Checklista vid upphandling

1. INFOR EN UPPHANDLING

[]  Finns det ett avtal pa hogskolan som técker in varan/tjansten?

] Finns det ett statligt avtal fér varan/tjansten? www.avropa.se

[J Har andra avdelningar samma eller liknande behov?

[0 Arbeloppet 6ver 586 907 kr?

[ Kontakta upphandlingsenheten pa upphandling@sh.se

[0 Vem ska vara avtalskontakt?

[J MBL - informera om att upphandling kommer att genomforas nar det ar tjanster eller om produkten
paverkar personalens arbetssatt

[0 Diarienummer fér upphandling fas av registrator

[0 Anskaffningsbeslut fylls i och anmals till FCF

[J Eventuell referensgrupp tillfragas

2. FORFRAGNINGSUNDERLAG GORS | SAMARBETE MED UPPHANDLINGSENHETEN

[0  Anbudssekretss rader

[] Anbudsinbjudan - kort besrkivning av hdgskolan och varan/tjansten som ska upphandlas

[ Administrativa foreskrifter - upphandlingsformalia, bland annat datum for fragor och inlamnande

[0 Krav pa leverantéren som ska leverara varan eller tjansten - finansiella krav, teknisk formaga,
tillganglighet, sociala, etiska, arbetsrattsliga, icke-diskriminerande och miljokrav.

[] Skallkrav pa varan eller tjansten - maste uppfyllas av anbudsgivaren och ska tillgodose kraven pa
varan/tjansten

[] Borkrav - krav pa varan eller tjansten som inte maste vara uppfyllda men ger ett mervarde till det
som anskaffas. Dessa ges poang utifran hur hur val det uppfyller vara férvantningar.

[ Utvardering - hur stor vikt laggs vid pris respektive mervarde

[J Kommersiella villkor - bilagg hogskolans kommersiella villkor eller annat avtalsférslag

[J Upphandlingen annonseras via upphandlingsverktyget

[ Handlingarna forvaras sa att dessa inte kan lasas av utomstaende

[] Eventuell efterannonsering gors av upphandlingsenheten

3. ANBUDSUTVARDERING

[l Leverantérerna lamnar oftast anbud direkt i upphandlingsverktyget och i undantagsfall till registrator.

O

Protokoll upprattas med uppgifter om vilka levrantérer som lamnat anbud.

[ Proévning av anbud - uppfylls kraven pa leverantoren och stallda skallkrav, om de gor det bedoms
eventuella bérkrav.

[ Upphandlingsrapport skrivs med redovisning éver hur utvarderingen utférts, eventuella fragor och
fortydliganden som begarts in samt en sammanstallning.
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Tilldelningsbeslut undertecknas av ekonomichefen och skickas via upphandlingsverktyget
tilsammans med utvarderingsrapporten till samtliga som lamnat in anbud. En spérr pa 10 dagar
intrader for att leverantorerna ska ha mojlighet att ansoka om overprovning hos forvaltningsratten.

Anbudssekretessen havs nar tilldelningsbeslutet skickats ut. Enstaka bilagor kan @ven
forstattningsvis vara sekretessbelagda om leverantoren begart det. Sekretess eller inte bedoms om
nagon begar ut handlingen.

AVTAL
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Avtal tecknas via FCF nar 10-dagarssparren har passerat.
Marknadsféring/implementering av varan/tjansten inom hégskolan.
Avtalsets kontaktperson foljer upp avtalet med leverantoren.

Forlangningar avtalet.
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