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Inledning

Denna bestallarvagledning ar framtagen for alla avropsberattigade i syfte att underlatta vid
bestéllning.

Vid fragor kontakta info@hbv.se eller Emma Hedman, emma.hedman@hbv.se , 08-556 765
42.

Denna bestallarvagledning innehar de steg som behévs for att skapa
upphandlingsdokumenten fér en kommande bestallning. Avropsberéttigade ar fria att utforma
sina bestallningar hur de vill s& lange dessa inte strider mot upphandlingens villkor eller mot
Lagen om offentlig upphandling (LOU).

1. Omfattning

Upphandlingarna (era bestéllningar) genom HBVs DIS omfattar olika for er anpassade
solcellspaket, solcellssystem samt tjanster och varor kopplade till solenergi. Den precisa
omfattningen i upphandlingen styrs av er specifika behov.

| ett DIS har HBV kvalificerat en grupp leverantérer for att sékra att de leverantdrer som kan
lamna anbud innehar goda forutsattningar att leverera kvalitativa entreprenader och
produkter. Se mer om kvalificeringskraven nedan.

Genom DISet kan avropsberattigade bestalla en eller flera installerade solcellsanlaggningar
pa ett eller flera tak, pa en gang. Forutom kop, kan bestéllaren dven teckna serviceavtal.

Formellt gors det specifika upphandlingar utifran ett dynamiskt inképssystem, men vi valjer
kalla dessa for bestallningar.

2. Leverantérer inom DISet
Alla leverantorer i DISet ar godkanda och kvalificerade. De uppfyller féljande krav som utgor
grunden for kvalificeringen:

- Uteslutning av leverantorer pa grund av
o brott enligt 13 kap. 1-3 §
o obetalda skatter och socialférsakringsavgifter enligt 13 kap. 2 8
o missforhallanden i Gvrigt enligt 13 kap. 3 §
- Behdrighet att utdva yrkesverksamhet
o registrerad i ett aktiebolags-, handels- eller féreningsregister eller
motsvarande register
Ekonomisk och finansiell stallning
o En stabilitet motsvarande rating 40 (beddmd kreditvardighet) enligt creditsafe,
alternativt ha en stabilitet motsvarande lagst riskklass A
o lamplig ansvarsférsakring
- Kvalitetsledningssystem, eller dokumenterat miljéledningsarbete
- Miljdledningssystem, eller dokumenterat kvalitetsledningsarbete
- Folja HBVs uppférandekod
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3. Bestéllning av installerad solcellsanlaggning som
totalentreprenad

Att entreprenadupphandla en nyckelfardig installerad solcellsanlaggning kan vara krdvande
pa manga satt. Vi pa HBV har delat denna process och skapat dokumentmallar for att
forenkla, effektivisera och trygga er kommande projekt.

Bestallning steg for steg:
En bestéllning omfattar i huvudsak nedanstaende steg (nar HBV ar med i genomforandet):

1. Bestallaren fyller i och skickar en "Uppdragsbekraftelse” (finns pa HBVs hemsida), till
HBV.

2. Bestéllaren hamtar HBVs digitala verktyg for att beskriva solcellsprojektet. Verktyget
genererar en Objektsanpassad beskrivning samt en Rambeskrivning. Lank till
verktyget (applikationen) finns pa hemsidan under Solenergi och Avtalsdokument.

3. Bestéllaren laddar ner Mall AF-Allmanna foreskrifter och Mall Kontrakt. Laser igenom
Word dokumentet, fyller i och andrar enligt eget behov. HBV svarar garna pa fragor
ifall séna som uppkommer.

4. Bestallaren skickar ovannamnda dokument till HBV fér publicering...

Kom ihag!
Ni som bestéller, kan narsomhelst kontakta HBV for instruktioner eller vagledning.

4. Att fylla dokumenten som behdvs for bestallning
For att specificera behovet och upphandla en/flera installerade solcellsanlaggningar, behévs
fyra dokument.
o 1 Objektbeskrivning, dar objektets lage, tekniska forutsattningar etc. anges.
e 2 Rambeskrivning, dar objektets tekniska, miljomassiga, utforanderelaterade krav,
m.m. anges.
e 3 AF-Allmanna foreskrifter, dar upphandlingsforeskrifter, entreprenadforeskrifter,
allmanna arbeten och hjalpmedel anges.
e 4 Mall Kontrakt, dar kontraktsvillkor anges.

Objektbeskrivning:

Detta dokument skapas automatiskt nar de tekniska forutsattningarna ar ifyllda i
applikationens datafalt.

Ifall bestallaren behover stod i valet av tak, solcellsmodul, effektberdkningar eller andra
tekniska delar, har HBV nara samarbete med nagra duktiga solcellskonsulter och kan
hanvisa er framat.

Rambeskrivning:
Aven detta dokument skapas automatiskt nar ni fyllt i de tekniska forutsattningarna
applikationen.
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AF-Allmanna foreskrifter:

Mall AF-Allmanna foreskrifter hittar ni pa HBVs hemsida under Solenergi och
Avtalsdokument.

Bestallaren laser igenom Word dokumentet, fyller i och andrar enligt eget behov. Delar dar
bestéllaren ombeds ta stéllning, fylla i information m.m. ar markerat med rod féarg.

Mall Kontrakt

Mall Kontrakt hittar ni pA HBVs hemsida under Solenergi och Avtalsdokument.

bestallaren laser igenom Word dokumentet, fyller i och andrar enligt eget behov. Delar dar
bestéllaren ombeds ta stéllning, fylla i information m.m. ar markerat med rod farg

5. Digitala applikation

For att anvanda applikationen maste bestallaren ladda ner programmet som é&r i Access, (hor
oftast till office paketet). Detta kan gdras pa tva satt. Trycka pa lanken pa hemsidan under
Solenergi och Avtalsdokument (eller hér) och félja instruktionerna. Eller, sa kan HBV skicka
applikationen till er i en Zippad fil, som ni darefter extraherar och 6ppnar. Inom
mappstrukturen hittar ni dataprogrammet under Applikation och HBV_SUST. Dubbelklicka
och dppna.

Nar ni 6ppnar applikationen hittar ni vagledning om hur den bor anvéndas. For att bérja med
ett nytt projekt, tryck pa "Skapa nytt projekt” For att se ett exempelprojekt, tryck "6ppna
befintligt projekt”

Sustaingblel

Innovation

Huvadmeny [ arbetsging [ Handhavande \

Framiagning av ram= och objekibeskrivning
fir soleellsanliiggning

skapa nytt prujel\

Gppna befintligt projekt

=] Projekt

Ange efterfrigade uppgifter. Klicka darefter pd "Kontrollera ifylinad och spara”. Valt projekt kan raderas, da raderas ocksa projektmapp
och filer.

Hantera filer / dokument

visa Fileri mall-mapp

§t | val mall for Rambeskrivning

§f | Val mall for Objektbeskrivning

_ LCC-berdkning
Visa Fileri mapp Guidelines ete -

En enklare LCC-kalkyl kan skapas utifran angivna varden. N

Vissa falt satts till standardvarden, andras vid behov och

ollera ifyllnad
arats OK, kan man klicka pa " erera LCC-berakning, pdf” for att skapa och visa LCC- kalkyl i PDF-format.
dessa varden uppdateras ven i LCCn. Det gérs med knapp "Uppdatera
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N

Projekt ‘ Objekt | Projektgemensamt | Skapa,/Visa beskrivning | LCC-Berikning

£

Genen Inne i programmet finns tre delar
Projektnamn Bestillaren anger Oram att fy”a Pr0jekt, Objekt OCh
Projektnummer Bestallaren anger Clobje Projektgemensamt Under dessa

flikar finns gulamarkerade falt
som ar obligatoriska att fylla. Ifall

Foretag, Bestallare Bestallaren anger nl har muset pé rUtan kommer en
ville.gruner hja|pteXt fram Vaglednlng av de
m  [Bestallaren angel val som efterfragas, finnes i
fon 26 lathundarna i mappstrukturen
Utkast - | —— "Guidelines”.

2018-12-11

For att komma vidare tryck pa
kontrollera ifylinad och spara.

Nar bestallaren ar fardiga med detta kan bade Rambeskrivning samt Objektbeskrivning
skapas vid fliken "Skapa/Visa beskrivning. Ni kan dven skapa en vagledande LCC-berékning
for att se om projektet blir ekonomiskt Idnsamt.

Beskrivhingarna skapas automatiskt till er dator i Word format, dar ni kan andrai
dokumenten vid behov. Darefter skickar ni in dessa till HBV, tilsammans med en ifylld
Allmanna foreskrifter dokument samt Mall kontrakt.

6. Processen

6.1. Anbudsinbjudan

Efter att bestallaren skickat Objektbeskrivning, Rambeskrivning, Allménna féreskrifter samt
kontraktsmallen till HBV, skickas dessa till samtliga leverantérer som for tillfallet &r
kvalificerade.

6.2. Anbud och offerter fran leverantoren
Leverantoren offererar utifran kraven och villkoren stéllda i (era dokument), bestallningen.

6.3. Utvardering

Utvardering kan goras av bestéllaren eller av HBV.

Utvarderingen baseras pa det ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet. Det mest fordelaktiga
anbudet ar anbudet som uppfyller alla uppstéllda krav och innehar lagsta pris. Aven
arbetssatt kan asattas ett ekonomiskt varde.

6.4. Tilldelning
Tilldelningsbeslut fattas av bestéllaren och skickas till anbudsgivarna. HBV hjalper vid
framtagningen av beslutsunderlaget.

6.5. Kontrakt
Kontrakt tecknas mellan bestéllare och leverantor
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7. Fakturering
Entreprenaderna som tillhandahalls genom de specifika upphandlingarna/bestallningarna
faktureras via HBV.

Vid fragor och funderingar sa ta garna kontakt med emma.hedman@hbv.se
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