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Om guiden

Denna guide kommer stédja dig genom processen for fornyad konkurrensutséttning, FKU.
Det avser avrop fran ramavtal, dér avrop ska ske genom FKU. Det kan bdde avse avrop pé
statliga avtal fran Kammarkollegiet samt de avtal som tagits fram av avdelningen Inkdp och
upphandling vid sektionen Ekonomi. Instruktioner for respektive avtal framgér av
avtalskatalogen 1 Kommers.




1 Forutsattningar

Du finner dvergripande information om fornyad konkurrensutséttning hos avdelningen Inkop
och upphandling: https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/inkop-faktura-
ekonomi/inkop-och-upphandling/fornyad-konkurrensutsattning

Information om systemet Kommers: https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-
verktyg/inkop-faktura-ekonomi/inkop-och-upphandling/kommers-avtalskatalog-och-verktyg-

upphandling
Information om PUB-avtal hos avdelningen Juridik och dokumenthantering:

https://www.medarbetarwebben.lu.se/stod-och-verktyg/personuppgifter-och-
dataskydd/overgripande-information/personuppgiftsbitrades-avtal-puba

Information om W3D3 hos avdelningen Juridik och dokumenthantering:
https://www.medarbetarwebben.lu.se/dokument-och-
arendehantering/dokumenthantering/diarieforingdiarieforingssystemet-w3d3

Innan du paborjar din fornyade konkurrensutséttning ska du ha gjort/sikerstillt foljande:

¢ En ramavtalsupphandling har genomf6rts och det finns ett eller flera ramavtal avsedda
for fornyad konkurrensutsittning (FKU) publicerade 1 avtalskatalogen i Kommers.
Ramavtalen méste ha giltig avtalstid.

e Tagit stillning till hur ditt avtal dvergripande kommer att se ut. Ar det ett avgriinsat
avrop av en vara (exvis 6 st kaffemaskiner, mobler till ett rum) eller en tjdnst under en
viss tid (exvis bemanningskonsult heltid under sex manader, fullserviceavtal under tva
ar till fast pris) eller en kombination (leverans av AV-utsrutning och installation av
denna i en horsal)? En FKU kan aldrig leda till ett ramavtal da det ar forbjudet att
skapa ramavtal fran ett annat ramavtal. Ett ramavtal ir ett avtal som inte innehaller
kopforpliktelser utan framst &r en prislista med kopevillkor.

e Undersokt om det finns forberedda mallar f6r fornyad konkurrensutsittning for det
aktuella ramavtalet eller om du ska ta fram sddana dokument sjilv. For statliga
ramavtal finns ofta sddana fardigstillda. Det finns for flera av universitetets egna
ramavtal dar FKU ar avropsmetod. I en avropsforfrigan ska du endast ange sadant
som &r unikt for ditt avrop. Du kan dock vilja att repetera sadant som dr nidmnt 1
ramavtalet om du sérskilt vill understryka vikten av villkoret. Ett exempel pa en sddan
forfragan finns bilagd sist 1 guiden.

e Kommer ett PUB-avtal att behovas? Se lank ovan.

e Behorighet Kommers - du behdver ha behorighet for rollen Inképare i Kommers. Du
behover dven ha genomgétt online-utbildningar, se information om kompetenskrav
och behorighet pa Medarbetarwebben; se ldnk ovan till sidan om Kommers.

e Behorighet W3D3 - du behdver ha behorighet som handldggare i diariet. Det ger dig
behorighet att handlégga upphandlings-/avtalsidrendet i W3D3, se link ovan.
Alternativt kan en kollega till dig som bade har behorighet som Inkdpare i Kommers
och behorighet i W3D3 skapa konkurrensutséttningen och sedan lagga till dig som
handldggare. Se dven under avsnitt 3.1.

e Prefekt - eller person prefekt har delegerat ritten till - har godként att kopet far goras
(rétt att gdra inkdp) och att det &r klarlagt vem som kommer att signera avtalet (ritt att
teckna avtal).

e Du ska besluta huruvida du vill anvinda dig av frivillig avtalssparr efter tilldelning
eller inte. Det dr tilldtet att teckna avtal vid FKU omedelbart efter tilldelningsbeslut. Vi




rekommenderar dock valet att tillimpa en frivillig avtalssparr. Detta innebar att avtal
inte tecknas forrdn minst 10 arbetsdagar efter tilldelningsbeslutet. Om detta viljs kan
inte ndgon overprova tilldelningsbeslutet 1 domstol efter det att sparren 16pt ut.

2 Initiera en FKU

2.1 Sok fram avtalet i avtalskatalogen

e So6k fram ramavtalet i Kommers i huvudmenyn Avtal genom att soka med fritext eller
blidddra i kategorier. Om du far for manga traffar kan du vilja att sitta filter for
Avtalstyp = Ramavtal. Du nar sokfilter genom att klicka pa Forstoringsglaset eller
under <Mer> och sok med filter.

e Det visas en triffbild for varje ramavtalsleverantér. Oppna nigot av ramavtalen som
visas.

e Om det finns en samlingssida visas ett gult félt, se exempel nedan. En samlingssida
innehaller gemensam information for alla avtalets leverantorer. Har kan du l4sa mer
om hur du avropar fran ramavtalet. Du ska genomfora din FKU pa det sitt som
beskrivs.

2.2 Vissa statliga ramavtal

Tillfallig 1osning for flera statliga ramavtal.

Pa grund av systemtekniska begrdnsningar mellan Kammarkollegiets databas och Kommers
har ett stort antal statliga avtal inte kunnat tillgéngliggdras fullstdndigt i Kommers. Darmed
kan inte funktionen i Kommers for FKU anvindas. Information om samtliga sddana,
relevanta, avtal finns dock upplagda i Kommers avtalskatalog med information om hur
genomfora avrop. Du ska darfor alltid borja med att ldsa denna.

Fortsitt och folj instruktionera i Del 2

2.3 Normal hantering — alla évriga avtal

e For att skapa en FKU, gé in pa avtalssidan for nagot av de avtal med leverantér som
ingdr 1 avtalsomradet klicka pd knappen <Skapa fku> som du hittar uppe till hoger péd
sidan. Om det finns flera avtalsomraden under ett och samma ramavtal visas knappen
<Skapa fku fran>. Vilj da det avtalsomrade du vill avropa fran.

Catering - maltidsarrangemang (29031)

e Du kommer till upphandlingsmodulen och ett delvis ifyllt formulér for att registrera
den fornyade konkurrensutséttningen. Fornyad konkurrensutséttninge sker alltsd i
modulen Upphandling i Kommers.

Fortsétt genom att folja instruktionerna pa kommande sidor.




Del 1 Genomfora en FKU i Kommers

3 Registrera arendet

Registrera Avrop « »

Diarienummer
{Mumwet skapas automatiskt frin W3D3)

Registrera drende * Mabler till Kungshuset

Anslut till paraplyirende ¥
{Lammnia tomt, valj ett befintligt Srende eller skriv ett
namn pa ett nytt drende)

Upphandlingstyp * aror v
Avropsforfarande Famyad konkurrensutsattning dokumentbaserad ¥
Uppskattat varde * 300 000,00

(SEK)

Sprak i -

Fyll i formuléret:

Registrera drende: Ar forifylld med till exempel Konkurrensutsittning av
Testningstjanster. Det d4r mgjligt att &ndra namnet.

Anslut till paraplydrende: Lamna tomt.

Diarienummer: Hamtas automatiskt fran W3D3.

Upphandlingstyp: Ange om FKU:n avser tjinster, varor eller byggentreprenader.
Avropsforfarande: Vilj Fornyad konkurrensutsdttning dokumentbaserad.

Uppskattat virde: Ange ett uppskattat virde for det tinkta avropet.

Sprak: Lt det forinstéillda sprakvalet ligga kvar. Detta dr ett obsolet falt som kommer
att tas bort framover. Sprakinstillning styrs numera genom att du klickar uppe 1 hoger
pa den cirkel som omsluter dina initialer.




Inkdpsroll * Yinkboare ! Purchass v

Institution * Universitetsledningens staber v
(Valj den Institution/motsvarande som ansvarar for
handldggmingen av arendet i W3D3. )

Avtalstyp = Avropsavta v
Vem genomfdr avropet * Crerig verksamhet T
¥alj vem som genamfor avoget
Upphandlingens omfattning * Farnyad konkurrensutsattning av mobler till stora konferensrummet
ungshuset

e [nkédpsroll: Ange rollen Inkopare

e [nstitution: Ange namn pa den institution som ansvarar for konkurrensutséttningen
och for dess diarieforing

o Avtalstyp: Vilj avtalstyp Avropsavtal.

e Vem genomfor avropet: Vilj Ovrig verksamhet.

o Upphandlingens omfattning: Texten ska ge en dvergripande sammanfattning av
behovet, till exempel Renovering av mobler i Kungshuset, Kaffemaskiner till LUX.
Notera att det automatiskt kan ha hiimtats viss text direkt frdn ramavtalet som du sedan
behover radera/justera/komplettera.

e Kontrollera texten som redan ir ifylld och justera/komplettera.

Klicka pa <Spara>.

Kontrollera att sidan med alla félten visas igen men nu kompletterad med processflodes-
pilarna Overst pa sidan. Den Oversta pilen visar vilket huvudsteg du befinner dig i. Den undre
pilen visar i vilket delsteg inom huvudsteget du befinner dig. I takt med att du fyller i mer
information kommer du att forflytta dig i processflodet och fler huvudsteg och delsteg
kommer att aktiveras vilket du ser genom att de bldmarkeras. Morkbla féarg visar vilket steg
du dr i. Du kan med muspekaren klicka pa ett ljusbléatt steg och forflytta dig dit. Du kan ocksa
med de tva sma pilarna framét/bakat som finns vid sidrubriken forflytta dig at respektive hall
ett delsteg i taget. Du kan dven anvidnda webbldsarens bakétpil forflytta dig till det processteg
du precis varit i. Nér du har skrivit in information i Kommers och klickat pa <Spara> eller
<Nista> sparas denna. Forflyttning mellan olika sidor eller anvéindande av bakétpil i
webbldsaren raderar ingen data.

Registrera Avrop =




3.1 Att byta handlaggare

Om du har skapat drendet at din kollega som dr den egentlige handléggaren dr det nu dags att
overfora uppdraget pa denne. Du gor det i spalten till vinster. Klicka pa Relaterade
funktioner och vilj underrubriken Arendebehérighet. Ligg till den person som ska ges
behorighet till FKU:n med behorigheten Admin. Klicka pd Spara. Tag inte bort ditt eget
namn.

I vénsterspalten klickar du sedan pa Byt dgare. Vilj den person i rullistan som ska bli den nya
dgaren. Klicka pd OK.

Din kollega kommer att behdva hjélpa dig en ging till i samband med registrering av
avtalspost 1 avsnitt 12.

3.2 Avsluta registreringen

Klicka pa <Nésta> for att ga vidare till nista steg

4 Tidplan

En FKU ska bjuda in till anbudsldmning med vad som anges som skdlig tid, forslagsvis minst
10 arbetsdagar. Beroende pé vad som ska upphandlas kan det vara bra att ge leverantdren mer
tid. Ju mer leverantéren ska svara pa, desto mer tid bor de fa pa sig att svara. Tank ocksé pa
att det bor finnas tid till att svara pa fragor eller ge fortydliganden av specifikationen.

Kommers ger ett forslag pa tidplan. Du kan g4 tillbaka till detta steg och justera datumen 1
efterhand. Det dr viktigt att du ser 6ver datumen innan du skickar ut ditt avrop till
leverantorerna. Du har mojlighet att &ndra datum pa tva sitt:

e For att dndra pa ett enskilt datum klicka pa en <Kalenderikon>, se bild nedan.

Aldivitet datum

Registrera drende 2025-03-25

Lad
J
1
&}

Upphandlingen startar 2025-03-25

e Du kan ocksa klicka pa den bla titeln for respektive aktivitet och i den redigeringsruta
som kommer upp ange datum med siffror.

Varningar visas 1 kolumnen Datumfel om till exempel ett datum logiskt inte kan starta
tidigare dn en annan aktivitet eller om en minimitid underskrids. Datum f6r att avsluta avropet
fér inte ske innan sista dag for avropssvar. Det gér att klicka pa den rodfargade varningen
Andra datum till AAAA-MM-DD. D4 #ndras datumet i tidplanen med automatik.

Avsluta med <Spara> ndr du gor dndringar.




Forklaring till aktiviteter:

e Registrera avropet: Nér avropet av din FKU registrerats. Kan inte &dndras.

e Avropet pabdrjas: Det datum da arbetet med FKU:n startar. Méste vara samma dag
eller efter att avropet registrerats.

o Avropsforfrdgan: Ar den period som forfrigan visas for de avtalade leverantdrerna.
Startdatum maste vara samma dag eller efter att upphandlingen startas. Slutdatum
ska vara skdlig tid for leverantdren att inkomma med anbud. Denna tid fir, men bor
inte, understiga 10 arbetsdagar. Slutdatum far inte infalla fore sista dag for
avropssvar.

o Sista dag for fragor: Detta datum klockan 23:59 ér sista tidpunkt som det gér att
stélla fragor om avropet via FKU, sedan stangs mojligheten 1 systemet. Vi
rekommenderar att den sétts till 6-7 dagar innan sista dag for avropssvar.

o Sista dag for avropssvar: Detta datum kl 23.59 ér sista mdjligheten att skicka in
anbud, sedan stings Anbudsportalen.

o Anbud giltigt t.o.m.: Tidpunkten da giltighetstiden for anbud fér gér ut. Vi
rekommenderar 2-6 ménader efter sista dag for avropssvar beroende pa avropets
komplexitet.

e Oppning av avropssvar: Planerat datum for anbudséppning. Anbud kan inte dppnas
innan sista datum for anbud har passerat.

o Utvdrdering av avropssvar: Visar period for utvardering.

o Meddelande om tilldelning: Om_frivillig avtalsspérr anvédnds sa ange slutdatum for
perioden till minst 10 arbetsdagar efter startdatum for perioden, detta dr den period
som anbudsgivare har mojlighet att Gverklaga tilldelningsbeslutet. Om avtalssparr
inte ska anvindas sétter du samma datum i bada falten. Om slutdatum hamnar pa en
helgdag eller r6d dag forldngs avtalssparren till och med ndstkommande vardag. Du
fér signera avtalet forst efter att en saddan frivillig avtalsspérr 16pt ut och din FKU
inte 6verprovats till forvaltningsratten under denna tid. Vill du 1dsa mer om detta se
foljande lank hos Upphandlingsmyndigheten:
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/frageportalen/2215355/frivillig-
avtalssparr/

o Signering avropsavtal: Planerat datum for avtalssignering.

o Avsluta avropet: Planerat datum for ndr upphandlingen avslutas.

o Avtalsperiod: Avtalsperiod i avtalet. Ange tidsperiod for avtalet i det fall det avser
en tidsperiod (med exempelvis aterkommande leveranser eller ett tjdnsteavtal med
fast ménadskostnad). Om ditt avtal avser en enskild leverans av varor kan du vilja
att ange forsta och sista dagen i den manad leveransen ska ske. Du kan dndra dessa
datum senare i processen. Senare i processen kan du dven i fritext ange mojliga
avtalsforlangningar. I det fall ditt kop avser en utrustning som har garantitid kan du
vélja att sdtta sistadatum sa att det innefattar garantitiden.

Gantt: Hir finns mojlighet att kontrollera att aktiviteterna ser rimliga ut.

For att spara dndringar, klicka pa <Spara> eller ga direkt vidare med <Nésta> (sparar
ocksd).




5 Kategorikodning

Ramavtalets kategorisering drvs till avropet och visas i detta steg. Du behdver normalt sett
inte justera i denna. Om du mot férmodan skulle behdva det f6lj instruktionen nedan:

Vid ifyllnad/justering av kategorikoder:

e Du kan ta bort kategorier med krysset X lidngst till hoger 1 kategoritabellen.

e Du kan ocksa ldgga till nya/fler kategorier.

e Kilicka pa rullisten jamte Kodsystem och vilj rubrik.

e Sok efter kategorikod genom att klicka pé kategorikodsvéljaren i blatt. For
Avtalskategori kan du ange sokord som avser avtalets innehall. Skriv in sdkord eller
klicka dig ned i tradet. Om det ar en svart pil jimte ett val kan du expandera tridet
ytterligare.

Kategorikod 55« katzgorikod elier anving o,

e Bocka i din kategori som stimmer. Klicka pa <Vilj> och <Sting>.

e Du kan gora om proceduren i det fall du vill ha med flera virden, exempelvis for
Bestillande verksamhet

Olika koder:

CPV — (Common Procurement Vocabulary), EU:s produktkategorikod. Den anvénds
av marknaden for att de inte ska missa upphandlingar som matchar deras utbud. Den
ar inte nodvandig vid FKU.

NUTS — (Nomenclature of Territorial Units for Statistics), regionkod. Forklarar var
den upphandlande myndigheten befinner sig geografiskt. Fylls i automatiskt.
Normalt virde for LU dr SE224 — Skane.

Avtalskategori — Lunds universitets kategorier for avtal.

Bestillande verksamhet — vem som far bestélla frn avtalet. En fakultet? Tva
fakulteter? Universitetsgemensamt?

PUB-avtal — Om PUB avtal ska tecknas eller ej. Se avsnitt 1.

UNSPSC — FN:s klassificeringskod av produkter och tjdnster. Kategorikoden for
UNSPSC viljs ofta automatiskt nér du viljer avtalskategori. Du behover inte ange
UNSPSC-kod sjélv.

Institution — den institution som ansvarar for diarieféring av
konkurrensutsattningen.

For att ga vidare klicka pd <Nista>.




6 Bilagor

I detta steg beskriver du ditt specifika behov. Du behdver folja de instruktioner som ar
angivna i ramavtalet. I vissa fall finns det avropsmallar som du kan nyttja vid
konkurrensutsattningen. Du laddar dd ned dessa frén avtalet, fyller i dem och bifogar dem i
detta steg. I annat fall bifogar du egen dokumentation utifran vad som ar angivet i avtalet.
Exempel pa detta kan vara en teknisk beskrivning av ditt specifika behov eller en lista dver de
varor du vill konkurrensutsétta. Det finns dven vigledande text under avsnitt 1,

Forutsdttningar samt exemplet i det avslutande avsnittet Bilaga.

Borja med att klicka pa Visa/dolj mappar (1):

Bilagor « »

| mappen Upphandlingsdoku

Laggfil ~  Skapa mapp
v m Arendemapp

m Anbud
Anbudsansckningar
Arbetsdokumernt
Avial

Imtema dokurment

(]

(&
3}
r)
[
=
(%]
n
fh
=)
=
[}
-
w

Anbudsutvdrde

Det finns inga dokument. Dra-och-slapp filer har eller

10



6.1 Lagga till filer fran datorns disk

Du befinner dig i mappen Huvudforfragan automatiskt. Det ar filer i denna mapp som foljer
med ut 1 forfragan. Folj instruktionen nedan for att spara filer i mappen:

e Mappen Huvudforfriagan dr markerad. Det betyder att dokument som du lagger till i
filytan till hoger ldggs 1 den mappen. Det dr endast filer i den mappen som skickas ut i
forfragan.

e Om du vill arbeta med olika versioner som arbetsdokument sparar du dessa 1 mappen
Arbetsdokument..

e Markera den mapp du vill att filerna ska sparas i. Anvdnd ndgon av metoderna nedan
for att lagga till filer enligt faktarutan nedan.

o Ligg till filer frAn din harddisk genom att dra och slidppa direkt 1 filytan. Filer som
exempelvis ska lyftas over ér:

o avropsinbjudan
o utkast till avropsavtal
o eventuell specifikation om det behdvs utdver offertforfragan
o eventuell mall for prisbilaga.
Folj anvisningen 1 ramavtalet for vilka dokument som behovs.

Det finns tre metoder for att 1dgga till filer fran din dator:
Borja med att markera den mapp 1 filkatalogen som du vill flytta filer till.

Alternativ 1: Dra och slépp en eller flera filer fran datorns utforskare direkt till filytan i
Kommers med muspekaren.

Alternativ 2: Klicka pa Ldgg till>Fil, valj Ldgg till>fil.
Bliddra fram med Vilj fil”, markera en eller flera filer i taget och ”Oppna”(Windows)
eller ”Klar” (Mac). Klicka sedan pa Spara.

Alternativ 3: Hogerklicka (tvafingerklicka pa OIS) over filytan och vilj Ldgg till>fil
enligt ovan.

Om du arbetat i mappen Arbetsdokument behdver du spara dina dokument i mappen
Huvudforfragan nér du ar klar.

e Klicka pa mappen Arbetsdokument.

e Dra filerna till mappen Huvudforfragan

e P4 en touchenhet (ipad eller motsvarande) &r det battre att markera mappen
Huvudforfragan och direfter klicka pa Ligg till>Arendedokument och sedan vilja
Arbetsdokument och filens namn

e Klicka pa mappen Huvudforfragan sé att den blir markerad och kontrollera att filen
ligger dér.

¢ Finns det nagot dokument som inte ska ligga kvar i Huvudforfragan markerar du
dokumentet 1 filytan. Dérefter hogerklickar (tvafingerklickar p& OIS) du pa filen och
viljer Ta bort.
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For att ga vidare klicka pd <Nista>.

Filers storlek

Notera filbegransningen som normalt &r satt till 80 Mbyte per fil. Om stora méingder bilagor
ska bifogas ska du anvénda funktionen Légg till> Externt arkiv. Denna forutsatter att filen
eller filerna ar packade i zip-filer som normalt kan vara upp till 300 megabyte. Det gar att
ha flera Externa arkiv.

Att redigera en fil direkt i Kommers utan att ladda ned den till datorn
Microsoft Edge: Nar du lagt till filer kan du dubbelklicka pa den for att redigera dem

Google Chrome, Mozilla Firefox: Forsta gdngen du gor det kommer Kommers vilja
aktivera en komponent kallad ClickOnce. Godkédnn da detta. Det kan finnas lokalt
sakerhetsskydd som blockerar tillagget fran att anvdndas. Da finns inte denna
redigeringsmojlighet.

OIS (Mac): funktionen saknas, du behover spara ned filer pa din dator och redigera dem dér

Forhandsgranskning av inbjudan

I steget Forfragan> Riktad inbjudan finns instéllningar for annonsering men hér finns dven
mdjlighet att forhandsgranska avropsforfrdgan innan skarp forfragan skickas ut.

e Kontrollera alla datum och uppgifter och justera vid behov.

e For att forhandsgranska klicka pad <Spara och forhandsgranska> langst ned pa sidan
och dérefter pa den blaa ldnken “Klicka hir for att 6ppna forhandsgranskning av
annonsen” sa snart den visas.

o En ny flik 6ppnas dér din blivande annons visas pd Kommers Annons. Denna ar
inte atkomlig for allmdnheten och du maste klicka pa linken som beskrivs ovan
for att komma &t den. Notera det tillfélliga/fiktiva anvindarnamnet ’Preview”
uppe till hoger.

o Nir du &r klar &r det bra att logga ut ”forhandsgranskaren” och stéing sedan den
fliken 1 webbldsaren. Allt du gor i forhandsgranskningsldge kastas efter en stund.

o Det gér att anvinda Forhandsgranskning &ven efter att du har skickat ut
inbjudan.

o Sting webblésarens flik med Kommers Annons och sting eventuellt pop-up-
fonster.
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7 Riktad inbjudan

Du befinner dig i processteget Forfragan>Riktad inbjudan och det dr dags att skicka ut
avropsforfragan for din FKU.

e Kontrollera igen att alla datum och uppgifter stimmer och justera vid behov.

e E-postadressen som visas under kontaktpersoner kommer att fa avisering om det
inkommer fragor.

¢ Anbud ska inkomma som e-anbud, inte e-post eller post.

e Skrolla ner och klicka pa <Vilj mottagare>.

e [ dialogfonstret som visas markerar du Alla och klickar pa <Vilj>.

¢ Du kan uppdatera mottagarlistan om du vet med dig att kontaktuppgifterna har dndrats
eller om du vill vara sdker pa att du har de senast registrerade kontaktuppgifterna.

e Klicka pa <Spara & publicera paA Kommers Annons> och notera att
annonseringsforloppet paborjas. Klicka pd <Stidng> sa snart knappen visas, &ven om
forstorningsglaset/snurran visas.

e Kontrollera att det nu finns ett stort gront falt dar det str Annonsen ér aktiv uppe till
vanster. Féltet dr gront under den tiden som annonsen visas. Innan (om du vill skicka
ut i framtiden) och efter (nir annonseringsperioden gatt ut) sa ar den rod.

ANNONSEN AR AKTIV

e Avisering om avropsforfragan av din FKU sker automatiskt till de e-postadresser som
finns hos mottagarna.

e [ det grona filtet till vinster kan du se hur manga av ramavtalsleverantérerna som har
registrerat sig, till exempel 3 Intressenter. Att registrera sig ar ett forsta steg i
leverantorens arbetsprocess. Dérefter kan denne ladda ned dokumenten och paborja
sitt arbete med att utveckla sitt anbud. Om du klickar pa ldnken sé ser du vilka de &r.

3 intressenter

¢ Om det fortfarande finns ndgon mottagare som inte registrerat sig efter tre dagar sa
kommer du att f& en e-postavisering frdn Kommers som informerar om att det
“fortfarande finns mottagare som inte har registrerat sig for annonsen”. Det dr da
mdjligt att kontakta mottagaren pd ndgot annat sétt, till exempel via telefon. Notera att
mottagaren inte behover mejlet for att komma at forfragan men behdver logga in med
exakt den e-postadress som mejlet skickades till.




____________________________________________________________

Om du har behov av att &ndra mottagare under anbudstiden kontakta ramavtalsansvarig
eller Kommers support.

____________________________________________________________

Hur forlinger jag forfragan?
Det gors i steget “Riktad inbjudan”.

Gor sa hér:

1. Uppdatera félten Annonsen visas t.o.m. och Sista dag for anbud till det nya
datumet. Justera eventuellt &ven Sista dag for fragor om du vill 6ppna for nya
fragor.

Klicka pa <Spara och uppdatera pA Kommers Annons>.

Klicka pé linken Skriv kompletteringsnotis i det grona filtet till vénster.
Klicka pa <Ligg till>.

Skriv information om att varfor anbudstiden har forlangts.

Klicka pa <Spara>. Kompletteringsnotiser publiceras direkt.

SN o e

Senare under dagen kommer leverantorsportalen Kommers Annons att skicka en avisering
om att ndgonting har dndrats i forfragan.

Ga vidare med <Nista> sa att du kommer till sidan Fragor och svar.

8 Fragor och svar

Naér du har skickat din forfrdgan kan det komma in fragor som du behdver besvara. Detta
behover ske skyndsamt (helst samma eller ndistkommande dag). Du far en avisering via e-post
ndr nya frdgor inkommit. For att se eventuella inkomna fragor avseende pagaende FKU kan
du dven gora enligt foljande:

e Kilicka pé Lunds universitets-ikonen hdgst upp till vénster for att komma till Start-
sidan.

e Scrolla ned till ”Arenden i Kommers”.

e Klicka pa <Upphandlingar med obesvarade fragor> under blocket
Upphandlingar. OBS! Rubriken syns endast om det inkommit fragor.

e Klicka pa rubriken till din upphandling.

e Klicka pa linken ” X obesvarade fragor” i1 det grona faltet till vinster.
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Kompletterande info

Inkommande fragor aviseras med en lank pa startsidan och till den e-postadress som star
under Kontaktperson pa sidan Riktad forfragan.

Notera att det gér att filtrera fragor efter status, sortera frdgor genom att klicka pé onskat
kolumnhuvud. Det gér dven att skicka ett svar endast till fragestdllaren genom att klicka pa
e-postadressen till fragestillaren. Observera att det bara ska anvindas i undantagsfall, om
fragan avser ndgot obetydligt. Annars ska svaren skickas till alla anbudsgivare sé att de far
samma information och samtidigt. Kommers skapar da ett portalmeddelande med
hénvisning till fragan.

Besvara fragan
e Kilicka pé fragan.
o [ filtet Friaga som publiceras dndra fragan och ta bort eventuell personlig
information, till exempel “mvh Agne” eller information om leverantoren till exempel
Vi pa Philips undrar om”. Detta &r viktigt eftersom alla anbudsgivare tar del av
frdgan. Frigan och frdgestillaren ska hallas anonym.
e [ fdltet "Svar som publiceras” skriver du ditt svar (som inte heller far innehélla
uppgifter om vem som stéller fragan).
Skrolla ned i pop-up-fonstret.
Andra Nuvarande publiceringsstatus till Publiceras.
Klicka pad <Spara pa portalen>.
Notera att fragan har fétt ett nummer och att status &r Publiceras.
Klicka pa <Sting>.
Notera att det nu stir ” 0 obesvarade fragor ” 1 det grona filtet till vanster.

Klicka pa <Nista> for att komma till anbudséppning

9 Oppna avropssvar/anbud

9.1 Lagga till anbudsgivare manuellt

Om en anbudsgivare har tekniska problem eller av andra skél inte kan skicka in sitt anbud till
Kommers Annons kan du ldgga till anbudsgivaren manuellt.

Notera att du maste gora det inom samma tidsfrist som dvriga anbudsgivare. Du gor det 1
huvudsteget Anbudsutvérdering, under steget Anbudséppning.
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e S

v DY vt
" Anbudséppning < »

Nr Anbudsgivare Namn Anbudsdatum
Klicka pd pilen nedan for att visa och 18sa dokument i
Srendet

e Klicka pa <Mer> och sedan pa Lagg till anbudsgivare.

e [ dialogrutan Registrera anbudsgivare borjar du med att soka fram om denne redan
finns registrerad i Kommers marknadsmodul. Skriv ett [dampligt s6kord samt kryssa i
rutan Inkludera resultat fran UC (Upplysningscentralen).

e Om du hittar anbudsgivare kryssa Vilj. Fortsitt sedan och vilj eller skapa
anbudsgivarens kontaktperson.

e Om du inte hittar anbudsgivaren klicka p& Skapa leverantor och fyll i uppgifterna.
Fortsitt sedan och skapa anbudsgivarens kontaktperson.

e Du kan nu lagga till anbudsgivarens anbudshandlingar genom att klicka p& symbolen
med en penna pé anteckningsblock.

= |

Klicka pé Visa/dolj mappar for att visa eller dolja filtrddet. Anbudet ska sparas i mappen
[Leverantérsnamn]. Folj instruktioner i avsnitt 6 for hur hantera filer.

9.2 Hamta anbud fran Kommers annons

Du kan ta del av inkomna offerter forst efter att svarstiden 16pt ut.
Pa startsidan visas en symbol “Nya anbud att himta”. Klicka pa den. Om du stér i Fragor och
svar ga vidare med <Nésta> sé att du kommer till steget AnbudsOéppning.

!ﬁl N b L d 5@ p p @ | N g 4 p Hamta anbud fran Kommers Annons hder »

EERTY oo i
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e Notera varningstexten ” Det finns anbud pa leverantdrsportalen som inte dr himtade”.

e Klicka pa knappen <Hédmta anbud frain Kommers Annons>.

e Kontrollera att det visas att "X elektroniska anbud har ldmnats pa Kommers Annons”.
For den Oversta offerten, klicka pa lanken “Hamta anbud fran Kommers Annons till
Kommers”.

e Kilicka pad <Ladda ned>. Det indikeras att offerten laddades ned.

e Kilicka pa <Nista>. Notera texten”1 av X dr nedladdade till Kommers”
Obs! Det himtas ett anbud at gdngen. Om det inkommit flera anbud gér man samma
procedur for varje anbud.
- Klicka pé& <Stiing>.

e Kontrollera att en tabell med anbud visas.

Anbuden hamnar i mappen Anbud (1):

Lagg till ~ Skapa mapp Visa/dol) mappar Instaliningar
B
Y B Arencemapp na
0 | Andbuc I Det finns inga dokument. O
9.3 Anbudsoppning

Nu kommer ett steg dir ni méste vara tva personer. Foretrddesvis dr den andre personen ndgon
som &r insatt 1 den aktuella konkurrensutséttningen. Men den andra personen kan vara vilken
kollega som helst i det fall att du arbetar helt sjdlvstindigt med din uppgift.

Bakgrunden dr lagstiftarens vilja att undanrdja risk for korruption genom att tva personer ska
bevittna vilka anbud som har kommit in. Bada personerna tar del i 6ppnandet och ldser
anbuden. Dock ricker det med att den andre personen tar del av en dversiktlig genomgéng
och att du sedan fortsitter med en fordjupad jimforelse.

e Notera namnet pa de tvd personer som har bevittnat 6ppnandet av anbuden samt
dagens datum.
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Anbudsdppning <« »

Mr Anbudsgivare

1 [ AteaSverige AB (=) 0

Ange i faltet namn pa de personer som
oppnat anbud. =

Mamn

Bjcrn Andersson

I

Anb

2021

Opprat av Anders Andersson och Barbro Bergstrom EDES-DE—DEI

® Klicka pa <Nista>
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10 Utvardering och beslut

Nu behdver du gé igenom anbuden och se hur de svarat pa din forfrégan.
e Uppfyller de kraven som &r stillda pd det som avropas?
e Hur har de presterat i forhdllande till utviarderingskriterierna, till exempel pris?

Exempel pa grund for utvardering:

e Pris e Kvalitet/funktionalitet
e Bedomning av referenser e Beddmning av arbetsprover
e Dokumenterade méatbara e Sociala krav

egenskaper e Miljokrav

e Kompetens hos personal som ska
utféra uppdraget (CV)

Bilagor [
Utvardering & beslut < »
Nr Anbudsgivare Anbudsdatum Anbudspris Motivering *

Det finns ingen information att visa.

Ange i filtet namn pa de personer som
oppnat anbud. *

Ange grund for utvardering, ex pris,
kompetens, erfarenhet etc. Det ar
obligatoriskt vid direktanvisad
direktupphandling att har dven ange skal i
det fall férre &n tre foretag har bjudits in. *

Skal till val av leverantor kopplat till
utvarderingsgrunderna. *

Skriv formellt och kortfattat men med fullstindiga meningar.

e Forsta faltet: Dina kommentarer fran anbudséppningen aterkommer hir

e Andra filtet: Ange vilken/vilka grund(er) for utviardering som har anvénts. Krav som
anges ska vara sddana som angivits ramavtalet som mojliga eller falla inom ett omrade
som 1 ramavtalet angivits att du far kravstéilla.
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e Tredje filtet: har beskriver du vem som vunnit och varfor. I exemplet ovan redovisas
en jaimforelse mellan de tva frimsta anbuden. Texten kan dven vara exvis: "ATEA
uppfyllde alla krav och hade det ldgsta priset”.

11 Tilldelning

Du ir 1 huvudsteget Anbudsutvirdering, delsteget Utvirdering och beslut.
11.1 Skapa tilldelningsbeslut

Nu ska du informera vinnande anbudsgivare genom ett besked om tilldelning. Som ndamnts
inledningsvis kan du vélja mellan omedelbar tilldelning eller en frivillig avtalssparr om 10
arbetsdagar. Det finns en mall for respektive fall i Kommers.
Alternativ 1:

e Kilicka uppe till hdger pa knappen <Mer> och Skapa PDF
Alternativ 2:

e Klicka i vénsterspalten pa filtet Relaterade funktioner

e Klicka pa AvropsRapporter
Dérefter:

e [ Viilj dokument véljer du Tilldelningsbeslut och upphandlingsrapport (LOU)
utan avtalsspéarr eller Tilldelningsbeslut och upphandlingsrapport (LOU) med
avtalsspérr beroende pé det val du gjorde inledningsvis.

e [ Sparai mapp véljer du Tilldelningsbeslut. Du kan behova expandera soktridet
genom att klicka pa den svarta pilen for att finna mappen.

e Klicka pa <Forhandsgranska> och lis pdf-filen

e Ardu néjd, spara en kopia av pdf-filen p4 din dator, sting filen och klicka i Kommers
pa <Spara>

e Ar duinte ndjd, sting dialogfonstret genom att klicka pa krysset uppe till hoger.
Justera texten 1 det andra eller tredje faltet. Gor om proceduren ovan och
forhandsgranska.

Om du inte sparade pdf-filen i foregéende steg pa din dator kan du himta den s hér:
e Expandera filtrddet i nedre delen av skdrmen genom att dubbelklicka pa mappen
Tilldelningsbeslut sa att du ser filen med tilldelningsbeslut.
e Dubbelklicka pa den si att filen 6ppnas. Spara den i din dator

11.2 Signera tilldelningsbeslut digitalt

Digital signering ér foredraget dd du inte behdver arkivera ett fysiskt original.

GoOr sa hér:
e Megjla den till personen som ska signera om det inte dr du. Lads om behdrighet 1 avsnitt
1.

e Personen anvander Edusign (https://edusign.sunet.se/) for att signera och mejlar den
signerade filen tillbaka till dig.
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e Byt namn pa den, exvis “Tilldelningsbeslut Mobler signerad”.
e Ladda upp den till mappen Tilldelningsbeslut, se forfarande under avsnitt 6.
e Radera det osignerade dokumentet eller flytta det till mappen Arbetsmaterial.

11.3 Signera tilldelningsbeslut manuelit

Folj forfarandet beskrivet ovan men med skillnaden att:

Skriv ut dokumentet med enkelsidig utskrift

Ansvarig person signerar

Skanna in dokumentet med hog upplosning

Flytta dokumentet till mappen Tilldelningsbeslut. Se avsnitt 6 for handledning.
Radera det osignerade dokumentet eller flytta det till mappen Arbetsmaterial

11.4 Skicka portalmeddelande

Du behdver informera samtliga anbudsgivare om vem som har vunnit konkurrensutséttningen.
Detta gor du helst med funktionen Portalmeddelande. D& dokumenteras dven
kommunikationen vilket kan vara bra om hanteringen senare skulle ifrigasittas.

Under Meddelande i vinstermenyn hittar du Kontakta foretag (1):

Vilj samtliga anbudsgivare i listan och klicka pd <Portalmeddelande>.
Ange Meddelande om beslut som dmne. Tacka for deras deltagande, meddela vem som vann
samt bifoga undertecknat tilldelningsbeslut. Klicka sedan pa <Skicka>.

Klicka pa <Nista>.
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12 Skapa avtal

Du ér nu 1 huvudsteget Avtal.

12.1 Om du inte har behorighet i W3D3

I guidens inledning beskrevs forfarandet om du sjdlv inte har behorighet som handlaggare i
W3D3 och att en kollega som har behdrighet genomforde registreringen av
konkurrensutséttningen. Det angavs ocksé att den personen skulle vara kvar med behorigheten
Admin. Den personen behdver nu genomfora registreringen av avtalsposten i avtalskatalogen.

e Notera konkurrensutsdttningens diarienummer.

e Limna konkurrensutsittningen, exvis genom att klicka pé rubriken Upphandling.

e Be din kollega logga in och leta upp konkurrensutséttningen.

e Be kollegan genomfora atgérderna under avsnitt 12.2 och sedan logga ut eller limna
arendet.

¢ Du kan sedan sjélv logga in och fortsitta enligt guiden.

12.2 Skapa avtalspost

Med Skapa avtal avses i detta steg i Kommers att du skapar en avtalspost i avtalskatalogen.
En sadan innehéller metadata for avtalet och avtalsdokument. Guiden Kommers - ldgga upp
avtal hjédlper dig i ett senare skede med sjilva avtalsdokumentet.

e For att skapa en avtalspost med din leverantor klicka pa <Skapa nytt avtal>. Du
forflyttas nu till avtalskatalogen. Du kommer i ett senare skede fardigstélla detta i
samband med att du foljer guiden Kommers - 1dgga upp avtal.

e Namnet pa din FKU: Systemet foreslar alltid att namnet inleds med ordet
“konkurrensutséttning”. Vi foresldr att du tar bort ordet. Du véljer ett namn som
tydligt anger omfattningen. Exvis: “Kaffemaskiner till M-sektionen (FKU)”, ”AV-
utrustning med installation till Palaestra (FKU)” eller "Bemanningskonsulter (FKU)”.
Avsluta gdrna namnet med (FKU)”.

e Avtalstypen avropsavtal dr forvalt. Ramavtal ar inte tillatet att vélja vid FKU.

Institution: ange namn pa organisation som ansvarar for kopet och diarieféringen av

FKU:n

Kontrollera att avtalsvérdet dr korrekt utifran vald leverantdrs anbud.

Du har mojlighet att l1dgga in vdrdet pa en eventuell tillkommande option

Kategori: drvs fran konkurrensutséttningen men kan justeras

Kontrollera giltighetstiden pé avtalet.

Du har mojlighet att l1dgga in en fritextbeskrivning av mojligheter att forldnga avtalet

Betalningstid &r alltid 30 dagar

Allmén information: beskriv avtalet och dess omfattning kortfattat. Detta dr den

beskrivande texten som kommer att kunna lédsas i1 avtalskatalogen. Du kommer att

kunna redigera den senare.

e Vem har genomfort avropet: vilj Ovrig verksamhet

e Avropsinstruktion: denna kan normalt 1dmnas tom vid FKU.

e Klicka pa <Spara>.

22



Du kommer nu tillbaka till upphandlingsmodulen. Notera att det har dykt upp en ny
underrubrik Avtal och att din valda leverantor aterfinns under den.

Du har i stegen ovan initierat en avtalspost i avtalskatalogen och ska nu slutfora
upphandlingsprocessen.
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13 Avsluta och dokumentera

Klicka pd <Nista> sa att du kommer till huvudsteget Avsluta.

13.1 Rapport Arendekommunikation

Vi har som myndighet en skyldighet dokumentera att vi har hanterat var FKU pa rétt sitt.
Kommers ger dig stdd i detta och i diarieforingen. For att diarieforingen ska fungera &r det
viktigt att arbetsgdngen nedan f6ljs. I &rendekommunikation ingar kommunikation med
leverantorerna som skett innan eller efter annonsering i upphandlingssystemet. Detta kan
exempelvis vara direktinformation om annonsen, begédran om fortydliganden av anbud eller
meddelande om tilldelningsbeslut.

Gor sa hér:
e (Gatill Relaterade funktioner i vinstermenyn.
e Vilj AvropsRapporter.
e Vilj Arendekommunikation i rullistan Vilj dokument.
e Vilj mappen Upphandlingsrapporter i rullistan Spara i mapp.

13.2 Rapport Fragor, svar och kompletterande information

I rapporten ingér de fragor och svar som uppstatt under upphandlingsprocessen samt
eventuella meddelanden som skickats med funktionen Kompletteringsnotis 1 steget Riktad
forfragan. Folj samma steg som for &rendekommunikation, men vélj istillet rapport Fragor,
svar och kompletterande information.

13.3 Diariefora

Enligt regelverket ska flera handlingar fran fornyade konkurrensutséttningar diarieforas, sa
nér du dr klar med din FKU ska de handlingarna som ska bevaras skickas 6ver frin Kommers
till diariedrendet i W3D3. For att handlingarna ska 2 ritt handlingstyp 1 W3D3 ar det viktigt
att filerna ligger i rdtt mapp i Kommers.

En FKU ér slutférd nér

o tilldelad leverantdr dr underrittad och dvriga anbudsgivare dr meddelande om beslutet
(eller om avropet ar avbrutet och det dr detta som har meddelats
anbudsgivarna/tillfrigade leverantorer),

e rapporten Tilldelningsbeslut och upphandlingsrapport (LOU) ér sparad i mappen
Tilldelningsbeslut (alternativt motsvarande rapport utan avtalsparr, alternativt beslut
om att avbryta konkurrensutséttningen) och

e rapporterna Arendekommunikation och Fragor, svar och kompletterande
information ir sparade i mappen Upphandlingsdokument.

(I ovrigt sdkerstiller arbetsprocessen i Kommers att §vriga dokument finns tillgéngliga.)
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Handlingar som ska diarieforas ér:

e Avropsforfragan
Vinnande anbud
Tilldelningsbeslut, signerat
Upphandlingsrapport
Arendekommunikation
Fragor, svar och kompletterande information

Filer som inte ska diariefGras:
Arbetsdokument

Ej vinnande anbud
Tilldelningsbeslut, ej signerat
Avtalsutkast eller avtal

Gor sé hir for att diarieféra handlingarna:

Ga till steget Avsluta>Arkivera.

1. Under rubriken W3D3-Arkiv visas filerna fran upphandlingen.

2. Kontrollera att de filer som ska diarieforas ir markerade. Markering och avmarkering
gors genom att klicka 1 rutan framfor filnamnet.

3. Kontrollera och eventuellt justera riktning, dvs uppréttad, inkommen eller utgdende eller
datum for handlingarna. Klicka pé redigeringssymbolen langst till hoger for att dndra.

4. Fragan Markera arkivet som stiingt ska ha svaret Nej. Du kommer senare att dndra detta

till Ja nér all diarieforing &r klar. Svaret Ja stdnger drendet 1 W3D3 (ad acta™).

Klicka péd Skapa W3D3-arkiv.

Filerna skickas over till upphandlingsiarendet 1 W3D3.

7. Du kan gora diarieforingen i steg om du ser skil for det. Nar du aterkommer till
diarieforingssteget dr sadana filer som redan &r diarieforda lasta och du kan inte justera
deras metadata.

8. Nar du ér sdker pa att alla handlingar ar 6verforda, dndra till Ja pa fragan Markera
arkivet som stingt och klicka pa Skapa W3D3-arkiv (fungerar som ”Spara’) och
drendet stdngs 1 W3D3.

NN

Om du vill spara ner filer fran upphandlingen i ett eget arkiv pa din dator kan du folja
instruktionerna under ZIP-arkivering dverst pé sidan.

Med stegen ovan har konkurrensutsittningen dokumenterats. Enligt
universitetets riktlinjer ska en FKU och det avtal den leder till hanteras som
skilda diariefrenden med en koppling emellan. I guiden Skapa avtal fir du stod

1 hur du ldgger upp ditt avtal i Kommers avtalskatalog samt hur du diariefor
detta.
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13.4 Fysisk arkivering

Sddana handlingar som du har diariefort ovan men som finns i fysiskt original ska arkiveras.
Exempel pa detta ar ett manuellt undertecknat tilldelningsbeslut. Detta gors enligt lokala
rutiner. Ett exempel pé en sddan kan vara: ”skriv ut diariekortet och sitt in detta tillsammans
med det fysiska originalet 1 en pdrm som mérks med diarienumret och dérefter placeras i
institutionens arkivrum”.

Niér du ar klar med avsnitten 13.3 och 13.4 klickar du pa <Nésta>

13.5 Tack for deltagande

Du har redan tidigare i processen skickat meddelande till deltagarna s& du kan hoppa Sver
detta steg. Klicka pa <Nista>

13.6 Avsluta konkurrensutsattningen

e Ange eventuell reflektion om hur FKU gick. (frivilligt)

e Kilicka pa <Avsluta> for att avsluta den fornyade konkurrensutséttningen.

e Folj sedan guiden Kommers - ldgga upp avtal for att fullfolja det aterstdende steget att
tillgdngliggdra resultatet 1 avtalskatalogen.

14 Hitta en avslutad FKU

e For att soka fram en avslutad upphandling, klicka pa huvudmenyn Upphandling. Din
avslutade FKU visas inte. Satt sokfiltret Status = Avslutade”, klicka pa <Sok>.
e Din FKU visas nu.
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Del 2 FKU som inte genomfors i Kommers

Instruktionerna i denna del av guiden avser sddana fall dédr avropsinstruktionen for avtalet i
Kommers avtalskatalog anger att du ska folja instruktioner péd avropa.se.

Antirio arbetar for att under varen 2025 l6sa de tekniska problemen och att denna grupp av
avtal ska inkorporeras i normalt forfarande.

For denna grupp av avtal, gor foljande:

Lis avtalsinformation och avropsinstruktion pa avtalets sida i avtalskatalogen.

Folj avropsinstruktionen. Detta innebdr att du kommer att folja vigledning pa
Kammarkollegiets hemsida avropa.se och det tillvigagingssatt som beskrivs dér. Det
innebadr 1 sin tur att konkurrensutséttning ska goras utan systemstdd av Kommers.

Ta stdd av denna guide for att folja tidslinjen och aktiviteterna i forfarandet.

Det saknas stod pa avropa.se for tvd dokument — Oppningsprotokoll och
Tilldelningsbeslut. Dessa behdver du uppritta sjdlv. Mallar for dessa finns pa
Medarbetarwebbens informationssida om FKU, se lank i avsnitt 1.

Efter genomford konkurrensutsittning ska du diariefora din konkurrensutséttning
manuellt 1 W3D3 samt fysiskt arkivera de original som inte dr digitala. Det sistnimnda
ska ske enligt lokala rutiner.

Efter genomford konkurrensutsittning ska det avtal konkurrensutsattningen leder till
registreras i Kommers avtalskatalog. Se guiden Kommers - 1dgga upp avtal, del 3.
Niér du efter att ha f6ljt guiden Kommers - ldgga upp avtal, slutfort processen och
diariefort avtalet ska du skapa en digital 1ank mellan din manuellt diarieférda
konkurrensutsittning och det automatiskt diarieforda avtalet. Du gor detta genom att
soka upp diariesirendet i W3D3:s vanliga webbportal, klicka p& Arendelénk och fylla i
efterfragade uppgifter.

Niér ldnken ér registrerad och alla dokument i konkurrensutsittning ar diarieforda kan
du stidnga konkurrensutsittningens diariedrende.

Notera att tvi dokument som omnamns i Del 1 i denna guide — Arendekommunikation samt
Fragor, svar och direndekommunikation — inte behdver uppréttas nér du hanterar en FKU
utanfor Kommers

Dokument som ska diarieforas

Avropsforfragan

Eventuell korrespondens med anbudsgivare under anbudstiden, vilken svarar pa
vésentliga fragor, paverkar behovsbeskrivningen eller pdverkar anbudsgivarnas
mojlighet att framgéngsrikt 1dmna ett konkurrenkraftigt anbud

Vinnande anbud

Oppningsprotokoll, signerat

Tilldelningsbeslut, signerat

Filer som inte ska diariefOras:

Arbetsdokument
Ej vinnande anbud
Avtalsutkast eller avtal
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Del 3 — Anvandarstod i Kommers

Hur ar arbetet organiserat lokalt?

Varje sektion eller institution ska ha en utsedd inkopssamordnare som har i uppdrag att vara
kunnig kring regler och riktlinjer for upphandling och inkdp. Inképssamordnaren kan dven
vagleda i fragor som ror hur prefekt/sektionschef har valt att organisera och fordela arbetet
lokalt.

Utbildningar, guider och inbyggd hjalpfunktion

Sektionen Ekonomi tillhandahéller online-utbildningar i Kompetensportalen, tillgédngliga for
alla anstéllda. Utdver detta har sektionen Ekonomi tagit fram tre guider. Guiderna f6ljer
arbetsséttet i Kommers sé att du som inkdpare ska ha ett stod for att kunna forsta och utfora
de olika stegen. Till varje skarmbild finns ocksa ett inbyggt stod 1 Kommers under
fragetecknet 1 6vre hogra hornet.

Anvandarstod fran systemleverantéren Antirio

Anvindare som har genomgétt utbildning i Kommers, sdsom Inkdpare och Upphandlare, kan
vénda sig till Antirios kundsupport.

Vid fragor om systemet, eller vid upplevda fel i systemet s& vand dig till systemleverantdren
Antirios kundsupport: kommers.support@antirio.com.

For att fa snabb hjilp ange:

e att du arbetar pa Lunds universitet

e att du har rollen Inkdpare i Kommers

¢ ivilken modul du dr och vilket huvudsakligt val du har gjort. (Exempelvis
Upphandling, direktupphandling) och vad du forsoker gora

e vilka steg har du gjort och vilket det forvantade resultatet adr

o vilket resultat du i stillet har fatt

e har du forsokt igen och ser att problemet aterupprepas?

e om du arbetar i PC- eller Applemiljo samt vilken webbldsare du anvénder

e en skirmbild for att fortydliga problemstillningen

Om din fraga ror processerna for upphandling eller fornyad konkurrensutséttning behdver du
ocksa vara beredd att ge Antirio tillgéng till ditt arbete i Kommers. Du 6ppnar upphandlingen/
konkurrensutsittningen i upphandlingsmodulen. I spalten till vidnster expanderar du
Relaterade funktioner. Under Arendebehorighet klickar du pa <Ligg till Support> och
sedan <Spara>.

Antirio har dven telefonsupport kl 8-16 pa vardagar. Var forberedd att ge samma information
muntligt som angetts ovan. Telefonnummer: 08-612 34 53.

Internt anvandarstod pa Lunds universitet

Om du bedomer att ditt problem i forsta hand inte 4r ett problem for Antirios anvindarstod
utan ror beskrivningarna i guiden eller ror fragor kring LU:s regler och riktlinjer sa vind dig
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till avdelningen Ink6p och upphandling vid sektionen Ekonomi via dess supportformulér:
https://forms.eken.lu.se/.
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Bilaga: Exempel pa avropsforfragan




Avropsforfragan

Fornyad konkurrensutsattning

Avropsforfragan

Enligt ramavtal V 2023/628 Catering — maltidsarrangemang inbjuder Lunds
universitet samtliga ramavtalsleverantorer att ldmna anbud inom ramen for en
fornyad konkurrensutsattning gallande nedanstaende cateringuppdrag.

Denna forfragan skickas ut enligt avropsforfarandet fornyad konkurrensutsattning.
Leverantoren ska inom tva arbetsdagar fran utskick bekrafta om uppdraget kan

utforas samt ange pris. Om leverantoren inte kan ata sig uppdraget, ska orsaken
tydligt anges.




Beskrivning av cateringuppdrag

Bestdllare (Verksamhet/enhet)

Referensnamn

E-post

Telefon

Sista dag att Iédmna avropssvar (ange
datum)

Datum och tid for leverans

Plats/adress for leverans

Antal gdaster (inklusive ev. variationer)

Beskrivning av 6nskad
maltidsarrangemanget (ex. mingel,
middag, lunch, férratt till lunch, dessert
till lunch, dryckesalternativ mm)

Specialkost/allergier

Serveringspersonal/hovmdastare
Info: Leverantdren ska kunna bemanna mingel,

luncher och middagar med 1 serveringspersonal/12
gdster och luncher och middagar med 1 hovmdstare

Ovriga kommentarer/dnskemal

Bilagor som ska bifogas enligt denna
avropsforfrédgan

Ange datum (senast 2 arbetsdagar
fréin forfrdgan)

Bestdllaren anger vilka bilagor som
onskas exempelvis specificerad pris
bilaga, bilder etc.

Villkoren i ramavtalet ligger som grund till denna fornyade konkurrensutsattning

och utdver ramavtalsvillkoren har Uppdragsgivaren preciserat specifika krav och
villkor som anses vara av betydelse for det specifika cateringsuppdraget. Genom
att lamna in avropssvar accepterar leverantoren samtliga villkor och krav i

avropsforfragan.




Overgripande mal

Lunds universitet har hoga forvantningar och krav. Det ar darfér avgdrande att
kvaliteten och servicen ar mycket hog och jamn i samtliga maltider samt att det
ar stor variation och kreativitet i det som serveras. Malet ar att gasten ska fa en
minnesvard upplevelse dar mat och dryck stari centrum.

Passerkort

Leverantoren ska hamta ut Lunds universitets passerkort s k ”LU Kort” s3 att
leverantéren kommer in i relevanta lokaler. LU Kortet ar personligt och delas ut till
de hos leverantoren som behdver. Observera att kortet inte kan hamtas ut samma
dag som tjanst ska utféras, det behovs nagra dagars administration. Vissa
fakulteter har sina specifika passerkort, detta hanteras vid bestallning av tjanst.

Kvalitet och utforande
Utforande av uppdrag skall ske med hog kvalitet.

Med hog kvalitet avses bland annat att

e det som serveras skall vara tillagat av hogkvalitativa rdvaror och vara smakligt,
néringsriktigt och véllagat.

e de Ovriga artiklar som ingéar i bestéllningen sasom tallrikar, glas, bestick, dukar,
servetter och dylika tillbehor skall vara hogkvalitativa och bibehélla sin
funktion under hela méltiden/serveringen samt passa for avsett andamal.

e (verenskomna leveranstider skall héllas samt att leverantoren ar tillganglig och
flexibel samt hdmtar rester frdn genomford servering inom ett dygn.

e specialkost skall vara av samma hoga kvalitet som ordinarie alternativ.

e uppdraget utfors med hog serviceniva.

e det som serveras samt tjdnsten i ovrigt ar prisvérd.

Alla maltider ska i forsta hand valja produkter som ar sdsongsanpassade,
ekologiska och/eller Fairtrade markta, samt markta MSC, ASC eller svensk sigills
klimatcertifiering.

Vid leverans ska leverantoren tillhandahalla en féljesedel som tydligt specificerar
antal, innehall samt eventuella specialkoster. Utéver informationen pa foljesedeln
bor aven varje forpackning vara tydligt markt, exempelvis med text sdsom ”Laktos”
eller motsvarande, for att underlatta identifiering av maltider och sékerstalla att
ratt maltid nar ratt mottagare.




Bestillning/leverans

e Leverantoren ska kunna ta emot slutligt antal samt komplettering av
specialkost med tre arbetsdagars varsel.

e Det skavara mojligt att avboka ett arrangemang kostnadsfritt med tio
arbetsdagars varsel.

e Leverans skall ske till angiven plats. Eventuell parkeringsavgift star
leverantdren for.

e Leverans och avhamtning ska inga i priset.

e Avhamtning av levererat gods sker direkt efter avslutat arrangemang om
inget annat dverenskommits.

For att en bestallning ska vara giltig maste leverantoren erhalla en skriftlig
bekraftelse fran bestallaren.

Avropssvars giltighetstid
Avropssvaret ska vara bindande i 4 manader efter avropssvarstidens utgang.
Kostnader i samband med avropssvar

Ramavtalsleverantdrerna har inte ratt till ersattning for avropssvar eller for
kostnader som uppstar i samband med deltagande i den fornyade
konkurrensutsattningen.

Fragor och svar

Fragor under anbudstiden stalls via fragor och svarsfunktionen i Kommers Annons
Har lamnas aven svar fran Lunds universitet

Utvardering

Tilldelning kommer att ske till den leverantor som uppfyller samtliga angivna krav i
den specifika forfragan och till lagst pris.

Avropssvar (Fylls i av leverantoren)

Svar fran leverantor
Leverantor

Kontakfperson namn
Kontaktperson e-post

Kontaktperson telefon




Ovriga kommentarer

Totalpris for uppdraget i SEK exkl
moms, samt dven pris per person vid
behov. | ersattningen ska samtliga
med Uppdragen férenade kostnader
ingd.

Har ovanstdende foliesedel och
bilagor bifogats?

Vi emotser Ert anbud med intresse.
Med vanlig halsning

Namn Efternamn

Total pris: X SEK
Alt.

Pris per person: X SEK

Ja/Nej




