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Forord

Syftet med instruktionen &r att ge information om hur upphandling med flera
tilldelningsmeddelande hanteras i Véstra Gotalandsregionen (VGR) med anvéndning av
upphandlingsverktyget Mercell TendSign (TendSign).

Instruktionen omfattar nar flera géallande tilldelningsbeslut ska meddelas vid olika tidpunkter.
Den avser inte nér ett tilldelningsmeddelande ska ersattas med ett nytt.

For beskrivning av hur en aktivitet ska utforas i TendSign hénvisas till de manualer som
tillhandahalls av leverantoren efter inloggning i systemet.
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Metod for att meddela tilldelningsbeslut

Tilldelningsbeslut kan kommuniceras pa olika satt utifran forutsattningar i upphandlingen; i
steget Meddela beslut i upphandlingsprocessen, genom Massbrev eller via Fragor&Svar.

Rekommendation dr att anvanda upphandlingsprocessen i TendSign for att meddela ytterligare
tilldelningsbeslut. Det kan dock forekomma tillfallen da det kan vara fordelaktigt att anvanda ett
annat tillvagagangssatt. Exempelvis om tilldelningsbeslutet inte ska sandas till samtliga
anbudsldmnare.

Tilldelningsmeddelande i upphandlingsprocessen

Planera Underlag Annonsera Oppna Utvardera Avsluta
Skapa avtal Avtalssparr > Skriva avia

Oversikt av upphandlingsprocessen i TendSign

Las upp for nytt beslut

Beslutsmeddelande skickat: 2021-10-2513:16

Beslut offentliggjort

q;_és upp for nytt |I|E'S|Uﬂ> Spara

Nér ett tilldeIningsmeddelande har meddelats och det finns behov av att sanda ytterligare
tilldelningsmeddelande maste processen lasas upp for nytt beslut.

Det ytterligare beslutet bifogas som bilaga. For att klargtra att det nya meddelandet avser ett
ytterligare beslut, som inte ersatter det beslut som meddelats tidigare, rekommenderas att
dokumentet namnges sa att besluten kan sarskiljas.

Tidigare bifogat beslut lamnas kvar

Beslut som meddelats tidigare ska ligga kvar som bilaga. Om beslutet tas bort har
anbudslamnarna inte 1angre mojlighet att ta del av det.

Samtliga anbudsl&mnare informeras

Genom att meddela beslut i upphandlingsprocessen erhaller samtliga anbudslamnare
informationen.

Offentliggor beslut

Tillat Mercell att publicera tilldelningsbeslut och information om anbudsgivare i vara sok- och analystjanster efter avtalsspérren

Moajlighet finns att markera valet Tillat Mercell att publicera tilldelningsbeslut och information
om anbudsgivare i var sék- och analystjanster efter avtalssparren.
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Genom att offentliggdra beslutet undviker upphandlaren forfragningar fran organisationer som
arbetar med att samla in statistik.

Meddelande som e-post och efter inloggning i TendSign

Anbudslamnaren erhaller tilldelningsmeddelande med bilagor till den e-post som angivits for
registrerat anbudskonto. Meddelandet innehaller dessutom en lank till anbudsprocessen dar
information fran upphandlingsprocessen aterspeglas.

Tilldelningsmeddelande som Massbrev

Meny € Upphandlingens massbrey

Upphandlingens startsida

Namn Avsandare Mottagande grupp Typ av massbrev Sandn IT_ESC‘&: um

3} Process
Direktinformation Fornyad kankurrensutsattningsgrupp Annonsering 2021-02-16

Dokument >
Tilldelningsmeddelande i upphandling Anbudslamnare Tilldelningsbesked 2021-03-05
Anbud >
Aktiviteter Skapa nytt massbrev
Grupper >

Massbrev v

Madijligt att rikta meddelandet till specifik anbudslamnare

Ett massbrev kan riktas till valfri e-post. Det innebér att samtliga anbudslamnare inte behdver
sta som mottagare. Vidare kan e-post sandas till annan adress an den anbudsgivaren registrerat
for sitt konto 1 TendSign. Observera dock vad som angivits i upphandlingsunderlaget om till
vilken e-post tilldelningsbeslut kommer att skickas.

Mottagaren av e-post kan inte se om det har stallts till flera mottagare.

Meddelandet som e-post

Tilldelningsmeddelande och bilagor sdnds som e-post utan koppling till anbudsldamnaren
anbudskonto. Lank till anbudsprocessen finns inte.

Tilldelningsmeddelande via Fragor&Svar

Frégor och Svar angdende upphandlingen @

Tillat leverantorer att bifoga dokument till fragor och svar [

Visa:  Samtlig korrespondens v

O | Nr Status Fraga, svar eller informationsmeddelande Skapad datum Fragestallare

O Information Ny Tilldelningsmeddelande i upphandling 2021-08-1415:11
B o tilldelnings har tagj ptremdlingen. Se bilaga. J
2.docx

Tilldelningsbe:

Lagg till nytt meddelande Publicera markerade fragor och svar Listade frégor och svar

Skicka e-post direkt: (J Markerade frigor och svar

Mojligt att rikta meddelandet till specifik anbudslamnare

Fragor&Svar mojliggor att meddela publikt alternativt privat. Det innebér att meddelandet kan
riktas till valfri anbudslamnare. Dock alltid till e-post angiven for registrerat anbudskonto.

Meddelandet efter inloggning i TendSign

Anbudsgivaren erhaller e-post med information om ny handelse i systemet och laser
meddelandet i anbudsprocessen efter inloggning.
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