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Administrativa föreskrifter avseende 




Upphandlingsdokument sammanfattning
Ni bjuds in att lämna anbud i denna upphandling. Upphandlingen genomförs som ett  enligt de förutsättningar som ges i lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU) och angränsande regelverk. Samtliga villkor för deltagande i upphandlingen och vad som ska ligga till grund för avtalet mellan beställare och vinnande anbudsgivare framgår av detta upphandlingsdokument.
bakgrund och förutsättningar
Omfattning 
 inbjuder till anbudsgivning gällande -  med diarienummer , enligt nedanstående instruktioner och bifogade handlingar.

Målsättning
Målsättningen med upphandlingen.    
För att möjliggöra att fastställda mål uppnås ska beställaren och leverantören samverka vid återkommande möten.
information om upphandlingen
upphandlande myndighet
 
 
Handläggare
Handläggare för denna Upphandling är: 
Upphandlingsförfarande
Denna upphandling genomförs genom ett  enligt lagen (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU). 
Upphandlingsdokumentets handlingar
Upphandlingsdokumenten består av följande handlingar.  
· Denna handling (Administrativa föreskrifter)
· Skakrav
· Utvärdering (Prisbilaga)

Upphandlingsdokument
Upphandlingsdokumenten är Beställarens underlag för anbudsinfordran. Det avser att ge saklig och allsidig information om förutsättningarna för upphandlingen och uppdraget.
Upphandlingsdokumenten omfattar samtliga handlingar inklusive eventuella frågor och svar som per sista anbudsdag återfinns på www.e-avrop.com.
Anbudsgivare ska före anbudets lämnande själv kontrollera att fullständigt förfrågningsunderlag enligt ovan erhållits.
Tillhandahållande av upphandlingsdokumenten
Upphandlingsdokumenten rekvireras och hämtas kostnadsfritt och elektroniskt av presumtiv anbudsgivare själv. För att hämta upphandlingsdokumenten och för att lämna anbud måste presumtiv anbudsgivare registrera sig på e-avrop.com. Vi rekommenderar att konto registreras i god tid före sista anbudsdag.
Länk till information om kontoregistrering
Registrera konto 
tidpunkt för uppfyllande av krav
Om inget annat framgår av upphandlingsdokumenten ska samtliga krav uppfyllas som senast vid anbudets inlämnande.
anbudslämning
 använder sig av upphandlingsverktyget e-Avrop. För hantering av upphandlingsdokument och anbud. Anbudsgivare kan kostnadsfritt registrera anbudskonto genom följande Registrera konto. Den e-postadress som är kopplad till den användare som hämtar upphandlingsdokumenten eller lämnar anbud i systemet, är den som gäller för all vidare kommunikation i upphandlingen både från och till Beställaren.
Anbud ska lämnas in elektroniskt via https://www.e-avrop.com. Personlig support i upphandlingsverktyget e-Avrop kan erhållas helgfri vardag fram till kl.17:00. Anbudsgivaren rekommenderas att lämna sitt anbud innan supportfunktion stänger. Genom följande länk erhålls information om anbudslämning via e-Avrop:
Lämna elektroniskt anbud
[bookmark: _Toc499226544][bookmark: _Toc504485078]Anbudstidens utgång
Anbud ska ha inkommit senast . Anbud som inkommer efter anbudstidens utgång får ej prövas.
Vem får lämna anbud 
Anbud kan lämnas av en leverantör eller en grupp av leverantörer (sk. grupp). Vid eventuellt kontraktstecknande ska dock Anbudsgivaren utgöra en (1) juridisk person. 
Leverantör har även möjlighet att åberopa andra företags kapacitet för uppfyllande av leverantörskrav, under förutsättning att dessa redovisas i anbudet enligt de anvisningar som lämnas i upphandlingsdokumentet.
Grupp av leverantör 
Om anbud från en grupp av leverantörer skulle antas i denna upphandling ska gruppen formalisera samarbetet inom ramen för ett aktiebolag eller motsvarande annan svensk eller utländsk juridisk person (bolaget). Kontrakt som sluts till följd av denna upphandling tecknas med bolaget. Bolagsbildningen ska vara avslutad vid tidpunkten för kontraktstecknande. 
För anbud som lämnas av en grupp ska samtliga krav uppfyllas av gruppen tillsammans med undantag av krav som finns under rubrikerna ”uteslutningsgrunder för deltagande i upphandlingen”, ”kvalificeringskrav” nedan som ska uppfyllas av leverantörer i gruppen var för sig. Det ska i anbudet redovisas att krav uppfylls, samt vilken eller vilka av leverantörerna som uppfyller respektive krav.
Om ni avser lämna anbud från en grupp av leverantörer bifoga ifylld mall ”Förteckning grupp av leverantörer” som återfinns bland upphandlingsdokumenten.
Anbudets giltighetstid
Anbud ska vara bindande till och med . Om Upphandlingen blir föremål för rättslig prövning kan Beställaren komma att begära förlängning av anbudets giltighetstid.
språk och dokumentation
Anbudet ska vara skrivet på svenska men Beställaren accepterar att enstaka ord, fraser samt vedertagna begrepp är avfattade på engelska.
reservationer och alternativa anbud
I anbudet får inget så kallat sidoanbud eller alternativt anbud förekomma. Om Anbudsgivaren lämnar förbehåll eller reserverar sig mot villkor i Upphandlingsdokumenten kan anbudet komma att förkastas.
Kostnader i samband med anbudsgivningen
Anbudsgivaren har inte rätt till ersättning för anbudet eller för kostnader som uppstår i samband med anbudsgivningen.
frågor, förtydliganden och rättelser
Beställarens förtydliganden, rättelser och svar på frågor publiceras på e-Avrop.com. Dessa är en del av Upphandlingsdokumenten. Anbudsgivaren ansvarar för att hålla sig kontinuerligt underrättad.
frågor
Alla frågor om upphandlingsdokumenten ställs till och besvaras av Beställaren via e-Avrop.
Frågor besvaras och förmedlas till samtliga som hämtat upphandlingsdokumenten via e-Avrop. Alla frågor och svar som publiceras är avidentifierade.
Som huvudregel utgör samtliga frågor och svar en del av upphandlingsdokumentet om inget annat framgått av frågor och svar. Om upphandlingsdokumentet behöver kompletteras med anledning av frågor, eller av någon annan anledning, kommer kompletteringar att finnas och förmedlas i e-Avrop.
De av Beställaren lämnade svaren avseende upphandlingsdokumentet är endast bindande om svaren lämnats via e-Avrop. Leverantör är själv skyldig att hålla sig uppdaterad och ta del av den information som publiceras under anbudstiden. Om en leverantör hämtar upphandlingsdokumentet på annat sätt än via e-Avrop kan Beställaren inte garantera att all information om upphandlingen, eventuella förtydliganden samt frågor och svar, kommer leverantören tillhanda under anbudstiden.
Eventuella frågor angående denna upphandling sker skriftligen via www.e-avrop.com under rubriken ”Frågor och svar”. Samtliga inkomna frågor kommer att publiceras med svar under denna rubrik.
Tider för frågor och svar samt kompletteringar
Sista dag för att ställa frågor är . Sista dag för svar på inkomna frågor och kompletteringar är sex kalenderdagar före anbudstidens utgång.
Rättelse av fel, förtydligande och komplettering av anbud
Det är viktigt att anbudet innehåller samtliga begärda uppgifter och handlingar, det vill säga att det framgår att samtliga ställda krav är uppfyllda.
Beställaren har ingen skyldighet att låta en anbudsgivare förtydliga eller komplettera ett anbud.
Däremot får myndigheten tillåta eller begära att en anbudsgivare rättar en felskrivning, felräkning eller något annat fel i en ingiven handling, eller förtydligar eller kompletterar en sådan handling, så länge det följer principerna om likabehandling och öppenhet.
Anbudsgivare uppmanas därför att noggrant följa anvisningarna i upphandlingsdokumentet, och i anbudet tydligt visa att samtliga krav uppfylls, samt undvika att lämna uppgifter som inte efterfrågas.
avbrytande av upphandling
Upphandlingen kan komma att avbrytas om det finns sakliga skäl för detta, exempelvis om politiska beslut fattas, organisatoriska förändringar sker som påverkar eller förändrar förutsättningarna för upphandlingens fullföljande eller om lämnat anbudspris överskrider förutsättningarna för beräknad budget.
anbudsöppning
Anbudsöppning äger rum så snart som möjligt efter sista anbudsdag. Samtliga anbudsgivare kommer erhålla mejl så snart deras anbud öppnats. Anbudsöppning kommer ske hos Beställaren. Anbudsöppningen är inte offentlig men Anbudsgivaren kan begära att en representant från Handelskammaren, på Anbudsgivarens bekostnad, närvarar vid anbudsöppningen.
meddelande om tilldelning
Meddelande om tilldelningsbeslut kommer att skickas till den e-postadress som registrerats på www.e-avrop.com i samband med anbudsinlämningen. Tilldelningsbeslutet utgör inte en accept i avtalsrättslig mening. Upphandlingen är avslutad först när Avtalet undertecknats eller Upphandlingen avslutats på annat sätt. Avtalet blir bindande då båda parter skriftligen undertecknat Avtalet. Avtal kan tecknas tidigast då tio (10) dagar förflutit från det att underrättelse om tilldelning skickades ut till Anbudsgivarna enligt 16 kap. 1 § LOU.
Sekretess
Uppgifter i ett upphandlingsärende omfattas av absolut sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) till dess upphandlingen offentliggjorts, beslut fattats eller upphandlingen på annat sätt avslutats. Därefter blir anbuden enligt huvudprincipen i 2 kap. tryckfrihetsförordningen (1949:105) offentliga allmänna handlingar. 
Delar av anbuden kan dock omfattas av kommersiell sekretess. För kommersiell sekretess till skydd för en anbudsgivares uppgifter krävs att uppgifterna avser affärs eller driftförhållanden för anbudsgivaren samt att det av särskild anledning kan antas att anbudsgivaren lider skada om uppgifterna röjs. För det fall anbudsgivaren anser att de uppgifter som lämnats i upphandlingsärendet uppfyller vad som krävs för kommersiell sekretess, kan anbudsgivaren skriftligen inkomma med begäran om att uppgifter i anbudet ska sekretessbeläggas. Sådan begäran ska innehålla precisering av vilka uppgifter som avses samt vilken skada som skulle uppkomma om anbudsgivarens uppgifter röjs. I det fall anbudsgivaren väljer att begära kommersiell sekretess avseende delar av sitt anbud anges detta i bilaga Sekretessbegäran. Beställaren kan inte på förhand ge besked om en viss uppgift kommer att omfattas av sekretess, utan sekretessprövning sker först i samband med att en uppgift begärs ut. Slutlig prövning kan komma att ske i domstol.
behandling av personuppgifter i anbud
Beställaren behandlar personuppgifter inom ramen för upphandlingen. De kategorier av registrerade som förekommer är bl.a. kontaktperson hos anbudsgivaren, samt i förekommande fall personer vars personuppgifter anges i anbud i syfte att uppfylla krav eller tilldelningskriterier. Det kan exempelvis röra sig om uppgifter gällande referenspersoner, anställda m.fl. i de fall anbudsgivaren bifogar CV eller andra typer av dokument till anbudet. Det ankommer på anbudsgivaren att, i egenskap av personuppgiftsansvarig för sin behandling av de personuppgifter som bifogas anbudet, informera berörda registrerade. 
Uppgifterna behandlas för att Beställaren ska kunna bedöma anbuden. Behandlingen är nödvändig som ett led i Beställarens myndighetsutövning och för att utföra en uppgift av allmänt intresse.
anbudspriser
Anbudspris ska anges i (SEK) exklusive mervärdesskatt. Prissättningen ska inkludera samtliga avgifter för åtaganden enligt Upphandlingsdokumenten.
uteslutning och kvalificering
De Anbudsgivare som ej gjort sig skyldig till upphandlingens uteslutningsgrunder, uppfyller kvalificeringskraven samt övriga krav i upphandlingen går vidare till utvärdering av anbuden.
utvärdering av anbud
Utvärdering sker enligt grunden . Anbuds antas i enlighet med angiven utvärderingsmetod i bilaga utvärderingsmodell. Beställaren förbehåller sig rätten att kontrollera och inhämta bevis för att anbudsgivarens utfästelser är korrekta och att ställda krav i Upphandlingsdokumenten uppfylls eller kommer att uppfyllas under avtalstiden.
onormalt låga anbud 
Beställaren kommer att begära in en förklaring om de priser eller kostnader som lämnats i anbudet förefaller vara onormalt låga. Om Beställaren anser att den förklaring som anbudsgivaren lämnar inte är godtagbar eller finner att det onormalt låga priset beror på att anbudet inte stämmer överens med tillämpliga miljö-, social- eller arbetsrättsliga skyldigheter kommer anbudet att förkastas i enlighet med förfarandet i 16 kap. 7 eller 8 §§ LOU.
Publicering av avtalsdokument
Genom att lämna anbud accepterar anbudsgivaren att i det fall avtal tecknas kommer avtal, anbudsgivarens kontaktuppgifter m.m. publiceras på Internet i Beställarens avtalsdatabas.

