	[image: image3.png]' VARMDO KOMMUN




	Upphandlingsföreskrifter




[image: image2.png]' VARMDO KOMMUN





Upphandlingsföreskrifter
UH-X-X

Bli Leverantör till Värmdö, skärgårdens mötesplats

Stad, hav och natur

[image: image1.jpg]



En plats för möten mellan människor

Innehåll

31.0
Upphandlande organisation


32.0
Inbjudan att lämna anbud


33.0
Syfte och omfattning


33.1
Helt eller delat anbud


34.0
Avtalsperiod


35.0
Definitioner


46.0
Upphandlingsdokument


47.0
Föreskrifter för upphandlingsprocessen


47.1
Upphandlingsförfarande


47.2
Tidplan


47.2.1
Sista dagen att ställa frågor


47.2.2
Anbudstidens utgång


47.2.3
Anbudets giltighet


47.2.4
Anbudsöppning


47.3
formella krav på anbud


57.4
Informationshantering i upphandlingen


57.5
Frågor under anbudstiden


57.6
Förtydliganden och kompletteringar


67.7
Inlämnande av anbud


68.0
Anbudsprövning


68.1
Uteslutning


68.2
Kvalificering


78.3
Utvärdering


78.4
Begränsad kontroll


79.0
Tilldelning


79.1
Tilldelningsgrund


79.2
Tilldelningsbeslut


710.0
offentlighet och sekretess


811.0
Avbrytande av upphandling




Upphandling av:

X 
I enlighet med Lag (2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)
1.0 Upphandlande organisation
Värmdö kommun

Organisationsnummer: 212000-0035


Skogsbovägen 9–11, Gustavsberg
Postadress: 134 81 Gustavsberg
Telefon: 08-570 470 00
varmdo.kommun@varmdo.se
Observera att dessa kontaktuppgifter inte gäller frågor gällande upphandlingen.
2.0 Inbjudan att lämna anbud
Värmdö kommun inbjuder härmed till att lämna anbud avseende X, UH-X-X, i enlighet med samtliga för upphandlingen aktuella upphandlingsdokument (se 6.0)
.
3.0 Syfte och omfattning

3.1 Helt eller delat anbud

4.0 Avtalsperiod
Avtalet ska gälla från avtalets tecknande, dock tidigast från den X, och för en period om två (2) år med möjlighet till förlängning i två (2) år, i avtalsperioder om vardera ett (1) år 
5.0 Definitioner
Värmdö kommun kallas i denna upphandling Beställaren och anbudsgivaren kallas Leverantören
.
I upphandlingsdokumenten finns ett antal krav formulerade. De krav som är uttryckta genom att ordet ”ska” används är så kallade skakrav. Skakrav är ovillkorliga krav som måste uppfyllas för att anbudet ska prövas och utvärderas. Om ett skakrav inte är besvarat kommer anbudet att förkastas. Ett otydligt skakrav kan endast förtydligas i de fall det är möjligt i enlighet med LOU. Det är därför viktigt att Leverantören besvarar ställda frågor och krav i enlighet med vad som efterfrågas. 

Finner Leverantören att en fråga eller ett krav är otydligt, uppmanas Leverantören att snarast ställa en fråga om kravet (se 7.5).

I anslutning till skakravet finns angivet hur kravet ska bevisas. Bevis presenteras på det sätt och vid den tidpunkt som anges i anslutning till kravet. Om inget annat anges bifogas beviset till anbudet i samband med inlämnandet.
6.0 Upphandlingsdokument

Upphandlingsdokumenten omfattar samtliga dokument som finns bifogade i upphandlingen, inklusive frågor och svar samt förtydliganden som per sista anbudsdag ligger i upphandlingsannonsen på www.e-avrop.com.
Det åligger Leverantören att kontrollera att samtliga dokument enligt denna förteckning erhållits. Leverantören uppmanas att i god tid kontakta Beställaren om Leverantören anser att avtalsvillkoren innehåller någon oklarhet. Omformuleringar och förtydliganden kan endast accepteras under förutsättning att avsikten i avtalsvillkoren inte ändras, det vill säga att förutsättningarna för anbudsgivning inte får förändras.
7.0 Föreskrifter för upphandlingsprocessen

7.1 Upphandlingsförfarande

Denna upphandling sker med ett upphandlingsförfarande som kallas X.

7.2 Tidplan

7.2.1 Sista dagen att ställa frågor

Sista dagen att ställa frågor är X.
7.2.2 Anbudstidens utgång

Sista dagen att lämna in ett anbud är X.

Anbud som kommer in efter anbudstidens utgång kommer att förkastas.

7.2.3 Anbudets giltighet

Anbudet ska vara giltigt minst t.o.m. X.
Vid eventuell överprövning ska anbudet vara giltigt tills överprövningsprocessen är avslutad. Dock längst sex månader efter anbudstidens utgångsdatum.
7.2.4 Anbudsöppning

Anbudsöppning sker X.
7.3 formella krav på anbud
Leverantören har att iaktta följande:
· Anbudet ska vara skriftligt och avfattat på svenska. All kommunikation ska ske på svenska.
· Samtliga angivna priser i anbudet ska vara i svenska kronor (SEK) exklusive moms.
· Leverantören svarar för att anbudet inkommer i rätt tid och att det lämnas in i e-Avrop helt enligt upphandlingsdokumenten. Anbud som inkommer för sent kan inte beaktas.
· Alternativa anbud, sidoanbud eller reservationer i anbudet accepteras inte.
· Leverantören uppmanas att begränsa anbudet till att endast omfatta de efterfrågade uppgifterna.
7.4 Informationshantering i upphandlingen
Distribution av anbudsförfrågan samt övrig informationshantering i upphandlingen sker i e-Avrop. Det innebär att all information beträffande upphandlingen kommer att publiceras i e-Avrop.
Under anbudstiden är det viktigt att Leverantören:
· noggrant läser igenom alla dokument

· håller sig uppdaterad på ändringar i underlaget
· läser igenom alla frågor och svar

För tillgång till systemet krävs en inloggning. Användarnamn och lösenord erhålls genom en enkel registrering på e-Avrop. Det är kostnadsfritt för leverantörer att använda systemet. Efter registrering erhålls omedelbart tillgång till systemet och anbudsförfrågan.

För support kring hanteringen av systemet hänvisas till www.e-Avrop.com.

7.5 Frågor under anbudstiden
Frågor ska ställas elektroniskt via e-Avrop, senast X.
Det är viktigt att Leverantören ställer sina frågor och skickar in eventuella kommentarer till Beställaren, för att Beställaren ska kunna reda ut eventuella oklarheter.
Frågor ska ställas elektroniskt via funktionen ”Ställ en fråga”, som finns till vänster i annonsen. Frågor som ställs på detta sätt skickas omedelbart till upphandlaren. När frågan besvarats delges samtliga registrerade Leverantörer, både frågan och svaret, via e-Avrop. Därefter publiceras frågan och svaret och blir en del av annonsen. Frågeställaren är anonym.
Svar och information kommer att publiceras fram till och med X.

Det är viktigt att Leverantören har kontinuerlig e-postbevakning av den e-postadress som angivits i e-Avrop. Det är till denna e-postadress som svar på frågor och information om upphandlingen kommer att skickas.

Observera att Leverantörer som inte har registrerat sig i e-Avrop själv ansvarar för att kontrollera om information avseende upphandlingen har distribuerats.

Endast skriftliga svar från Beställaren är bindande i upphandlingen.
7.6 Förtydliganden och kompletteringar 

Möjligheten för Beställaren att tillåta kompletteringar efter anbudstidens utgång är starkt begränsad. Leverantören uppmanas därför att noggrant kontrollera att alla begärda uppgifter och handlingar bifogats anbudet. 

Beställaren har ingen skyldighet att begära kompletteringar och/eller förtydliganden av Leverantören. Kompletteringar och/eller förtydliganden kommer endast att begäras under förutsättning att Beställaren bedömer att det är möjligt utan risk för särbehandling eller konkurrensbegränsning.

Beställaren får inte under pågående upphandling behandla kompletteringar till anbud som har inkommit, annat än uppenbara rättningar. Det är således av avgörande betydelse, att anbuden är slutgiltiga och kompletta vid inlämnandet, och att Leverantören i sitt anbud lämnar sitt lägsta pris och sina mest fördelaktiga villkor.

7.7 Inlämnande av anbud

Anbud ska lämnas digitalt i e-Avrop, www.e-Avrop.com, senast X.

Anbud per brev, fax eller e-post accepteras inte.

Anbudet bör inte lämnas in för tidigt. Fram till och med sista dag för frågor kan det inkomma frågor som innebär att Beställaren måste ändra eller omformulera skakraven, eller utvärderingen, för att förtydliga underlaget. Anbud som inkommit måste då kompletteras/göras om för att vara giltiga. Leverantören bör av den anledningen vänta med att lämna anbud till en eller ett par dagar före sista anbudsdag.
Om underlaget förändras så mycket att Leverantören måste komplettera anbudet eller skicka in nytt anbud meddelas Leverantören per e-post.
Ingen ersättning utgår för framtagning och inlämning av anbud.

8.0 Anbudsprövning
Anbudsprövningen sker i tre steg: uteslutning, kvalificering och utvärdering.
8.1 Uteslutning
Inledningsvis kontrolleras att det inte föreligger någon grund för uteslutning. Det innebär att Leverantören prövas enligt Lag (2016:1145) om offentlig upphandling kapitel 13. Leverantören ska även uppfylla nedanstående grundläggande kvalificeringskrav/ skakrav. Leverantören ska:

· Vara registrerad i aktiebolags-, handels- eller föreningsregistret,
· Vara registrerad för redovisning av och inbetalning av mervärdesskatt där så krävs enligt gällande lag
· Ha fullgjort sina åligganden gällande sociala avgifter och skatt
· Inneha F-skattsedel

Granskning görs av den upphandlande myndigheten

Då begäran om sådana uppgifter endast är tillämpbar i Sverige ska utländsk Leverantör uppfylla motsvarande krav i registreringslandet. Bevis från utländsk Leverantör ska inlämnas på begäran inom fem arbetsdagar.

Anbudsgivaren ska ha sådan finansiell och ekonomisk ställning som krävs för genomförandet av uppdraget. Kommunen kommer att kontrollera detta via Business Check kreditupplysning. Anbudsgivare med lägre rating än 5 eller motsvarande kan komma att uppmanas att skicka in bevis på företagets kapacitet eller kan komma att få anbudet förkastat. Anbudsgivare som av olika anledningar helt saknar rating, kommer att uppmanas att skicka in bevis på företagets kapacitet. För utländska företag gäller samma krav.

8.2 Kvalificering
Vid kvalificeringen prövas anbuden mot de skakrav som har ställts i upphandlingen. Skakraven är ovillkorliga, vilket innebär att samtliga krav ska vara uppfyllda för att anbudet ska kunna utvärderas. 

Vid ett sådant fall att ett skakrav inte besvarats äger Beställaren rätt att tolka detta som att kravet inte är uppfyllt.

Om Leverantören finner att ett krav är otydligt, uppmanas Leverantören att snarast ställa en fråga om kravet (se 7.6).
8.3 Utvärdering

I det sista steget utvärderas anbudet i enlighet med nedan angiven tilldelningsgrund samt de utvärderingskriterier som framgår av utvärderingsbilagan i e-Avrop.
8.4 Begränsad kontroll

I denna upphandling kan Beställaren komma att tillämpa begränsad kontroll. Det innebär att Beställaren begränsar kontrollen av vissa handlingar som rör Leverantörens lämplighet.

9.0 Tilldelning

9.1 Tilldelningsgrund

Det ekonomiskt mest fördelaktiga anbudet, med hänsyn till angivna utvärderingskriterier, kommer att antas utifrån grunden:

	Bästa förhållandet mellan pris och kvalitet
	

	Kostnad
	

	Pris
	


9.2 Tilldelningsbeslut

Efter avslutad prövning och utvärdering av inkomna anbud fattas ett tilldelningsbeslut. Samtliga Leverantörer kommer skriftligen att ges upplysningar om beslutet och skälen, via e-Avrop.

Efter tilldelningsbeslutet gäller en avtalsspärr under minst tio (10) dagar. Under denna tid får avtal inte tecknas.

Bindande avtal förutsätter skriftligt avtal som har undertecknats av båda parter.

10.0 offentlighet och sekretess
Absolut upphandlingssekretess råder under utvärderingen och fram till dess att tilldelningsbeslutet har fattats.

Uppgifter i ett upphandlingsärende omfattas av sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) till dess att upphandlingen offentliggjorts, beslut har fattats eller upphandlingen på annat sätt har avslutats.

Efter upphandlingens offentliggörande är i normalfallet samtliga handlingar i upphandlingen offentliga handlingar. 

Uppgifter kan dock omfattas av sekretess även efter ovan nämnda tidpunkt. För att en uppgift ska omfattas av kommersiell sekretess krävs att uppgiften avser affärs- eller driftförhållanden för Leverantören och att det av särskild anledning kan antas att Leverantören lider skada om uppgifterna blir offentliga.

Det är emellertid viktigt att poängtera att det är Beställaren som, enligt Offentlighets- och sekretesslagen, ska besluta om en uppgift ska sekretessbeläggas.
Genom att lämna anbud godkänner Leverantören att samtliga uppgifter i anbudet, även personuppgifter, hanteras elektroniskt av Beställaren. Leverantören ansvarar själv för att inhämta medgivanden från anställda och tredje man i den mån det behövs.
11.0 Avbrytande av upphandling
Beställaren har rätt att avbryta upphandlingen vid oförutsedda händelser, bristande konkurrens, felaktigt utformad utvärderingsmodell, samt om inkomna anbud har ett pris som överstiger anslag eller budgeterade medel, eller om upphandlingen av annan affärsmässigt grundad anledning inte kan fullföljas. 
Beställaren är en politiskt styrd organisation och upphandlingen kan även avbrytas till följd av politiska beslut.

Om upphandlingen avbryts kommer samtliga Leverantörer att underrättas om detta. Ersättning för nedlagt arbete som har samband med anbudsgivning utgår inte.
�Om eventuella tillägg av rubriker görs i detta dokument, var noga med att se över och justera hänvisningarna


�Exempel:


Syftet är att Värmdö kommun ska teckna ett (1) avtal med en (1) leverantör. Kommunen avser att hyra ca 35 växter och kärl, som ska vara placerade i kommunhusets entré och kontorslokaler (främst kontorslandskap), som är fördelade på fyra våningar.





Leverantören ska ansvara för tillhandahållande, utplacering, service och underhåll av de inomhusväxter och kärl som Kommunen avser att hyra.


�Exempel:


Upphandlingen innehåller endast ett anbudsområde.





Eller:





Anbud kan lämnas för ett, två eller båda områdena som denna upphandling omfattar. Det pris som lämnas gäller oavsett om anbudsgivaren vinner endast ett (1) eller fler områden.





�Vid upphandling av tjänst kallas leverantören istället för utföraren (när så är lämpligt)





�Sätt ett kryss i den ruta som gäller för upphandlingen.
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