Upphandlingsguide

Bli leverantor till Hylte kommun

Hur gdr en
upphandling till?
Vad behdver du
tédnka pd ndr du

ska ldgga ett
anbud?




Vi vill vara din kund

Vi vill att fler féretag/leverantérer ska se oss
pa Hylte kommun och vilja ha oss som kund.
Lika mdanga

Till dig som féretagare/leverantér stora som sma
féretag vinner

» Det ska vara enkelt for dig att Idmna anbud upphandlingar.

och vara med i konkurrensen om vAara avtal.
Kalla: Upphandlings-

» Alla kan vara med, stora som smd féretag. myndigheten

» En god leverantérsmarknad beror till viss
del p& bredden av féretag.




Sd gdr en upphandling till

Vid inkdp ar vi som kommun skyldiga att félja de
upphandlingslagar som finns. Innan vi gar ut med en
offentlig upphandling ska nedan steg fdljas:

InkGpsprocessen

1. Behov uppstar

Vi har ett behov av att képa in en vara eller tjanst.
Upphandling ska géras.

2. Kravstdllning

Krav utifrén behov stdlls pd varan eller tjansten.
Dessa krav mdste du som leverantér uppfylla.

3. Annonsering

Upphandlingen annonseras for spridning
till eventuella leverantorer.

4. Anbud

Du som leverantér Idmnar anbud. Anbudet kontrolleras
och utvdrderas av oss pd Hylte kommun. Anbudet ska
vara komplett och innehdlla alla bilagor.

5. Tilldelning

Avtalet tilldelas den leverantér som uppfyller krav-
stéliningen och som kan leverera ratt kvalitet till bdst
pris. Upphandlingen ar klar.

6. Leverans
Uppdraget utfors av leverantdren enligt villkoren i avtalet.
Tillsammans foljs kvaliteten pd& arbetet upp.




Varfor kan vi inte handla

fran vem som helst? AN
Vi ska vérna om den fria konkurrensen och UPIOfY”(J upphgnd—
ge oss sjdlva och andra mdéjlighet att goéra lingens kriterier?
sd kostnadseffektiva inkdp som majligt. DA kan du ldmna
Darfér gérs en upphandling. anbud.

Grundldggande principer
Upphandlingar mdste félja nedan principer:
Icke-diskriminering N
Ingen leverantor f&r diskrimineras
utifrdn nationalitet, etnisk tillhorighet,

koén, religion o.s.v. r

Likabehandling
Alla leverantdrer ska behandlas lika.

Proportionalitet

Krav och kriterier ska vara rimliga
utifrén behov.

Oppenhet
Upphandlingsprocessen ska ske pd ett

dppet satt. Alla anbudslédmnare ska f&
ta del av samma information. @
Omsesidigt erkénnande

Bevis som certifikat och intyg utférdade
av behoérig myndighet i annat EU- och
ESS-land ska gdlla &ven i Sverige.



Hitta upphandlingar

Bevaka och hdll dig uppdaterad
om aktuella och kommande
upphandlingar inom ditt féretags
afférsomrdde. DG ser du ndr det
kommer ut upphandlingar som du
kan Iémna anbud i.

Aktuella upphandlingar

P& Hylte kommuns webbplats kan
du hitta aktuella upphandlingar.

Se aktuella upphandlingar hér >>

Kommande upphandlingar
Du kan daven hitta kommande
upphandlingar p&d kommunens
webbplats.

Se kommande upphandlingar hér >>

Prenumerera pd
upphandlingar

Registrera dig pd Mercells hemsida

for att prenumerera pd aktuella upp-
handlingar. D& missar du inte chansen

att bli var leverantor.

Mercells hemsida >>

Hitta alla
upphandlingar och
mer information har:

www.hylte.se
/upphandling

N



https://www.opic.com/org/hylte_kommun/
https://www.hylte.se/foretagare/upphandling-och-inkop/kommande-upphandlingar
https://www.mercell.com/sv-se/71136526/hitta-upphandlingar.aspx
https://www.hylte.se/upphandling
https://www.hylte.se/upphandling

Att tdinka pa infér anbud

For att 6ka dina chanser att tilldelas
kontraktet. var ute i god tid, var dppen
for dialog med oss, samt ldgg tid pd att
ta fram ett bra anbud.

Upphandlingsdokument
Har du hittat en intressant upphandling?

H&mta upphandlingsdokumenten fran
den elektroniska annonsdatabasen.

All information som du som anbuds-
givare behover for att kunna [dmna ett
anbud ska finnas angivet i upphand-
lingsdokumenten.

Borja i god tid

Vill du delta i anbudsgivningen? Lds
igenom underlaget i god tid innan
anbudstiden gdr ut.

Tank pd att certifieringar, intyg och
andra uppgifter som du kan behdva
kan ta tid att plocka fram.

Underleverantorer

Du kan ha ratt att anvanda dig av
underleverantérer (men det beror pd
hur kraven i upphandlingsdokumenten
ar stallda och formulerade).

Ar ni flera foretag som gdr inop ar det
viktigt att tydliggéra hur ni uppfyller
kraven i upphandlingen.

stall fragor

Ar det n&got som dar otydligt eller verkar
felaktigt i upphandlingsdokumenten?
Stall frégor till oss via upphandlings-
systemets fragor- och svarfunktion.

Nar du stdller frédgor minskar du risken
att géra fel och uppmarksammar
samtidigt oss pd felaktigheter. En upp-
handling med felaktigheter riskerar att
inte kunna slutféras.

Du ar alltid anonym ndr du stdller
frédgor i upphandlingssystemet. Din
frédga med tillhérande svar ladggs ut i
funktionen fréigor/svar. Alla ska fé till-
gdng till samma information samtidigt.



Ladmna anbud

Hittar du en upphandling som ar
intressant fér dig ar det dags att
IGmna in ett anbud.

Det dr viktigt att du féljer nedan steg
nar du Iédmnar in ditt anbud.

S& har gor du:
1. Félj instruktionerna

Var noga med att folja de instruktioner
som anges i upphandlingsdokumentet.

2. Las igenom underlaget

Las upphandlingsdokumenten i god
tid innan anbudstiden gdr ut. Bevaka
kostnadsfritt de upphandlingar ditt
foretag ar intresserad av. Sista dag for
frdgor och svar brukar vara 10 dagar
innan sista anbudsdag.

3. Kvalitetssdkra

Se efter sd att du lédmnat in intyg,
certifieringar, CV och évriga handlingar
som efterfradgas.

4. "Krav-sdakra”

Uppfyller anbudet alla krav och villkor som
stdr anvgivet i upphandlingen? Samtliga
ska-krav ska uppfyllas. Anbud som inte
uppfyller ska-kraven diskvalificeras.
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5. Svara pa frdgorna

Svara pd alla frdgor klart och tydligt,
dven om vissa frdgor kanns sjalvklara
for just dig. Anbudet kan inte
kompletteras i efterhand.

6. Hall tiden

L&mna in anbudet i tid, d.v.s. innan sista
datum for inldmning har passerat.

7. Ar anbudet komplett?

Sdkerstall att ditt anbud ar komplett
och att inga uppgifter eller bilagor
saknas innan du skickar in anbudet.

Oklart? Fel?

Vid oklarheter eller fel i underlaget, ta
snarast kontakt via frdgor och svar i
upphandlingssytemet. Om vi f&r syn-
punkter i tid kan vi géra fortydligande
eller rattelser som ndr alla som har
hamtat upphandlingsdokumenten.

L&mna anbud har:
Mercells hemsida >>



https://upphandlingsverktyg.mercell.se/sv-se/tendsign-lamna-anbud?hsCtaTracking=c03a664b-889d-4f50-97d9-a0aa05970cc5%7C3f1d97f8-7286-422a-b7c4-ed9eb095bccb

Tilldelning och avslut

Efter att du har ldmnat in ett anbud
kikar vi igenom de anbud som har
kommit in i tid och som uppfyller alla
ska-krav i upphandlingsdokumentet.

Tilldelning

Tilldelningsbeslutet meddelas
skriftligen, snarast majligt, till alla som
har ldmnat in anbud.

Avtalet tilldelas den leverantdr som
uppfyller kravstaliningen och som kan
leverera ratt kvalitet till bdst pris.

Om du inte tilldelades avtalet, ta reda
pd varfoér ditt anbud inte antogs. Lar
dig av detta infér framtida anbuds-
inldmningar.

Avsluta upphandlingen

Efter att tilldelningsbeslutet (om det
sker elektroniskt) skickats ut gdller en
avtalssparr p& minst 10 dagar. Nér
avtalsspdrren har gatt ut kan ett avtal
med leverantoren tecknas.

Kontakt

Har du frdgor kring ett befintligt avtal?
Kontakta den person som &r avtals-
ansvarig for aktuellt avtal.

Vi finns alltid tillgangliga for frégor, sé
tveka inte att héra av er. Kontakta oss
pd telefon 0345-180 00 eller via e-post:

upphandling@hylte.se

Las mer om upphandling pé
upphandlingsmyndigheten.se
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