstjanster,
tillbehor, reservdelar eller rabattsats pa ovrigt sortiment, som efterfragas i []
forfragningsunderlaget.

e Var noggrann. Rdkna inte med att Du far en mojlighet att korrigera ditt pris i en
eventuell forhandling. Forhandling ar bara tillaten i vissa upphandlingsforfaranden []
och om kommunen sa begir.

e Skriv in svar pa allt som efterfragas och som framgar av férfragningsunderlaget. u
Var extra noga med att alla skall-krav ar besvarade.

e Tafram alla de bilagor som krdvs och som du hanvisat till i anbudet. ]

Kontrollera foljande innan du lamnar in ditt anbud:

Moment Klart

e Alla skallkrav ar uppfyllda. ]

e Alla fragor ar besvarade.

ot e Alla bilagor &r med.
{STESS &
— e Ditt anbud och eventuella andra dokument ar signerade.
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[~ |

i \ e OBS! Dubbelkolla alla inskannade dokument sa att alla
== e sidor &r med och inga sidor har varit felvinda (blanka
sidor).
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