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L.

Gor eventuellt en marknadsundersokning.

Rékna ihop det totala virdet. Se medarbetarwebben for
berdkning av virdet. Om virdet understiger troskelvirdet
men overstiger direktupphandlingsgransen ska denna
checklista tillampas.

Ta ut ett diarienummer som ska folja samtlig dokumentation.

Utforma de krav och villkor som ska gélla. Anvdnd mallen
for annonspliktig upphandling under troskelvardet. Tank pé
att sekretess géller fran det att upphandlingsarbetet paborjats
till dess att tilldelningsbeslutet skickats ut.

Annonsera upphandlingen 1 TendSign. Riktvérdet dr minst
30 dagar. Anvédnd annonseringsverktyget TendSign Basic
som tillhandahalls av Visma TendSign. Det finns ocksé
mojlighet att anvdnda annonseringsverktyget TendSign Plus
som mojliggor en helt elektronisk process. Licens for detta
kostar 6 000 kr per &r.

Bevaka fragor som eventuellt stdlls av leverantorer under
annonseringstiden. Dessa méste besvaras samtidigt till alla
som himtat forfragningsunderlaget. OBS! Ténk pa
sekretessen sa att du inte avslojar vilka andra leverantorer
som visat intresse.
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7. Efter sista anbudsdag ska alla anbud 6ppnas. Anvand
mallen for anbudsdppning. Tank pa att vara tva personer
nédrvarande och att forsent inkomna anbud inte fér
beaktas.

8. Kontrollera att anbudsgivarna uppfyller de 1
forfragningsunderlaget stillda kraven pé leverantoren och
produkten. Utvirdera déarefter anbuden enligt
utvdrderingsmodellen i forfragningsunderlaget.

9. Beskriv vem som vunnit och varfor. Anvdnd mallen for
tilldelningsbeslut. Detta beslut ska undertecknas av
behorig.

10. Meddela alla som ldmnat anbud samtidigt genom att
skicka ut tilldelningsbeslutet digitalt (via mail). Darmed
upphor sekretessen och samtliga handlingar blir offentliga
och kan begéras ut av vem som helst.

11. Avvakta minst tio dagar. Denna avtalsspérr finns for att
leverantorer ska kunna vénda sig till domstol om allt inte
gatt ratt till.

12. Avtalet undertecknas av behoriga. Anvand mallen som ar
en del av forfragningsunderlaget.

13. Diariefor och arkivera.
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