Anbudsupphandlingens grunder

Ett anbud ar ett affarserbjudande fran ett foretag till en annat. Kunden beskriver
vanligen vad man dnskar kopa och ber om ett affarsforslag (ett anbud). Satillvida ar
anbudsupphandling ett perfekt upplagg; det ar fackmannen, experten, som far tala
om vad han eller hon kan erbjuda och till vilket pris man ar intresserad av arbetet.

De sex momenten som beskrivs nedan finns oftast med i nadgon form da tva
vinstintresserade affarsparter skall traffa en ©Overenskommelse med hjalp av
anbudsupphandling. Om man som kopare inte lyder under LOU' har man rétt att
upphandla sdsom man onskar. Man kan alltsa till exempel valja att valja ut ett flertal
intressanta anbud och férhandla vidare med dem separat. Man kan som bestallare
ocksa gora en forsta gallring av inkomna anbud med hjalp av ett mindre antal
skallkrav.

1. Upprattande av forfrdgningsunderlag Koparen beskriver och dokumenterar
den tjanst eller vara som onskas kopas in.

2. Koparen staller en anbudsforfragan. Anbudsforfridgan ar en uppmaning att
inkomma med anbud enligt vissa forutsattningar som specificeras i
forfragningsunderlaget.

3. Saéljaren lamnar ett anbud Anbudet ar ett erbjudande om att leverera en
tjanst eller en vara till ett visst pris. Om forfragningsunderlaget ar val
specificerat kan anbudet vara kort, men i anbudet ingar ofta
produktbeskrivning, betalnings- och leveransvillkor och reservationer eller
fortydliganden till forfragningsunderlaget. Villkor som inte finns med i anbudet
kan oftast inte goras géllande senare. Utarbetade prislistor &r ocksa anbud.
Anbudet bor vara specificerat pa en form som gor att kunden latt kan jamfora
olika anbud.

4. Anbudsprovning Koparen analyserar de inkomna anbuden och jamfoér dem i
syfte att hitta det mest intressanta alternativet /-en.

5. Kdparen accepterar anbudet Ordererkannande/orderbekréaftelse.
Ordererkannande ar en bekréaftelse pa vad koparen accepterat, om denne
antagit ett muntligt eller skriftligt anbud. Dokumentet ska innehalla alla de
villkor som parterna har kommit 6verens om. Om kdparen inte accepterar
anbudet &r hans svar att betrakta som en ny anbudsforfragan enl. 2.

6. Slutande av avtal Parterna undertecknar kontrakt och bilagor till kontrakt.
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Checklista for dig som ska lamna ett anbud
Ska du lamna ett anbud? Har ar en enkel checklista att ta hjalp av.

1.

Om forfragningsunderlaget:
Las igenom i lugn och ro - vad ar det kunden vill ha?

0 Huvudsaklig entreprenad?

o0 Extratjanster?

0 Utvecklingsprojekt?
Vilka fragor dyker upp? Vad &r otydligt? Skriv ned och fraga angiven kontaktperson
Be att fa ta del av andra inkomna fragor och svaren pa dessal!
Hur kommer anbuden att utvarderas? Se till att du har forstatt detta och frdga annars
Tank igenom det senaste aret och en "vanlig vecka”

o vilka situationer har uppstéatt som det diskuterats kring?

o vilka situationer "slar hart" pa din verksamhet?

o finns idag sjalvklar praxis som inte star nedskriven i avtalet?

o VIKTIGT: Finns dessa situationer vettigt avgransade i forfrdgningsunderlaget?

Om anbudet du lamnar:
Generellt:
o Svara pé angiven form/blankett/prislista (det underlattar for kunden att jamfora och
beddma de inkomna anbuden)
o Anger kunden "skarpt” bud sa ar det skarpt bud — lagg inte med "prutman”
0 Beskriv eventuella tillaggstjanster du kan erbjuda, intresse for utvecklingsprojekt,
mojliga storre entreprenadataganden etc.
o Se till att det framgar hur lange ditt anbud géller
o Ring och kolla att ditt anbud kommit fram (el. se till att du fatt kvittens)
Begransa din risk:
o Avgransa "stora” omraden eller skrivelser
o Fortydliga skriftligt hur du tolkat en viss angiven uppgift eller skrivelse
o Ange krav pa garantier du staller pa bestéllaren, t e x straffkostnad eller rabatter sa att
kunden kan vardera ditt anbud
Kvalitetsforsakran:
o0 Lamna referenser, kundbetyg osv
0 Beskrivi en sarskild punkt om ditt utvecklingsarbete, kurser, certifikat, utméarkelser
osv.

Om eventuell avtalsdiskussion och férhandling:

KUL att de ar intresserade av ditt erbjudande!

Vanligt med slutgiltig forhandling/avtalsdiskussion men — se till att t ex. en justerad volym eller
annan andring i uppgorelsen resulterar i motsvarande justering av pris eller annat atagande
Ta med dig en bisittare med vid stora uppdrag (affarspartner, familjemedlem, revisorn...). Det
ar alltid vardefullt att kunna 6verlagga med nagon

Ta det lugnt - sag inte ja till ndgot du inte raknat pa, aterkom i sddana fall med ett omraknat
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