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2 Administrativa foreskrifter

2.1 Inledning

| detta avsnitt foljer de formella kraven fér upphandlingen.

2.1.1 Informationsmote

Innan ansokan skickas in ser kommunen gérna att sbkande deltar i ett informationsméte.

P& informationsmotet gérs en genomgang av forfrdgningsunderlaget och mojlighet finns att stalla fragor. Informationsmoéte erbjuds
inom en méanad fran det att utférare meddelat intresse till kommunens LOV-samordnare som nas via kommunens véaxel 036-442
80 00 eller socialforvaltningen@habokommun.se.

2.1.2 Handlaggningstid
Komplett anstkan senast inkommit till kommunen:
¢ 15 januari - kontrakt galler fr.o.m. - 1 mars
o 15 april - kontrakt galler fr.o.m. - 1 juni
¢ 15 augusti - kontrakt galler fr.o.m. - 1 oktober
e 15 oktober - kontrakt galler fr.o.m. - 1 december

Om datumen den 1:a och den 15:e infaller pa en lérdag, sondag eller annan helgdag, galler istéllet narmast foljande vardag.

Dessa handléggningstider galler under férutsattning att ansékan ar komplett. Ansékningar som inte &r kompletta ligger kvar till
nasta handlaggningsperiod.

2.1.3 Elektronisk ansokan

Ansokan lamnas elektroniskt via e-Avrop. For tillgang till systemet kravs en inloggning. Anvandarnamn och lésenord fas genom
att gora en enkel registrering pa www.e-avrop.com — klicka pa "Registrera konto konto” om du inte har konto. Efter genomférd
registrering fas omedelbar tillgang till systemet. Det ar kostnadsfritt for sokande att anvanda systemet och att Iamna ansokan. Vid
fragor eller behov av support i hanteringen av systemet gar det bra att kontakta e-Avrop via support@e-avrop.com eller 08-50 11
90 20 kl 8:00-17:00.

AnsoOkan registreras i det bolag som ansdkan avser. For sbkande som sedan tidigare har registrerat konto i e-Avrop ar det viktigt
att kontrollera att registrerade uppgifter stammer avseende foretagsnamn, organisationsnummer, kontaktuppgifter m.m. Uppgifter
som inte stammer ska andras innan anstkan skickas in.

Aktiebolag under bildande
For aktiebolag under bildande (som inte har organisationsnummer) fas inloggning till systemet genom att kontakta e-Avrop via
support@e-avrop.com eller 08-50 11 90 20 kI 8:00-17:00.

Konsult
Konsult som lamnar in anstkan pa uppdrag ska ha inloggning for det bolag som ansékan lamnas for.

Registrerade uppgifter for ansdkan i e-Avrop stammer avseende féretagsnamn, organisationsnummer och
kontaktuppgifter.

Ja
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2.1.4 Information, fragor och svar

Fragor stalls via frdgor- och svarsfunktionen i e-Avrop. Kommunen besvarar fragor via samma funktion.

Om forfragningsunderlaget upplevs som oklart eller otydligt i nAgot avseende ar det viktigt att kommunen kontaktas s& att
missforstand kan undvikas.

Endast skriftlig kompletterande uppgift lAmnad av kommunen &r bindande for bade kommunen och stkandes.

2.1.5 Ansdkans utformning

Hela ansokningsforfarandet genomfors pa svenska och ansokan ska lamnas elektroniskt via e-Avrop. Bifogade dokument ska
namnges utifrdn vad som framgar under respektive fraga. Ansdkan ska utformas i enlighet med forfrdgningsunderlaget.
Reservationer accepteras inte.

2.1.6 Originalhandlingar

Dokument som begars in av kommunen ska skannas och laddas upp som bilaga till ansékan. Kommunen férbehaller sig ratten att
begéara att dessa dokument &ven uppvisas som original.

2.1.7 Ansdkans giltighet

Sokande ar bunden av sin ansokan till dess att kommunen fattat beslut om godkadnnande och kontrakt tecknats. Skande ska
bekrafta ansokans giltighet.

Ansdkans giltighet bekréaftas
Ja

2.1.8 Handlaggning av ansdkan

| handlaggning ingar kontroll av att:
o ansokan ar korrekt och komplett besvarad och inte innehaller forbehall
o sokande uppfyller de krav som anges i forfragningsunderlaget.
« samtliga krav har accepterats.

Som en del av handlaggningen kan kommun komma att kalla till ett méte. Vid detta mote ska sbkande ha med sig sitt
ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete enligt SOSFS 2011:9.

2.1.9 Rattelse av fel, fortydligande och komplettering

Kommunen kan tillita att sokande réattar en uppenbar felskrivning eller ngot annat uppenbart fel i ansokan.

Kommunen kan ocksa begéra att en ansokan fortydligas eller kompletteras. Kommunen &r dock inte skyldig att medge
komplettering eller fortydligande.

2.1.10 For godkdnnande

Samtliga ska-krav i forfragningsunderlaget maste vara uppfyllda for att ansokan ska kunna godkénnas.

2.1.11 Underrattelse om beslut och kontrakt

For att tilldelas kontrakt kravs att samtliga villkor uppfylls.

Beslut fattas av forvaltningschefen for socialférvaltningen pa uppdrag av socialndamnden. Snarast efter det att beslut fattats
kommer sokande att skriftligen informeras. Information om beslut sker via e-Avrop.
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Utforare ska efter beslut meddelats vara beredd att underteckna kontrakt. Avtal ingds genom att kontraktet undertecknas av
parterna.

2.1.12 Begaran om sekretess

Kommunen omfattas av offentlighetsprincipen. Offentlighetsprincipen innebéar att allmanheten har ratt att ta del av till myndigheten
inkomna handlingar. Fér att en uppgift i en sddan handling ska kunna sekretessbelaggas maste stod for detta finnas i
sekretesslagen.

Inkommen ansokan ar i huvudregel offentlig. Av 31 kap. 16 8§ Offentlighets- och sekretesslagen foljer dock att sekretess galler for
uppgift i ansdkan som ror sokandens affars- eller driftsforhallanden, om det av sarskild anledning kan antas att sokanden lider
skada om uppgiften rojs.

Anser stkande att vissa uppgifter i inlimnad anstkan omfattas av sekretess ska s6kande precisera vilka uppgifter detta galler
och en motivering till pa vilket satt sokande skulle lida skada om uppgifterna lamnades ut. Det &r dock kommunen, i egenskap av
offentlig myndighet, som beslutar om en uppgift kan sekretessbeldggas. Beslutet kan 6verklagas till kammarréatten.

Ange om anbudet ska omfattas av sekretess. Ange i sa fall vilka uppgifter i anbudet som avses samt vilken skada som
leverantoren skulle lida om uppgifterna lamnades ut
Ja Nej

Kommentar

2.1.13 Hantering av personuppgifter
| enlighet med tillamplig lagstiftning om personuppgifter ar Bestallaren skyldig att informera om féljande:

Avlamnade personuppgifter (namn, adress, CV och andra uppgifter i anbudet som &r direkt eller indirekt hanforliga till nagon
fysisk person) utgdr personuppgifter enligt tillamplig lagstiftning om hantering av personuppgifter. Bestallaren ar
personuppgiftsansvarig for behandlingen av sadana personuppgifter. Bestallaren kommer enbart att behandla uppgivna
personuppgifter for att kunna préva, administrera och arkivera anbud samt férvalta ramavtalet. Personuppgifterna kommer att
behandlas av Bestéllaren och eventuellt anlitade underleverantdrer som Bestallaren anlitar.

Arkivering och gallring av personuppgifter kommer att genomforas i enlighet med tillamplig lagstiftning, bland annat LOU,
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) samt Arkivlag (1990:782).

Om fragor skulle uppkomma rérande Bestéllarens behandling av personuppgifter kontakta Bestallarens dataskyddsombud.



