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Gora affarer med offentlig
sektor — Lamna anbud

Forbereda

Att samverka och gora affirer med
offentlig sektor kan innebira stora
mojligheter for dig som dr foretagare.
For att 6ka chansen att vinna offentliga
upphandlingar giller det att vara ute i
ratt tid och ha dialog med organisationer
inom offentlig sektor.

Ett bra forsta steg dr att undersoka
vilket behov offentlig sektor har av dina
produkter och tjanster och hur dessa
kops in. Genom kontinuerlig dialog med
upphandlande organisationer har du
mojlighet att presentera dina erbjudanden
och forslag pa l6sningar. Men tink pa
att upphandlande organisationer inte far
gynna nagon leverantor framfor andra,
till exempel foretag i den egna kommunen,
och att det dr viktigt att respektera detta.

Du kan ocksd kontakta kommunens,
regionens eller myndighetens inkops-
funktion och fraga om de har nagra
pagdende avtal inom det tjanste- eller
produktomrade som du erbjuder, samt
nar dessa loper ut.

Hitta affaren

Upphandlande organisationer méste
annonsera alla sina upphandlingar, med
undantag for direktupphandlingar, i
annonsdatabaser som registrerats hos
Konkurrensverket.

Vilka annonsdatabaser som finns
kan du se i foljande lank:
www.konkurrensverket.se/upphand-

ling/registrerade-annonsdatabaser/
annonsdatabasregistret
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Forbereda anbudet

Det kan vara bra att skaffa ett konto hos
nagon av dessa annonsdatabaser och
stdlla in ett sokfilter for den bransch du
ar intresserad av. Nir du hittat en intres-
sant upphandling ar det forsta steget att
begira ut upphandlingsdokumenten.
Det gor du via en link i annonsen. I
upphandlingsdokumenten stir all den
information som du som anbudsgivare
behover for att kunna lamna anbud.

Ju tidigare du gar igenom upp-
handlingsdokumenten, desto battre
mojligheter har du att forbereda

de dokument som ska lamnas in

i samband med anbudet samt att
hinna stilla fragor till ansvarig
upphandlare.

Du bor patala oklarheter och felaktig-
heter sd tidigt som mojligt. Fragorna
stdlls i ett elektroniskt upphandlingssystem
som dr lankat fran annonsen. Det ar
ocksa i det systemet du sedan skickar in
ditt anbud. Upphandlingssystemen ar
lite olika uppbyggda, men ir kostnads-
fria for anbudsgivare. Aven hir behover
du skapa ett konto.

Lamna anbudet

I ditt arbete med att ta fram ett anbud
ar det viktigt att folja instruktionerna i
upphandlingsdokumentationen fullt ut
och se till att alla efterfragade uppgifter
verkligen finns med i ditt anbud.
Upphandlingslagarna tilldter inte en
upphandlande myndighet att acceptera
ett for sent inkommit anbud eller ett
anbud dar uppgifter saknas. Var darfor
noggrann!

Upphandlingsreglerna innehéller
kontrollfunktioner for att sikra att
leverantorerna dr seriosa och klarar av
uppdraget. Som anbudsgivare maste du
ddrfor bevisa att det inte finns ndgon
grund for uteslutning av ditt anbud och
att du uppfyller kvalificeringskraven.
Om det handlar om en upphandling
over EU:s troskelvarden kan du intyga
detta genom en egenforsikran (ESPD).
Ifyllande av ESPD gors digitalt via
upphandlingssystemet och limnas in
tillsammans med ditt anbud. Fordelen
med en ESPD ir att du inte redan vid
anbudet behover ge in de bevis som
efterfragas. Det dr endast den anbuds-
givare som tilldelas kontrakt som
behover styrka sina uppgifter genom att
lamna in bevis.

Vidare dr det ett tips att se vad som

utvdrderas och hur utvirderingen gar
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till. Koparen ska utviardera vem eller
vilka som ska tilldelas kontrakt och far
inte ta hdnsyn till ndgot annat dn detta.
Se till att fi med allt som efterfragas och
riakna pé ditt anbud sd att du dr trygg
med den pris- och kvalitetsnivd som du
utlovar. Forsok att inte limna uppgifter
som inte efterfrigas.

Ofta finns en avtalsbilaga med bland
upphandlingsdokumenten. Avtalstid,
ansvarsfordelning och andra kontrakts-
villkor brukar regleras hir. Om du
viljer att skicka in ditt anbud har du
ocksa accepterat avtalsbilagan. Gor inte
nagra reservationer, for da kan ditt an-
bud komma att férkastas. Ar det nigot
som du tycker ar oskaligt i avtalsbilagan
eller i upphandlingsdokumentationen i
ovrigt behover du dirfor pdpeka detta
for koparen genom att stdlla en friga i
upphandlingssystemet. Koparen kan da
andra pa villkoret sa lange det gors under
sjdlva upphandlingen, men behover inte
gora det. Efter att anbudstiden gétt ut
kan inte dndringar goras.

Samma sak giller for de uppgifter
som finns i ditt anbud. Grundregeln ar
att det du skrivit i ditt anbud inte gér
att ta tillbaka eller dndra efter sista
anbudsdag. Aterigen — var noggrann!
Overvig ocksi att lata en kollega lisa
igenom anbudet innan det skickas in
som en extra kontrollcheck.

Notera att ditt anbud blir offentligt
nar tilldelningsbeslut har meddelats.

Detta innebir att anbudet kan limnas
ut till exempelvis andra foretag som har
deltagit i upphandlingen. Om ditt anbud
innehdller uppgifter vars utelimnande
kan skada ditt foretag, sd kan du begira

sekretess och motivera skilen for detta.

Tilldelning och
kontraktsskrivning

Nir sista anbudsdag passerat 6ppnar
koparen anbuden som kommit in i
systemet. De anbud som ar kvalificerade,
det vill siga uppfyller de krav som
stillts, utviarderas pa det sitt som

stod i upphandlingen och en eller flera
kontraktsvinnare utses i ett tilldelnings-
beslut som du som anbudsgivare far
meddelande om.

Om du inte vunnit
upphandlingen

Om du efter upphandlingen har

ndgra fragor kring den, varfor du inte
tilldelades kontraktet, synpunkter

pa forbattringsomraden i kommande
upphandlingar eller liknande, s&

tveka inte att ta kontakt med ansvarig
upphandlare for att fa svar pa dina
fragor och ge dterkoppling. For att 6ka
kunskapen infér kommande upphand-
lingar kan du ta del av hur den tilldelade
anbudsgivaren lagt sitt anbud genom att
begira ut det.
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E-fakturera dina kunder
| offentlig sektor

Som leverantor till offentlig sektor behover du fakturera dina kunder i offent-
lig sektor med en elektronisk faktura (e-faktura) enligt en europeisk stan-
dard. Detta galler enligt den sa kallade e-fakturalagen' som tradde ikraft den
1 april 2019 och som géller fér upphandlingar och inkép som gors efter

detta datum.

Varfor
e-fakturering?

Krav pa e-fakturering har inforts for att
skapa fordelar for bade dig som leverantor
och for din kund (kommunen, myndig-
heten, regionen och det kommunala
bolaget).

For dig som leverantor innebar det en
sakerhet att fakturan kommit fram och
kan behandlas effektivt sd att du ska fa
betalt pa rdtt dag. Du har ocksa uppgifter
om dina fakturor littillgangliga i ditt
system och kan folja upp dem.

Vad innebar
e-fakturering?

Med e-faktura menas enligt e-faktura-
lagen en helt elektronisk faktura. En
fordel med en helt elektronisk faktura ir
att du kan anvianda fakturainformationen
for uppfoljning, statistik med mera
till skillnad frdn PDF-fakturor och
inskannade fakturor som ir mer likt en
bild av en faktura. En e-faktura kan ofta
skapas i ditt ekonomisystem/affirssystem
och skickas darifran.

Observera att en PDF-faktura eller en
inskannad e-faktura ir inte en e-faktura
i detta sammanhang.

i Lag(2018:1277) om elektroniska fakturor till foljd av offentlig upphandling
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Olika satt att
skapa och skicka
en e-faktura

For dig som har ett ekonomisystem
som kan skicka e-fakturor

Skicka e-faktura

Det finns olika sitt att skicka e-faktura.
Den ska inte skickas via e-post utan
direkt fran det system du anvander till
din kunds system.

For e-fakturering till kunder i offentlig

sektor giller att For dig som har ett ekonomisystem/

ffa tem fi det ofta mojlighet att
e Du ska anvinda standardformatet atlarssystem nnns det ofta mojighet a

Peppol BIS Billing 3 for e-fakturan.
Denna foljer den europeiska standarden

e-fakturera via detta. Fordelen med det
ar att du dé har all din fakturahantering

i samma system och du undviker dubbel-

for en e-faktura som du enligt
e-fakturalagen ska anvinda, om
du inte kommit 6verens om annan
standard med din kund.

¢ Du bor anvinda Peppols kommu-
nikation som rekommenderas' och
som alla dina kunder i offentlig
sektor (kommuner, myndigheter,
regioner o s v) kan ta emot i. Dina

kunder finns registrerade i Peppols

adressregister for att ta emot e-faktu-

rorna dar.

Peppol

Peppol ar en siker och kostnads-
effektiv kommunikation. De flesta
operatorerna i Sverige och dven i ett
antal andra ldnder 4r anslutna till
Peppol och kan skicka samt ta emot
e-fakturor via denna kommunikation.

Din kunds adress i Peppol-systemet
kallas Peppol ID och den far du av
din kund och/eller finns publicerad
pa din kunds webbplats.

arbete med att mata in fakturauppgifter
i annat system. Om det inte dr tydligt
hur du gor, fraga din systemleverantor,
och kontrollera att de kan skicka faktu-
ran enligt standarden Peppol BIS Billing

3 och via Peppols kommunikation.

For dig som inte har ett ekonomi-
system som kan skicka e-fakturor
Om du inte har ett ekonomisystem/
affirssystem dir du kan skapa och
skicka dina fakturor finns det pd mark-
naden olika losningar, e-fakturatjinster.
Det kan exempelvis vara en losning ddr
du matar in dina fakturauppgifter pa en
webbsida. Det finns dven upphandlande
myndigheter som kostnadsfritt tillhanda-
héller en fakturaportal.

ii  Peppols kommunikation rekommenderas for
e-fakturering av SFTI (Single face To Industry).
SFTI dr en samverkan mellan Myndigheten for
digital férvaltning (DIGG), Kammarkollegiet,
SKR (Sveriges Kommuner och Regioner) och
Upphandlingsmyndigheten for att frimja
e-handel och e-fakturering och rekommendera
standarder mellan offentlig sektor och dess
leverantorer, se www.sfti.se
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Vad behéver jag ténka pa i 6vrigt?
Uppgifter i fakturan?

Fordelen med att anvidnda en etablerad standard for en e-faktura dr att dir finns
alla uppgifter att fylla i som behovs enligt lagar och regelverk. Men det dr vanligt
att offentliga kunder darutéver behover ha ifyllt uppgifter i fakturan, sarskilt om
“referens”/ “bestillarreferens” eller liknande. Det beror pé att er kund med sddan
uppgift snabbare kan styra fakturan internt till den som ska granska och godkinna
fakturan; det dr ju den som vet att en bestillning eller ett kop gjorts.

Det kan ibland idven vara sa att er kund vill ha ifyllt avtalsnummer eller kontrakts-
nummer och detta beror pa att din kund ska kunna hirleda kopet till ett avtal ni har.

Avslutningsvis, for att komma igang enkelt:

Se vilken mojlighet du har att skicka e-fakturor; genom affirssystem, annan l6sning
du har sedan tidigare eller om du behover skaffa en e-fakturatjanst som finns pa
marknaden om inte din kund tillhandhéller en fakturaportal. Kontrollera med din
systemleverantor eller e-fakturatjanst att de kan skicka Peppol BIS Billing 3 faktu-

ran och via Peppols kommunikation.

Fragor om e-fakturering och Peppol?

Hir finns mer information om lagkravet om e-fakturering och om Peppol:
https://www.digg.se/e-handel-och-e-faktura/e-faktura

Vill du veta mer om standarden och om hur du dven kan skicka kataloger/
prislistor och ta emot ordrar elektroniskt, se har: https://skr.se/sfti/standarder/
peppolbisochsvehandel.44455.html

Hir kan du se mer om att dven lamna anbud elektroniskt:
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/gora-affarer-med-offentlig-sektor/

Denna skrift dr framtagen gemensamt av Svenskt Naringsliv, Upphandlingsmyndigheten,
Myndigheten for digital forvaltning (DIGG), Sveriges Kommuner och Regioner (SKR),
Foretagarna och Almega.



