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Om guiden  

Denna guide kommer stödja dig genom processen för förnyad konkurrensutsättning, FKU. 
Det avser avrop från ramavtal, där avrop ska ske genom FKU. Det kan både avse avrop på 
statliga avtal från Kammarkollegiet samt de avtal som tagits fram av avdelningen Inköp och 
upphandling vid sektionen Ekonomi. Instruktioner för respektive avtal framgår  av 
avtalskatalogen i Kommers. 
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1 Förutsättningar 

Du finner övergripande information om förnyad konkurrensutsättning hos avdelningen Inköp 
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 påbörjar din förnyade konkurrensutsättning ska du ha gjort/säkerställt följande: 
 En ramavtalsupphandling har genomförts och det finns ett eller flera ramavtal avsedda 

för förnyad konkurrensutsättning (FKU) publicerade i avtalskatalogen i Kommers. 
Ramavtalen måste ha giltig avtalstid.  

 Tagit ställning till hur ditt avtal övergripande kommer att se ut. Är det ett avgränsat 
avrop av en vara (exvis 6 st kaffemaskiner, möbler till ett rum) eller en tjänst under en 
viss tid (exvis bemanningskonsult heltid under sex månader, fullserviceavtal under två 
år till fast pris) eller en kombination (leverans av AV-utsrutning och installation av 
denna i en hörsal)? En FKU kan aldrig leda till ett ramavtal då det är förbjudet att 
skapa ramavtal från ett annat ramavtal. Ett ramavtal är ett avtal som inte innehåller 
köpförpliktelser utan främst är en prislista med köpevillkor. 

 Undersökt om det finns förberedda mallar för förnyad konkurrensutsättning för det 
aktuella ramavtalet eller om du ska ta fram sådana dokument själv. För statliga 
ramavtal finns ofta sådana färdigställda. Det finns för flera av universitetets egna 
ramavtal där FKU är avropsmetod. I en avropsförfrågan ska du endast ange sådant 
som är unikt för ditt avrop. Du kan dock välja att repetera sådant som är nämnt i 
ramavtalet om du särskilt vill understryka vikten av villkoret. Ett exempel på en sådan 
förfrågan finns bilagd sist i guiden. 

 Kommer ett PUB-avtal att behövas? Se länk ovan. 
 Behörighet Kommers - du behöver ha behörighet för rollen Inköpare i Kommers. Du 

behöver även ha genomgått online-utbildningar, se information om kompetenskrav 
och behörighet på Medarbetarwebben; se länk ovan till sidan om Kommers. 

 Behörighet W3D3 - du behöver ha behörighet som handläggare i diariet. Det ger dig 
behörighet att handlägga upphandlings-/avtalsärendet i W3D3, se länk ovan. 
Alternativt kan en kollega till dig som både har behörighet som Inköpare i Kommers 
och behörighet i W3D3 skapa konkurrensutsättningen och sedan lägga till dig som 
handläggare. Se även under avsnitt 3.1.  

 Prefekt - eller person prefekt har delegerat rätten till - har godkänt att köpet får göras 
(rätt att göra inköp) och att det är klarlagt vem som kommer att signera avtalet (rätt att 
teckna avtal). 

 Du ska besluta huruvida du vill använda dig av frivillig avtalsspärr efter tilldelning 
eller inte. Det är tillåtet att teckna avtal vid FKU omedelbart efter tilldelningsbeslut. Vi 
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rekommenderar dock valet att tillämpa en frivillig avtalsspärr. Detta innebär att avtal 
inte tecknas förrän minst 10 arbetsdagar efter tilldelningsbeslutet. Om detta väljs kan 
inte någon överpröva tilldelningsbeslutet i domstol efter det att spärren löpt ut. 

2 Initiera en FKU 

2.1 Sök fram avtalet i avtalskatalogen 
 Sök fram ramavtalet i Kommers i huvudmenyn Avtal genom att söka med fritext eller 

bläddra i kategorier. Om du får för många träffar kan du välja att sätta filter för 
Avtalstyp = Ramavtal. Du når sökfilter genom att klicka på Förstoringsglaset eller 
under <Mer> och sök med filter. 

 Det visas en träffbild för varje ramavtalsleverantör. Öppna något av ramavtalen som 
visas. 

 Om det finns en samlingssida visas ett gult fält, se exempel nedan. En samlingssida 
innehåller gemensam information för alla avtalets leverantörer. Här kan du läsa mer 
om hur du avropar från ramavtalet. Du ska genomföra din FKU på det sätt som 
beskrivs. 

 

2.2 Vissa statliga ramavtal 
Tillfällig lösning för flera statliga ramavtal. 
På grund av systemtekniska begränsningar mellan Kammarkollegiets databas och Kommers 
har ett stort antal statliga avtal inte kunnat tillgängliggöras fullständigt i Kommers. Därmed 
kan inte funktionen i Kommers för FKU användas. Information om samtliga sådana, 
relevanta, avtal finns dock upplagda i Kommers avtalskatalog med information om hur 
genomföra avrop. Du ska därför alltid börja med att läsa denna. 
 
Fortsätt och följ instruktionera i Del 2 
 

2.3 Normal hantering – alla övriga avtal 
 För att skapa en FKU, gå in på avtalssidan för något av de avtal med leverantör som 

ingår i avtalsområdet klicka på knappen <Skapa fku>  som du hittar uppe till höger på 
sidan. Om det finns flera avtalsområden under ett och samma ramavtal visas knappen 
<Skapa fku från>. Välj då det avtalsområde du vill avropa från.  

 

 
 

 Du kommer till upphandlingsmodulen och ett delvis ifyllt formulär för att registrera 
den förnyade konkurrensutsättningen. Förnyad konkurrensutsättninge sker alltså i 
modulen Upphandling i Kommers. 

 
Fortsätt genom att följa instruktionerna på kommande sidor. 
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Del 1 Genomföra en FKU i Kommers 

3 Registrera ärendet 

 

 
 
Fyll i formuläret:  

 Registrera ärende:  Är förifylld med till exempel Konkurrensutsättning av 
Testningstjänster. Det är möjligt att ändra namnet. 

 Anslut till paraplyärende: Lämna tomt. 
 Diarienummer: Hämtas automatiskt från W3D3. 
 Upphandlingstyp: Ange om FKU:n avser tjänster, varor eller byggentreprenader. 
 Avropsförfarande: Välj Förnyad konkurrensutsättning dokumentbaserad. 
 Uppskattat värde: Ange ett uppskattat värde för det tänkta avropet. 
 Språk: Låt det förinställda språkvalet ligga kvar. Detta är ett obsolet fält som kommer 

att tas bort framöver. Språkinställning styrs numera genom att du klickar uppe i höger 
på den cirkel som omsluter dina initialer. 
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 Inköpsroll: Ange rollen Inköpare 
 Institution: Ange namn på den institution som ansvarar för konkurrensutsättningen 

och för dess diarieföring 
 Avtalstyp: Välj avtalstyp Avropsavtal. 
 Vem genomför avropet: Välj Övrig verksamhet. 
 Upphandlingens omfattning: Texten ska ge en övergripande sammanfattning av 

behovet, till exempel Renovering av möbler i Kungshuset, Kaffemaskiner till LUX. 
Notera att det automatiskt kan ha hämtats viss text direkt från ramavtalet som du sedan 
behöver radera/justera/komplettera. 

 Kontrollera texten som redan är ifylld och justera/komplettera.  
 
Klicka på <Spara>. 
 
Kontrollera att sidan med alla fälten visas igen men nu kompletterad med processflödes-
pilarna överst på sidan. Den översta 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 förflytta dig i processflödet och fler huvudsteg och delsteg 
kommer att aktiveras vilket du ser genom att de blåmarkeras. Mörkblå färg visar vilket steg 
du är i. Du kan med muspekaren klicka på ett ljusblått steg och förflytta dig dit. Du kan också 
med de två små pilarna framåt/bakåt som finns vid sidrubriken förflytta dig åt respektive håll 
ett delsteg i taget. Du kan även använda webbläsarens bakåtpil förflytta dig till det processteg 
du precis varit i. När du har skrivit in information i Kommers och klickat på <Spara> eller 
<Nästa> sparas denna. Förflyttning mellan olika sidor eller användande av bakåtpil i 
webbläsaren raderar ingen data. 
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3.1 Att byta handläggare 
Om du har skapat ärendet åt din kollega som är den egentlige handläggaren är det nu dags att 
överföra uppdraget på denne. Du gör det i spalten till vänster. Klicka på Relaterade 
funktioner och välj underrubriken Ärendebehörighet. Lägg till den person som ska ges 
behörighet till FKU:n med behörigheten Admin. Klicka på Spara. Tag inte bort ditt eget 
namn. 

I vänsterspalten klickar du sedan på Byt ägare. Välj den person i rullistan som ska bli den nya 
ägaren. Klicka på OK. 

Din kollega kommer att behöva hjälpa dig en gång till i samband med registrering av 
avtalspost i avsnitt 12. 

 

3.2 Avsluta registreringen 
Klicka på <Nästa> för att gå vidare till nästa steg 

4 Tidplan 

En FKU ska bjuda in till anbudslämning med vad som anges som skälig tid, förslagsvis minst 
10 arbetsdagar. Beroende på vad som ska upphandlas kan det vara bra att ge leverantören mer 
tid. Ju mer leverantören ska svara på, desto mer tid bör de få på sig att svara. Tänk också på 
att det bör finnas tid till att svara på frågor eller ge förtydliganden av specifikationen. 
 
Kommers ger ett förslag på tidplan. Du kan gå tillbaka till detta steg och justera datumen i 
efterhand. Det är viktigt att du ser över datumen innan du skickar ut ditt avrop till 
leverantörerna. Du har möjlighet att ändra datum på två sätt: 

 För att ändra på ett enskilt datum klicka på en <Kalenderikon>, se bild nedan.  
 

 
 

 Du kan också klicka på den blå titeln för respektive aktivitet och i den redigeringsruta 
som kommer upp ange datum med siffror.  

 
Varningar visas i kolumnen Datumfel om till exempel ett datum logiskt inte kan starta 
tidigare än en annan aktivitet eller om en minimitid underskrids. Datum för att avsluta avropet 
får inte ske innan sista dag för avropssvar. Det går att klicka på den rödfärgade varningen 
Ändra datum till ÅÅÅÅ-MM-DD. Då ändras datumet i tidplanen med automatik. 
Avsluta med <Spara> när du gör ändringar. 
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Förklaring till aktiviteter: 
 

 Registrera avropet: När avropet av din FKU registrerats. Kan inte ändras. 
 Avropet påbörjas: Det datum då arbetet med FKU:n startar. Måste vara samma dag 

eller efter att avropet registrerats. 
 Avropsförfrågan: Är den period som förfrågan visas för de avtalade leverantörerna. 

Startdatum måste vara samma dag eller efter att upphandlingen startas. Slutdatum 
ska vara skälig tid för leverantören att inkomma med anbud. Denna tid får, men bör 
inte, understiga 10 arbetsdagar. Slutdatum får inte infalla före sista dag för 
avropssvar. 

 Sista dag för frågor: Detta datum klockan 23:59 är sista tidpunkt som det går att 
ställa frågor om avropet via FKU, sedan stängs möjligheten i systemet. Vi 
rekommenderar att den sätts till 6-7 dagar innan sista dag för avropssvar. 

 Sista dag för avropssvar: Detta datum kl 23.59 är sista möjligheten att skicka in 
anbud, sedan stängs Anbudsportalen. 

 Anbud giltigt t.o.m.: Tidpunkten då giltighetstiden för anbud får går ut. Vi 
rekommenderar 2-6 månader efter sista dag för avropssvar beroende på avropets 
komplexitet.  

 Öppning av avropssvar: Planerat datum för anbudsöppning. Anbud kan inte öppnas 
innan sista datum för anbud har passerat. 

 Utvärdering av avropssvar: Visar period för utvärdering. 
 Meddelande om tilldelning: Om frivillig avtalsspärr används så ange slutdatum för 

perioden till minst 10 arbetsdagar efter startdatum för perioden, detta är den period 
som anbudsgivare har möjlighet att överklaga tilldelningsbeslutet. Om avtalsspärr 
inte ska användas sätter du samma datum i båda fälten. Om slutdatum hamnar på en 
helgdag eller röd dag förlängs avtalsspärren till och med nästkommande vardag. Du 
får signera avtalet först efter att en sådan frivillig avtalsspärr löpt ut och din FKU 
inte överprövats till förvaltningsrätten under denna tid. Vill du läsa mer om detta se 
följande länk hos Upphandlingsmyndigheten: 
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/frageportalen/2215355/frivillig-
avtalssparr/ 

 Signering avropsavtal:  Planerat datum för avtalssignering. 
 Avsluta avropet: Planerat datum för när upphandlingen avslutas. 
 Avtalsperiod: Avtalsperiod i avtalet. Ange tidsperiod för avtalet i det fall det avser 

en tidsperiod (med exempelvis återkommande leveranser eller ett tjänsteavtal med 
fast månadskostnad). Om ditt avtal avser en enskild leverans av varor kan du välja 
att ange första och sista dagen i den månad leveransen ska ske. Du kan ändra dessa 
datum senare i processen. Senare i processen kan du även i fritext ange möjliga 
avtalsförlängningar. I det fall ditt köp avser en utrustning som har garantitid kan du 
välja att sätta sistadatum så att det innefattar garantitiden. 

 
Gantt: Här finns möjlighet att kontrollera att aktiviteterna ser rimliga ut. 
  
För att spara ändringar, klicka på <Spara> eller gå direkt vidare med <Nästa> (sparar 
också). 
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5 Kategorikodning 

Ramavtalets kategorisering ärvs till avropet och visas i detta steg. Du behöver normalt sett 
inte justera i denna. Om du mot förmodan skulle behöva det följ instruktionen nedan: 
 
Vid ifyllnad/justering av kategorikoder: 

 Du kan ta bort kategorier med krysset X längst till höger i kategoritabellen. 
 Du kan också lägga till nya/fler kategorier. 
 Klicka på rullisten jämte Kodsystem och välj rubrik.  
 Sök efter kategorikod genom att klicka på kategorikodsväljaren i blått. För 

Avtalskategori kan du ange sökord som avser avtalets innehåll. Skriv in sökord eller 
klicka dig ned i trädet. Om det är en svart pil jämte ett val kan du expandera trädet 
ytterligare. 

 
 Bocka i din kategori som stämmer. Klicka på <Välj> och <Stäng>. 
 Du kan göra om proceduren i det fall du vill ha med flera värden, exempelvis för 

Beställande verksamhet 
 
Olika koder: 
 CPV – (Common Procurement Vocabulary), EU:s produktkategorikod. Den används 

av marknaden för att de inte ska missa upphandlingar som matchar deras utbud. Den 
är inte nödvändig vid FKU. 

 NUTS – (Nomenclature of Territorial Units for Statistics), regionkod. Förklarar var 
den upphandlande myndigheten befinner sig geografiskt. Fylls i automatiskt. 
Normalt värde för LU är SE224 – Skåne. 

 Avtalskategori – Lunds universitets kategorier för avtal. 
 Beställande verksamhet – vem som får beställa från avtalet. En fakultet? Två 

fakulteter? Universitetsgemensamt? 
 PUB-avtal – Om PUB avtal ska tecknas eller ej. Se avsnitt 1. 
 UNSPSC – FN:s klassificeringskod av produkter och tjänster. Kategorikoden för 

UNSPSC väljs ofta automatiskt när du väljer avtalskategori. Du behöver inte ange 
UNSPSC-kod själv. 

 Institution – den institution som ansvarar för diarieföring av 
konkurrensutsättningen.  

 
 
 
För att gå vidare klicka på <Nästa>. 
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6 Bilagor 

I detta steg beskriver du ditt specifika behov. Du behöver följa de instruktioner som är 
angivna i ramavtalet. I vissa fall finns det avropsmallar som du kan nyttja vid 
konkurrensutsättningen. Du laddar då ned dessa från avtalet, fyller i dem och bifogar dem i 
detta steg. I annat fall bifogar du egen dokumentation utifrån vad som är angivet i avtalet. 
Exempel på detta kan vara en teknisk beskrivning av ditt specifika behov eller en lista över de 
varor du vill konkurrensutsätta. Det finns även vägledande text under avsnitt 1, 
Förutsättningar samt exemplet i det avslutande avsnittet Bilaga. 
 
Börja med att klicka på Visa/dölj mappar (1): 
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6.1 Lägga till filer från datorns disk 
 
Du befinner dig i mappen Huvudförfrågan automatiskt. Det är filer i denna mapp som följer 
med ut i förfrågan. Följ instruktionen nedan för att spara filer i mappen: 

 Mappen Huvudförfrågan är markerad. Det betyder att dokument som du lägger till i 
filytan till höger läggs i den mappen. Det är endast filer i den mappen som skickas ut i 
förfrågan.  

 Om du vill arbeta med olika versioner som arbetsdokument sparar du dessa i mappen 
Arbetsdokument.. 

 Markera den mapp du vill att filerna ska sparas i. Använd någon av metoderna nedan 
för att lägga till filer enligt faktarutan nedan. 

 Lägg till filer från din hårddisk genom att dra och släppa direkt i filytan. Filer som 
exempelvis ska lyftas över är: 

o avropsinbjudan  
o utkast till avropsavtal 
o eventuell specifikation om det behövs utöver offertförfrågan 
o eventuell mall för prisbilaga.  

Följ anvisningen i ramavtalet för vilka dokument som behövs. 

 

Om du arbetat i mappen Arbetsdokument behöver du spara dina dokument i mappen 
Huvudförfrågan när du är klar. 

 Klicka på mappen Arbetsdokument.  
 Dra filerna till mappen Huvudförfrågan 
 På en touchenhet (ipad eller motsvarande) är det bättre att markera mappen 

Huvudförfrågan och därefter klicka på Lägg till>Ärendedokument och sedan välja 
Arbetsdokument och filens namn 

 Klicka på mappen Huvudförfrågan så att den blir markerad och kontrollera att filen 
ligger där. 

 Finns det något dokument som inte ska ligga kvar i Huvudförfrågan markerar du 
dokumentet i filytan. Därefter högerklickar (tvåfingerklickar på OIS) du på filen och 
väljer Ta bort. 

Det finns tre metoder för att lägga till filer från din dator: 

Börja med att markera den mapp i filkatalogen som du vill flytta filer till.  

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

Alternativ 2: Klicka på Lägg till>Fil, välj Lägg till>fil. 
Bläddra fram med ”Välj fil”, markera en eller flera filer i taget och ”Öppna”(Windows) 
eller ”Klar” (Mac). Klicka sedan på Spara.   

Alternativ 3: Högerklicka (tvåfingerklicka på OIS) över filytan och välj Lägg till>fil 
enligt ovan.  
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För att gå vidare klicka på <Nästa>. 
Filers storlek 

Notera filbegränsningen som normalt är satt till 80 Mbyte per fil. Om stora mängder bilagor 
ska bifogas ska du använda funktionen Lägg till> Externt arkiv. Denna förutsätter att filen 
eller filerna är packade i zip-filer som normalt kan vara upp till 300 megabyte. Det går att 
ha flera Externa arkiv. 
 

 
Att redigera en fil direkt i Kommers utan att ladda ned den till datorn 

Microsoft Edge: När du lagt till filer kan du dubbelklicka på den för att redigera dem 

Google Chrome, Mozilla Firefox: Första gången du gör det kommer Kommers vilja 
aktivera en komponent kallad ClickOnce. Godkänn då detta. Det kan finnas lokalt 
säkerhetsskydd som blockerar tillägget från att användas. Då finns inte denna 
redigeringsmöjlighet. 
 
OIS (Mac): funktionen saknas, du behöver spara ned filer på din dator och redigera dem där 
 

 

Förhandsgranskning av inbjudan 

I steget Förfrågan>Riktad inbjudan finns inställningar för annonsering men här finns även 
möjlighet att förhandsgranska avropsförfrågan innan skarp förfrågan skickas ut.  
 
 Kontrollera alla datum och uppgifter och justera vid behov. 
 För att förhandsgranska klicka på <Spara och förhandsgranska> längst ned på sidan 

och därefter på den blåa länken ”Klicka här för att öppna förhandsgranskning av 
annonsen” så snart den visas. 

o En ny flik öppnas där din blivande annons visas på Kommers Annons. Denna är 
inte åtkomlig för allmänheten och du måste klicka på länken som beskrivs ovan 
för att komma åt den. Notera det tillfälliga/fiktiva användarnamnet ”Preview” 
uppe till höger.  

o När du är klar är det bra att logga ut ”förhandsgranskaren” och stäng sedan den 
fliken i webbläsaren. Allt du gör i förhandsgranskningsläge kastas efter en stund.   

o Det går att använda Förhandsgranskning även efter att du har skickat ut 
inbjudan. 

o Stäng webbläsarens flik med Kommers Annons och stäng eventuellt pop-up-
fönster. 
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7 Riktad inbjudan 

Du befinner dig i processteget Förfrågan>Riktad inbjudan och det är dags att skicka ut 
avropsförfrågan för din FKU. 
 

 Kontrollera igen att alla datum och uppgifter stämmer och justera vid behov. 
 E-postadressen som visas under kontaktpersoner kommer att få avisering om det 

inkommer frågor. 
 Anbud ska inkomma som e-anbud, inte e-post eller post. 
 Skrolla ner och klicka på <Välj mottagare>.  
 I dialogfönstret som visas markerar du Alla och klickar på <Välj>.  
 Du kan uppdatera mottagarlistan om du vet med dig att kontaktuppgifterna har ändrats 

eller om du vill vara säker på att du har de senast registrerade kontaktuppgifterna. 
 

 
 

 Klicka på <Spara & publicera på Kommers Annons> och notera att 
annonseringsförloppet påbörjas. Klicka på <Stäng> så snart knappen visas, även om 
förstorningsglaset/snurran visas.  

 Kontrollera att det nu finns ett stort grönt fält där det står Annonsen är aktiv uppe till 
vänster. Fältet är grönt under den tiden som annonsen visas. Innan (om du vill skicka 
ut i framtiden) och efter (när annonseringsperioden gått ut) så är den röd. 
 

 
 

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

 I det gröna fältet till vänster kan du se hur många av ramavtalsleverantörerna som har 
registrerat sig, till exempel 3 Intressenter. Att registrera sig är ett första steg i 
leverantörens arbetsprocess. Därefter kan denne ladda ned dokumenten och påbörja 
sitt arbete med att utveckla sitt anbud. Om du klickar på länken så ser du vilka de är. 
  

 

 Om det fortfarande finns någon mottagare som inte registrerat sig efter tre dagar så 
kommer du att få en e-postavisering från Kommers som informerar om att det 
”fortfarande finns mottagare som inte har registrerat sig för annonsen”. Det är då 
möjligt att kontakta mottagaren på något annat sätt, till exempel via telefon. Notera att 
mottagaren inte behöver mejlet för att komma åt förfrågan men behöver logga in med 
exakt den e-postadress som mejlet skickades till. 

 
 

3 intressenter
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Om du har behov av att ändra mottagare under anbudstiden kontakta ramavtalsansvarig 
eller Kommers support. 

 

Hur förlänger jag förfrågan?  
 
Det görs i steget ”Riktad inbjudan”. 
 
Gör så här: 

1. Uppdatera fälten Annonsen visas t.o.m. och Sista dag för anbud till det nya 
datumet. Justera eventuellt även Sista dag för frågor om du vill öppna för nya 
frågor. 

2. Klicka på <Spara och uppdatera på Kommers Annons>. 
3. Klicka på länken Skriv kompletteringsnotis i det gröna fältet till vänster. 
4. Klicka på <Lägg till>. 
5. Skriv information om att varför anbudstiden har förlängts. 
6. Klicka på <Spara>. Kompletteringsnotiser publiceras direkt. 

 
Senare under dagen kommer leverantörsportalen Kommers Annons att skicka en avisering 
om att någonting har ändrats i förfrågan. 
 

 
Gå vidare med <Nästa> så att du kommer till sidan Frågor och svar. 

8 Frågor och svar 

När du har skickat din förfrågan kan det komma in frågor som du behöver besvara. Detta 
behöver ske skyndsamt (helst samma eller nästkommande dag). Du får en avisering via e-post 
när nya frågor inkommit. För att se eventuella inkomna frågor avseende pågående FKU kan 
du även göra enligt följande:  
 

 Klicka på Lunds universitets-ikonen högst upp till vänster för att komma till Start-
sidan. 

 Scrolla ned till ”Ärenden i Kommers”. 
 Klicka på <Upphandlingar med obesvarade frågor> under blocket 

Upphandlingar. OBS! Rubriken syns endast om det inkommit frågor. 
 Klicka på rubriken till din upphandling. 
 Klicka på länken ” X obesvarade frågor” i det gröna fältet till vänster. 
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Kompletterande info 
 
Inkommande frågor aviseras med en länk på startsidan och till den e-postadress som står 
under Kontaktperson på sidan Riktad förfrågan. 
 
Notera att det går att filtrera frågor efter status, sortera frågor genom att klicka på önskat 
kolumnhuvud. Det går även att skicka ett svar endast till frågeställaren genom att klicka på 
e-postadressen till frågeställaren. Observera att det bara ska användas i undantagsfall, om 
frågan avser något obetydligt. Annars ska svaren skickas till alla anbudsgivare så att de får 
samma information och samtidigt. Kommers skapar då ett portalmeddelande med 
hänvisning till frågan. 

 

Besvara frågan 
 Klicka på frågan.  
 I fältet Fråga som publiceras ändra frågan och ta bort eventuell personlig 

information, till exempel ”mvh Agne” eller information om leverantören till exempel 
”Vi på Philips undrar om”. Detta är viktigt eftersom alla anbudsgivare tar del av 
frågan. Frågan och frågeställaren ska hållas anonym. 

 I fältet ”Svar som publiceras” skriver du ditt svar (som inte heller får innehålla 
uppgifter om vem som ställer frågan). 

 Skrolla ned i pop-up-fönstret. 
 Ändra Nuvarande publiceringsstatus till Publiceras. 
 Klicka på <Spara på portalen>. 
 Notera att frågan har fått ett nummer och att status är Publiceras. 
 Klicka på <Stäng>. 
 Notera att det nu står ” 0 obesvarade frågor ” i det gröna fältet till vänster. 

 

Klicka på <Nästa> för att komma till anbudsöppning 

9 Öppna avropssvar/anbud 

9.1 Lägga till anbudsgivare manuellt 
Om en anbudsgivare har tekniska problem eller av andra skäl inte kan skicka in sitt anbud till 
Kommers Annons kan du lägga till anbudsgivaren manuellt.  

Notera att du måste göra det inom samma tidsfrist som övriga anbudsgivare. Du gör det i 
huvudsteget Anbudsutvärdering, under steget Anbudsöppning. 
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 Klicka på <Mer> och sedan på Lägg till anbudsgivare. 
 I dialogrutan Registrera anbudsgivare börjar du med att söka fram om denne redan 

finns registrerad i Kommers marknadsmodul. Skriv ett lämpligt sökord samt kryssa i 
rutan Inkludera resultat från UC (Upplysningscentralen). 

 Om du hittar anbudsgivare kryssa Välj. Fortsätt sedan och välj eller skapa 
anbudsgivarens kontaktperson. 

 Om du inte hittar anbudsgivaren klicka på Skapa leverantör och fyll i uppgifterna. 
Fortsätt sedan och skapa anbudsgivarens kontaktperson. 

 Du kan nu lägga till anbudsgivarens anbudshandlingar genom att klicka på symbolen 
med en penna på anteckningsblock. 

 

Klicka på Visa/dölj mappar för att visa eller dölja filträdet. Anbudet ska sparas i mappen 
[Leverantörsnamn]. Följ instruktioner i avsnitt 6 för hur hantera filer. 

 

9.2 Hämta anbud från Kommers annons 
Du kan ta del av inkomna offerter först efter att svarstiden löpt ut. 
På startsidan visas en symbol ”Nya anbud att hämta”. Klicka på den. Om du står i Frågor och 
svar gå vidare med <Nästa> så att du kommer till steget Anbudsöppning. 
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 Notera varningstexten ” Det finns anbud på leverantörsportalen som inte är hämtade”. 
 Klicka på knappen <Hämta anbud från Kommers Annons>. 
 Kontrollera att det visas att ”X elektroniska anbud har lämnats på Kommers Annons”. 

För den översta offerten, klicka på länken ”Hämta anbud från Kommers Annons till 
Kommers”. 

 Klicka på <Ladda ned>. Det indikeras att offerten laddades ned. 
 Klicka på <Nästa>. Notera texten”1 av X är nedladdade till Kommers” 

Obs! Det hämtas ett anbud åt gången. Om det inkommit flera anbud gör man samma 
procedur för varje anbud. 
- Klicka på <Stäng>. 

 Kontrollera att en tabell med anbud visas. 
 
Anbuden hamnar i mappen Anbud (1): 

 

 
 

9.3 Anbudsöppning 
Nu kommer ett steg där ni måste vara två personer. Företrädesvis är den andre personen någon 
som är insatt i den aktuella konkurrensutsättningen. Men den andra personen kan vara vilken 
kollega som helst i det fall att du arbetar helt självständigt med din uppgift.  
 
Bakgrunden är lagstiftarens vilja att undanröja risk för korruption genom att två personer ska 
bevittna vilka anbud som har kommit in. Båda personerna tar del i öppnandet och läser 
anbuden. Dock räcker det med att den andre personen tar del av en översiktlig genomgång 
och att du sedan fortsätter med en fördjupad jämförelse. 
  

 Notera namnet på de två personer som har bevittnat öppnandet av anbuden samt 
dagens datum. 

 



 
 

 
 

 18 

 
 

 Klicka på <Nästa>  
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10 Utvärdering och beslut 

Nu behöver du gå igenom anbuden och se hur de svarat på din förfrågan.  
 Uppfyller de kraven som är ställda på det som avropas? 
 Hur har de presterat i förhållande till utvärderingskriterierna, till exempel pris? 

 

Exempel på grund för utvärdering: 
 
 Pris 
 Bedömning av referenser 
 Dokumenterade mätbara 

egenskaper 
 Kompetens hos personal som ska 

utföra uppdraget (CV) 
 

 
 

 Kvalitet/funktionalitet 
 Bedömning av arbetsprover 
 Sociala krav  
 Miljökrav 

 

 

Skriv formellt och kortfattat men med fullständiga meningar. 

 Första fältet: Dina kommentarer från anbudsöppningen återkommer här 

 Andra fältet: Ange vilken/vilka grund(er) för utvärdering som har använts. Krav som 
anges ska vara sådana som angivits ramavtalet som möjliga eller falla inom ett område 
som i ramavtalet angivits att du får kravställa. 



 
 

 
 

 20 

 Tredje fältet: har beskriver du vem som vunnit och varför. I exemplet ovan redovisas 
en jämförelse mellan de två främsta anbuden. Texten kan även vara exvis: ”ATEA 
uppfyllde alla krav och hade det lägsta priset”. 

11 Tilldelning 

Du är i huvudsteget Anbudsutvärdering, delsteget Utvärdering och beslut. 

11.1 Skapa tilldelningsbeslut 

Nu ska du informera vinnande anbudsgivare genom ett besked om tilldelning. Som nämnts 
inledningsvis kan du välja mellan omedelbar tilldelning eller en frivillig avtalsspärr om 10 
arbetsdagar. Det finns en mall för respektive fall i Kommers. 

Alternativ 1: 
 Klicka uppe till höger på knappen <Mer> och Skapa PDF 

Alternativ 2: 
 Klicka i vänsterspalten på fältet Relaterade funktioner 
 Klicka på AvropsRapporter 

Därefter: 
 I Välj dokument väljer du Tilldelningsbeslut och upphandlingsrapport (LOU) 

utan avtalsspärr eller Tilldelningsbeslut och upphandlingsrapport (LOU) med 
avtalsspärr beroende på det val du gjorde inledningsvis. 

 I Spara i mapp väljer du Tilldelningsbeslut. Du kan behöva expandera sökträdet 
genom att klicka på den svarta pilen för att finna mappen. 

 Klicka på <Förhandsgranska> och läs pdf-filen 
 Är du nöjd, spara en kopia av pdf-filen på din dator, stäng filen och klicka i Kommers 

på <Spara> 
 Är du inte nöjd, stäng dialogfönstret genom att klicka på krysset uppe till höger. 

Justera texten i det andra eller tredje fältet. Gör om proceduren ovan och 
förhandsgranska. 

 
Om du inte sparade pdf-filen i föregående steg på din dator kan du hämta den så här: 

 Expandera filträdet i nedre delen av skärmen genom att dubbelklicka på mappen 
Tilldelningsbeslut så att du ser filen med tilldelningsbeslut.  

 Dubbelklicka på den så att filen öppnas. Spara den i din dator 

 

11.2 Signera tilldelningsbeslut digitalt 
Digital signering är föredraget då du inte behöver arkivera ett fysiskt original. 
 
Gör så här: 

 Mejla den till personen som ska signera om det inte är du. Läs om behörighet i avsnitt 
1. 

 Personen använder Edusign (https://edusign.sunet.se/) för att signera och mejlar den 
signerade filen tillbaka till dig. 
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 Byt namn på den, exvis ”Tilldelningsbeslut Möbler signerad”. 
 Ladda upp den till mappen Tilldelningsbeslut, se förfarande under avsnitt 6. 
 Radera det osignerade dokumentet eller flytta det till mappen Arbetsmaterial. 

 

11.3 Signera tilldelningsbeslut manuellt 
Följ förfarandet beskrivet ovan men med skillnaden att: 

 Skriv ut dokumentet med enkelsidig utskrift 
 Ansvarig person signerar 
 Skanna in dokumentet med hög upplösning 
 Flytta dokumentet till mappen Tilldelningsbeslut. Se avsnitt 6 för handledning. 
 Radera det osignerade dokumentet eller flytta det till mappen Arbetsmaterial 

 

11.4 Skicka portalmeddelande 
Du behöver informera samtliga anbudsgivare om vem som har vunnit konkurrensutsättningen. 
Detta gör du helst med funktionen Portalmeddelande. Då dokumenteras även 
kommunikationen vilket kan vara bra om hanteringen senare skulle ifrågasättas. 

 
Under Meddelande i vänstermenyn hittar du Kontakta företag (1): 

 

Välj samtliga anbudsgivare i listan och klicka på <Portalmeddelande>.  
Ange Meddelande om beslut som ämne. Tacka för deras deltagande, meddela vem som vann 
samt bifoga undertecknat tilldelningsbeslut. Klicka sedan på <Skicka>. 
 
Klicka på <Nästa>. 
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12 Skapa avtal 

Du är nu i huvudsteget Avtal. 

12.1 Om du inte har behörighet i W3D3 
I guidens inledning beskrevs förfarandet om du själv inte har behörighet som handläggare i 
W3D3 och att en kollega som har behörighet genomförde registreringen av 
konkurrensutsättningen. Det angavs också att den personen skulle vara kvar med behörigheten 
Admin. Den personen behöver nu genomföra registreringen av avtalsposten i avtalskatalogen.  

 Notera konkurrensutsättningens diarienummer. 
 Lämna konkurrensutsättningen, exvis genom att klicka på rubriken Upphandling. 
 Be din kollega logga in och leta upp konkurrensutsättningen. 
 Be kollegan genomföra åtgärderna under avsnitt 12.2 och sedan logga ut eller lämna 

ärendet. 
 Du kan sedan själv logga in och fortsätta enligt guiden. 

 

12.2 Skapa avtalspost 
Med Skapa avtal avses i detta steg i Kommers att du skapar en avtalspost i avtalskatalogen. 
En sådan innehåller metadata för avtalet och avtalsdokument. Guiden Kommers - lägga upp 
avtal hjälper dig i ett senare skede med själva avtalsdokumentet. 

 För att skapa en avtalspost med din leverantör klicka på <Skapa nytt avtal>. Du 
förflyttas nu till avtalskatalogen. Du kommer i ett senare skede färdigställa detta i 
samband med att du följer guiden Kommers - lägga upp avtal. 

 Namnet på din FKU: Systemet föreslår alltid att namnet inleds med ordet 
”konkurrensutsättning”. Vi föreslår att du tar bort ordet. Du väljer ett namn som 
tydligt anger omfattningen. Exvis: ”Kaffemaskiner till M-sektionen (FKU)”, ”AV-
utrustning med installation till Palaestra (FKU)” eller ”Bemanningskonsulter (FKU)”. 
Avsluta gärna namnet med ”(FKU)”. 

 Avtalstypen avropsavtal är förvalt. Ramavtal är inte tillåtet att välja vid FKU. 
 Institution: ange namn på organisation som ansvarar för köpet och diarieföringen av 

FKU:n 
 Kontrollera att avtalsvärdet är korrekt utifrån vald leverantörs anbud. 
 Du har möjlighet att lägga in värdet på en eventuell tillkommande option 
 Kategori: ärvs från konkurrensutsättningen men kan justeras 
 Kontrollera giltighetstiden på avtalet. 
 Du har möjlighet att lägga in en fritextbeskrivning av möjligheter att förlänga avtalet 
 Betalningstid är alltid 30 dagar 
 Allmän information: beskriv avtalet och dess omfattning kortfattat. Detta är den 

beskrivande texten som kommer att kunna läsas i avtalskatalogen. Du kommer att 
kunna redigera den senare. 

 Vem har genomfört avropet: välj Övrig verksamhet 
 Avropsinstruktion: denna kan normalt lämnas tom vid FKU. 
 Klicka på <Spara>. 
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 Du kommer nu tillbaka till upphandlingsmodulen. Notera att det har dykt upp en ny 
underrubrik Avtal och att din valda leverantör återfinns under den. 

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

Klicka på <Nästa> så att du kommer till huvudsteget Avsluta. 
 

13.1 Rapport Ärendekommunikation  
Vi har som myndighet en skyldighet dokumentera att vi har hanterat vår FKU på rätt sätt. 
Kommers ger dig stöd i detta och i diarieföringen. För att diarieföringen ska fungera är det 
viktigt att arbetsgången nedan följs. I ärendekommunikation ingår kommunikation med 
leverantörerna som skett innan eller efter annonsering i upphandlingssystemet. Detta kan 
exempelvis vara direktinformation om annonsen, begäran om förtydliganden av anbud eller 
meddelande om tilldelningsbeslut. 

 
Gör så här: 

 Gå till Relaterade funktioner i vänstermenyn. 
 Välj AvropsRapporter. 
 Välj Ärendekommunikation i rullistan Välj dokument. 
 Välj mappen Upphandlingsrapporter i rullistan Spara i mapp. 

 

13.2 Rapport Frågor, svar och kompletterande information  

I rapporten ingår de frågor och svar som uppstått under upphandlingsprocessen samt 
eventuella meddelanden som skickats med funktionen Kompletteringsnotis i steget Riktad 
förfrågan. Följ samma steg som för ärendekommunikation, men välj istället rapport Frågor, 
svar och kompletterande information. 

 

13.3 Diarieföra 
Enligt regelverket ska flera handlingar från förnyade konkurrensutsättningar diarieföras, så 
när du är klar med din FKU ska de handlingarna som ska bevaras skickas över från Kommers 
till diarieärendet i W3D3. För att handlingarna ska få rätt handlingstyp i W3D3 är det viktigt 
att filerna ligger i rätt mapp i Kommers. 
 
En FKU är slutförd när  

 tilldelad leverantör är underrättad och övriga anbudsgivare är meddelande om beslutet 
(eller om avropet är avbrutet och det är detta som har meddelats 
anbudsgivarna/tillfrågade leverantörer), 

 rapporten Tilldelningsbeslut och upphandlingsrapport (LOU) är sparad i mappen 
Tilldelningsbeslut (alternativt motsvarande rapport utan avtalspärr, alternativt beslut 
om att avbryta konkurrensutsättningen) och 

 rapporterna Ärendekommunikation och Frågor, svar och kompletterande 
information är sparade i mappen Upphandlingsdokument. 

(I övrigt säkerställer arbetsprocessen i Kommers att övriga dokument finns tillgängliga.) 
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Handlingar som ska diarieföras är: 
 Avropsförfrågan 
 Vinnande anbud 
 Tilldelningsbeslut, signerat 
 Upphandlingsrapport 
 Ärendekommunikation 
 Frågor, svar och kompletterande information 

 
Filer som inte ska diarieföras: 

 Arbetsdokument 
 Ej vinnande anbud 
 Tilldelningsbeslut, ej signerat 
 Avtalsutkast eller avtal 

 
Gör så här för att diarieföra handlingarna: 
Gå till steget Avsluta>Arkivera. 
1. Under rubriken W3D3-Arkiv visas filerna från upphandlingen. 
2. Kontrollera att de filer som ska diarieföras är markerade. Markering och avmarkering 

görs genom att klicka i rutan framför filnamnet.  
3. Kontrollera och eventuellt justera riktning, dvs upprättad, inkommen eller utgående eller 

datum för handlingarna. Klicka på redigeringssymbolen längst till höger för att ändra.  
4. Frågan Markera arkivet som stängt ska ha svaret Nej. Du kommer senare att ändra detta 

till Ja när all diarieföring är klar. Svaret Ja stänger ärendet i W3D3 (”ad acta”). 
5. Klicka på Skapa W3D3-arkiv. 
6. Filerna skickas över till upphandlingsärendet i W3D3. 
7. Du kan göra diarieföringen i steg om du ser skäl för det. När du återkommer till 

diarieföringssteget är sådana filer som redan är diarieförda låsta och du kan inte justera 
deras metadata. 

8. När du är säker på att alla handlingar är överförda, ändra till Ja på frågan Markera 
arkivet som stängt och klicka på Skapa W3D3-arkiv (fungerar som ”Spara”) och 
ärendet stängs i W3D3. 

 
Om du vill spara ner filer från upphandlingen i ett eget arkiv på din dator kan du följa 
instruktionerna under ZIP-arkivering överst på sidan. 
 
 

 

Med stegen ovan har konkurrensutsättningen dokumenterats. Enligt 
universitetets riktlinjer ska en FKU och det avtal den leder till hanteras som 
skilda diarieärenden med en koppling emellan. I guiden Skapa avtal får du stöd 
i hur du lägger upp ditt avtal i Kommers avtalskatalog samt hur du diarieför 
detta. 
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13.4 Fysisk arkivering 
Sådana handlingar som du har diariefört ovan men som finns i fysiskt original ska arkiveras. 
Exempel på detta är ett manuellt undertecknat tilldelningsbeslut. Detta görs enligt lokala 
rutiner. Ett exempel på en sådan kan vara: ”skriv ut diariekortet och sätt in detta tillsammans 
med det fysiska originalet i en pärm som märks med diarienumret och därefter placeras i 
institutionens arkivrum”. 
 
När du är klar med avsnitten 13.3 och 13.4 klickar du på <Nästa> 
 

13.5 Tack för deltagande 
Du har redan tidigare i processen skickat meddelande till deltagarna så du kan hoppa över 
detta steg. Klicka på <Nästa> 
 

13.6 Avsluta konkurrensutsättningen 
 Ange eventuell reflektion om hur FKU gick. (frivilligt) 
 Klicka på <Avsluta> för att avsluta den förnyade konkurrensutsättningen. 
 Följ sedan guiden Kommers - lägga upp avtal för att fullfölja det återstående steget att 

tillgängliggöra resultatet i avtalskatalogen.  

14 Hitta en avslutad FKU 

 För att söka fram en avslutad upphandling, klicka på huvudmenyn Upphandling. Din 
avslutade FKU visas inte. Sätt sökfiltret Status = ”Avslutade”, klicka på <Sök>. 

 Din FKU visas nu. 
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Del 2 FKU som inte genomförs i Kommers 

Instruktionerna i denna del av guiden avser sådana fall där avropsinstruktionen för avtalet i 
Kommers avtalskatalog anger att du ska följa instruktioner på avropa.se. 
 
Antirio arbetar för att under våren 2025 lösa de tekniska problemen och att denna grupp av 
avtal ska inkorporeras i normalt förfarande. 
 
För denna grupp av avtal, gör följande: 

 Läs avtalsinformation och avropsinstruktion på avtalets sida i avtalskatalogen. 
 Följ avropsinstruktionen. Detta innebär att du kommer att följa vägledning på 

Kammarkollegiets hemsida avropa.se och det tillvägagångssätt som beskrivs där. Det 
innebär i sin tur att konkurrensutsättning ska göras utan systemstöd av Kommers. 

 Ta stöd av denna guide för att följa tidslinjen och aktiviteterna i förfarandet. 
 Det saknas stöd på avropa.se för två dokument – Öppningsprotokoll och 

Tilldelningsbeslut. Dessa behöver du upprätta själv. Mallar för dessa finns på 
Medarbetarwebbens informationssida om FKU, se länk i avsnitt 1. 

 Efter genomförd konkurrensutsättning ska du diarieföra din konkurrensutsättning 
manuellt i W3D3 samt fysiskt arkivera de original som inte är digitala. Det sistnämnda 
ska ske enligt lokala rutiner. 

 Efter genomförd konkurrensutsättning ska det avtal konkurrensutsättningen leder till 
registreras i Kommers avtalskatalog. Se guiden Kommers - lägga upp avtal, del 3. 

 När du efter att ha följt guiden Kommers - lägga upp avtal, slutfört processen och 
diariefört avtalet ska du skapa en digital länk mellan din manuellt diarieförda 
konkurrensutsättning och det automatiskt diarieförda avtalet. Du gör detta genom att 
söka upp diarieärendet i W3D3:s vanliga webbportal, klicka på Ärendelänk och fylla i 
efterfrågade uppgifter.  

 När länken är registrerad och alla dokument i konkurrensutsättning är diarieförda kan 
du stänga konkurrensutsättningens diarieärende. 
 

Notera att två dokument som omnämns i Del 1 i denna guide – Ärendekommunikation samt 
Frågor, svar och ärendekommunikation – inte behöver upprättas när du hanterar en FKU 
utanför Kommers 
 
Dokument som ska diarieföras 

 Avropsförfrågan 
 Eventuell korrespondens med anbudsgivare under anbudstiden, vilken svarar på 

väsentliga frågor, påverkar behovsbeskrivningen eller påverkar anbudsgivarnas 
möjlighet att framgångsrikt lämna ett konkurrenkraftigt anbud 

 Vinnande anbud 
 Öppningsprotokoll, signerat 
 Tilldelningsbeslut, signerat 

 
Filer som inte ska diarieföras: 

 Arbetsdokument 
 Ej vinnande anbud 
 Avtalsutkast eller avtal 
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Del 3 – Användarstöd i Kommers 

Hur är arbetet organiserat lokalt? 
Varje sektion eller institution ska ha en utsedd inköpssamordnare som har i uppdrag att vara 
kunnig kring regler och riktlinjer för upphandling och inköp. Inköpssamordnaren kan även 
vägleda i frågor som rör hur prefekt/sektionschef har valt att organisera och fördela arbetet 
lokalt. 

Utbildningar, guider och inbyggd hjälpfunktion 
Sektionen Ekonomi tillhandahåller online-utbildningar i Kompetensportalen, tillgängliga för 
alla anställda. Utöver detta har sektionen Ekonomi tagit fram tre guider. Guiderna följer 
arbetssättet i Kommers så att du som inköpare ska ha ett stöd för att kunna förstå och utföra 
de olika stegen. Till varje skärmbild finns också ett inbyggt stöd i Kommers under 
frågetecknet i övre högra hörnet.  

Användarstöd från systemleverantören Antirio 
Användare som har genomgått utbildning i Kommers, såsom Inköpare och Upphandlare, kan 
vända sig till Antirios kundsupport. 

Vid frågor om systemet, eller vid upplevda fel i systemet så vänd dig till systemleverantören 
Antirios kundsupport: kommers.support@antirio.com. 

För att få snabb hjälp ange: 

 att du arbetar på Lunds universitet 
 att du har rollen Inköpare i Kommers 
 i vilken modul du är och vilket huvudsakligt val du har gjort. (Exempelvis 

Upphandling, direktupphandling) och vad du försöker göra 
 vilka steg har du gjort och vilket det förväntade resultatet är 
 vilket resultat du i stället har fått 
 har du försökt igen och ser att problemet återupprepas? 
 om du arbetar i PC- eller Applemiljö samt vilken webbläsare du använder  
 en skärmbild för att förtydliga problemställningen  

Om din fråga rör processerna för upphandling eller förnyad konkurrensutsättning behöver du 
också vara beredd att ge Antirio tillgång till ditt arbete i Kommers. Du öppnar upphandlingen/ 
konkurrensutsättningen i upphandlingsmodulen. I spalten till vänster expanderar du 
Relaterade funktioner. Under Ärendebehörighet klickar du på <Lägg till Support> och 
sedan <Spara>. 

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

Internt användarstöd på Lunds universitet 
Om du bedömer att ditt problem i första hand inte är ett problem för Antirios användarstöd 
utan rör beskrivningarna i guiden eller rör frågor kring LU:s regler och riktlinjer så vänd dig 
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till avdelningen Inköp och upphandling vid sektionen Ekonomi via dess supportformulär: 
https://forms.eken.lu.se/.  

  



 
 

 
 

 2 

Bilaga: Exempel på avropsförfrågan 
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Avropsförfrågan 

Förnyad konkurrensutsättning 

 

Avropsförfrågan 
Enligt ramavtal V 2023/628 Catering – måltidsarrangemang inbjuder Lunds 
universitet samtliga ramavtalsleverantörer att lämna anbud inom ramen för en 
förnyad konkurrensutsättning gällande nedanstående cateringuppdrag. 

Denna förfrågan skickas ut enligt avropsförfarandet förnyad konkurrensutsättning. 
Leverantören ska inom två arbetsdagar från utskick bekräfta om uppdraget kan 
utföras samt ange pris. Om leverantören inte kan åta sig uppdraget, ska orsaken 
tydligt anges. 
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Beskrivning av cateringuppdrag  

Beställare (Verksamhet/enhet) 
 

Referensnamn  
 

E-post  

Telefon 
 

Sista dag att lämna avropssvar (ange 
datum) 

Ange datum (senast 2 arbetsdagar 
från förfrågan) 

Datum och tid för leverans  
 

Plats/adress för leverans 
 

Antal gäster (inklusive ev. variationer)  
 

Beskrivning av önskad 
måltidsarrangemanget (ex. mingel, 
middag, lunch, förrätt till lunch, dessert 
till lunch, dryckesalternativ mm) 

 

Specialkost/allergier  
 

Serveringspersonal/hovmästare  

Info: Leverantören ska kunna bemanna mingel, 
luncher och middagar med 1 serveringspersonal/12 
gäster och luncher och middagar med 1 hovmästare 

 

Övriga kommentarer/önskemål  
 

Bilagor som ska bifogas enligt denna 
avropsförfrågan 

Beställaren anger vilka bilagor som 
önskas exempelvis specificerad pris 
bilaga, bilder etc. 

 

Villkoren i ramavtalet ligger som grund till denna förnyade konkurrensutsättning 
och utöver ramavtalsvillkoren har Uppdragsgivaren preciserat specifika krav och 
villkor som anses vara av betydelse för det specifika cateringsuppdraget. Genom 
att lämna in avropssvar accepterar leverantören samtliga villkor och krav i 
avropsförfrågan. 
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Övergripande mål  
Lunds universitet har höga förväntningar och krav. Det är därför avgörande att 
kvaliteten och servicen är mycket hög och jämn i samtliga måltider samt att det 
är stor variation och kreativitet i det som serveras. Målet är att gästen ska få en 
minnesvärd upplevelse där mat och dryck står i centrum. 
 
Passerkort 

Leverantören ska hämta ut Lunds universitets passerkort s k ”LU Kort” så att 
leverantören kommer in i relevanta lokaler. LU Kortet är personligt och delas ut till 
de hos leverantören som behöver. Observera att kortet inte kan hämtas ut samma 
dag som tjänst ska utföras, det behövs några dagars administration. Vissa 
fakulteter har sina specifika passerkort, detta hanteras vid beställning av tjänst. 
 

Kvalitet och utförande  
Utförande av uppdrag skall ske med hög kvalitet.  
 
Med hög kvalitet avses bland annat att 

 det som serveras skall vara tillagat av högkvalitativa råvaror och vara smakligt, 
näringsriktigt och vällagat.  

 de övriga artiklar som ingår i beställningen såsom tallrikar, glas, bestick, dukar, 
servetter och dylika tillbehör skall vara högkvalitativa och bibehålla sin 
funktion under hela måltiden/serveringen samt passa för avsett ändamål. 

 överenskomna leveranstider skall hållas samt att leverantören är tillgänglig och 
flexibel samt hämtar rester från genomförd servering inom ett dygn.  

 specialkost skall vara av samma höga kvalitet som ordinarie alternativ. 
 uppdraget utförs med hög servicenivå.  
 det som serveras samt tjänsten i övrigt är prisvärd. 

 
Alla måltider ska i första hand välja produkter som är säsongsanpassade, 
ekologiska och/eller Fairtrade märkta, samt märkta MSC, ASC eller svensk sigills 
klimatcertifiering.  
 
Vid leverans ska leverantören tillhandahålla en följesedel som tydligt specificerar 
antal, innehåll samt eventuella specialkoster. Utöver informationen på följesedeln 
bör även varje förpackning vara tydligt märkt, exempelvis med text såsom ”Laktos” 
eller motsvarande, för att underlätta identifiering av måltider och säkerställa att 
rätt måltid når rätt mottagare. 
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Beställning/leverans  

 Leverantören ska kunna ta emot slutligt antal samt komplettering av 
specialkost med tre arbetsdagars varsel. 

 Det ska vara möjligt att avboka ett arrangemang kostnadsfritt med tio 
arbetsdagars varsel. 

 Leverans skall ske till angiven plats. Eventuell parkeringsavgift står 
leverantören för. 

 Leverans och avhämtning ska ingå i priset. 
 Avhämtning av levererat gods sker direkt efter avslutat arrangemang om 

inget annat överenskommits. 
 
För att en beställning ska vara giltig måste leverantören erhålla en skriftlig 
bekräftelse från beställaren. 
 

Avropssvars giltighetstid  

Avropssvaret ska vara bindande i 4 månader efter avropssvarstidens utgång. 

Kostnader i samband med avropssvar 

Ramavtalsleverantörerna har inte rätt till ersättning för avropssvar eller för 
kostnader som uppstår i samband med deltagande i den förnyade 
konkurrensutsättningen. 

Frågor och svar 

Frågor under anbudstiden ställs via frågor och svarsfunktionen i Kommers Annons 
Här lämnas även svar från Lunds universitet 
 
Utvärdering 

Tilldelning kommer att ske till den leverantör som uppfyller samtliga angivna krav i 
den specifika förfrågan och till lägst pris.  
 
Avropssvar (Fylls i av leverantören) 

Svar från leverantör  
Leverantör 

 

Kontaktperson namn 
 

Kontaktperson e-post 
 

Kontaktperson telefon   
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Övriga kommentarer 
 

Totalpris för uppdraget i SEK exkl 
moms, samt även pris per person vid 
behov. I ersättningen ska samtliga 
med Uppdragen förenade kostnader 
ingå. 

Total pris: X SEK  

Alt. 

Pris per person: X SEK 

Har ovanstående följesedel och 
bilagor bifogats? Ja/Nej 

 
 
 

Vi emotser Ert anbud med intresse. 

Med vänlig hälsning 

Namn Efternamn  
 


