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Bilagor,
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1 BAKGRUND
Beskriv bakgrunden till projektet och varför upphandlingen ska göras

2 BESKRIVNING AV UPPHANDLINGEN
2.1 Projektuppgifter
	Projektnamn
	

	Projektägare
	

	Organisationsnummer
	

	Projektledning
	

	Projektadress
	

	Projekttid
	


2.2 Syfte med upphandlingen
Beskriv varför projektägaren vill genomföra projektet och upphandlingen
2.3 Målet med upphandlingen
Beskriv vad som ska ha uppnåtts när projektet är genomfört.
Beskriv även ”Målet med upphandlingen är ….

3 ALLMÄNNA FÖRUTSÄTTNINGAR
3.1 Upphandlingsform

Beskriv om upphandlingen omfattas av Lagen om offentlig upphandling (LOU) och i så fall vilken upphandlingsform som gäller. 
Beskriv om underlaget har skickats ut till många eller ett begränsat antal leverantörer
Ange om anbudsgivare kan begära muntlig genomgång av anbudsbegäran.
3.2 Beställning
Beskriv vem som kan göra beställning när upphandlingen är klar.
När beräknas beställning göras?
3.3 Material som beställaren tillhandahåller
Här anger du om projektägaren svarar för att tillhandahålla något. Ex bildmaterial, textmassa, 
3.4 Leverans
När ska leverantören ha genomfört sitt arbete och slutrapporterat  resp när ska varorna/produkterna vara levererade? Viktigt!
3.5 Avgränsningar
Ange om det finns begränsningar av något slag i upphandlingen. Geografisk avgränsning eller ex något som inte kan ingå av kostnadsskäl
3.6 Utvärderingskriterier

Beskriv vad utvärderingen kommer att bedöma.
Tänk på att det är här som du har möjlighet att formulera på sånt sätt att du inte tvingas acceptera en lösning som du inte vill ha.
Ex

I utvärderingen kommer stor vikt att fästas vid följande kriterier:

· Pris
· Leveranstid

· etc
Ange prioritetsordningen och hur viktig just den punkten är (i %)

Vid för övrigt jämbördiga leverantörer kommer anbudsgivare som presenterat det för beställaren ekonomiskt mest fördelaktiga anbudet att antas.

3.7 Upphandlingsvärde
Beskriv vad upphandlingsvärdet bedöms vara. Kan även vara att ange hur mycket pengar projektet disponerar för den här upphandlingen.

3.8 Reservation
Beskriv om den som upphandlar vill förbehålla sig rätten att avbryta upphandlingen om inkomna anbud inte uppfyller förväntningarna, underlaget för upphandlingen minskat eller upphandlingen på annat sätt bedöms svår att fullfölja.
3.9 Upplysningar

Upplysningar lämnas av:

Ange namn, telefonnummer och e-postadess till den/de som kan ge upplysningar om upphandlingen
4 TJÄNSTER / ProduktER SOM UPPHANDLAS
Ange i rubriken om det är en tjänst eller en vara/produkt som ska upphandlas.

Beskriv detaljerat vad du vill köpa. Tänk på att det är vad du beskriver här som leverantören kommer att leverera!
Tänk på att beskriva funktionen och därmed göra det möjligt för flera konkurrenter att leverera även om produkten/ tjänsten är förpackad en aning olika.
Istället för att ange att leverantören ska komma från närområdet kan det  

t ex vara lämpligt att ange inställelsetid / leveranstid.

5 ÄGANDERÄTT
Ange vem som äger det som upphandlats eller producerats i projektet, ex ”Allt material som produceras inom projektet ägs av projektägaren”
6 ANBUD
Ange vad avlämnat anbud ska innehålla:
Ex.
· I förekommande fall, anbudsgivarens bedömning av hur lång tid (t.ex i timmar) det tar att genomföra uppdraget

· Fast pris för att genomföra uppdraget eller leveransen.
· Anbudsgivarens pris ( ex per timme eller per styck)

· Anbudsgivarens pris ( ex per timme eller per styck)  för tilläggsbeställningar
· Anbudsgivarens distanskostnader (bil, hotell, etc)
· Leveranstid
Priser ska anges i svenska kronor (SEK) exkl mervärdesskatt.

7 ADMINISTRATIVA VILLKOR
7.1 Anbudsinlämning

Anbudet skall vara skriftligt och vara avlämnat senast xxxxxxx   till
Ange adress för anbudsinlämning
8 BETALNINGSVILLKOR

Betalning sker mot faktura efter fullgjord och av beställaren skriftligen godkänd leverans.
Fakturerings- och expeditionsavgifter medges ej.

Dröjsmålsränta skall debiteras enligt gällande lag.

PROJEKTNAMN eller motsvarande
……………………………………….

Behörig undertecknare
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