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Anvisning for ssmmanstallning och leverans av

upphandlingsdokument till Upphandlingsavdelningen

Det ar av yttersta vikt att upphandlingsdokumentet ar paketerat pa korrekt sitt, foljer
ratt struktur och inte innehéaller uppgifter som hér hemma 1 AF-delen.

Upphandlingsdokument som inte uppfyller kraven enligt detta dokument kommer att
aterséndas till Projektansvarig/ansvarig konsult for revidering innan annonsering.

Beskrivningar
Beskrivningarna ska inte innehalla:

e logotyper, namn, telefonnummer eller annan information som refererar till
konsulten

e text om hur anbuden ska vara utformade

e gspecifika krav pa anbudsgivaren

e optioner eller sdrredovisningar i anbud

e text om att produkters datablad eller dylikt ska bifogas anbud

Dessa och liknande uppgifter ska lyftas till AF-delen.

Kom ihag att ange “eller likvardigt” 1 texten ifall man hanvisar till nagon specifik
produkt, vara eller standard.

Finns det reglerbara mangder angivna i beskrivningarna ska dessa dven tas upp i AF-
delen under en sérskild kod och rubrik.

Beskrivningar levereras som pdf-filer och dops enligt exemplet nedan (undvik punkter
1 filnamn). Kontrollera att beskrivningen har ratt datum, att sidantalet staimmer och
att det star "Upphandlingsdokument” pa forsattsbladet.

Exempel:

11.1 A-beskrivningar (mapp)
11_1_1 Byggnadsbeskrivning.pdf
11_1_2 Rumsbeskrivning.pdf

11.3 VS-beskrivningar (mapp)
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11_3_1 VS-beskrivning.pdf
11_3_1_1 Bilaga 1-2.pdf

Ritningar

Ritningar levereras i fullskala som pdf-filer och dops till ritningsnumret. I mapp med
ritningar ldggs dven ritningsforteckning med. Kontrollera att ritningarna dr méarkta
med "Upphandlingsdokument”. I 6vrigt hidnvisas till SISAB:s senast reviderade CAD-
anvisning.

Exempel:

12.1 A-ritningar (mapp)
12_1_1 Ritningsforteckning A.pdf
A30-A031.pdf

12.5 El-ritningar (mapp)
12_5_1 Ritningsforteckning El.pdf
E61-A031.pdf

Hybridritningar ska scannas till pdf-filer for att undvika att fa for stora filer.
Komprimeringen ska vara aktiverad, annars blir pdf-filerna fér tunga att hantera.

Ovriga handlingar

I mappen med 6vriga handlingar laggs arbetsmiljoplan, ev. fotografier, skiss pa
byggskylt och liknande dokument. Filerna ska vara pdf-filer, dock ej arbetsmiljoplanen
som ska vara ett word-dokument.

Kompletterande ForfragningsUnderlag

Ibland behover vi skicka ut ytterligare handlingar, &ndrade handlingar eller annan
information (t.ex. svar pa fragor fran anbudsréiknare) under anbudstiden.
Upphandlingsavdelningen betecknar alla sddana utskick under anbudstiden, oavsett
innehall, kompletterande forfragningsunderlag.

Andrade handlingar skickas ut tillsammans med ett sammanfattande dokument som
informerar om vilka handlingar som har d4ndrats och vilka d&ndringar som har gjorts i
dessa. Dessa sammanfattningar tas fram av respektive projektor och far ocksa

bendmningen KFU, t.ex. KFU 01-A, KFU 01-Vent etc.

Det 4r upphandlaren pa Upphandlingsavdelningen som samlar ihop innehéllet och
informationen, skriver ett f6ljebrev med rubriken KFU 1, KFU 2 o.s.v. och lagger ut
KFU:et tillsammans med ev. bilagor pa OPIC.
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Leverans av upphandlingsdokument

Efter avslutat programarbete eller projektering ansvarar SISAB:s projektansvarige for
att handlingarna i upphandlingsdokumentet sammanstélls pa Antura/USB-minne
enligt nagon av mappstrukturerna pa féljande sidor. Projektansvarige ska ga igenom
innehallet pa Antura/USB-minnet och se till att ratt handlingar 4r med.
Upphandlingsdokumentet pa Antura/USB-minnet limnas déarefter till utsedd
upphandlare pa Upphandlingsavdelningen.

Pa Antura/USB-minnet ska foljande uppgifter bifogas (ifall de inte redan &r infogade 1
AF-delen) som word-dokument (.doc/.docx):

e Forteckning 6ver ingdende handlingar 1 upphandlingsdokumentet. Datum och
antal sidor fér respektive beskrivning/bilaga ska vara angivet.

e Kort beskrivning (5-10 rader) av objektet/projektet (anvands 1 AF-del och i
annonsen)

AF-delen

Upphandlaren pa Upphandlingsavdelningen anvinder ovanstaende uppgifter vid
uppriattandet av AF-delen, som gors 1 samarbete med projektansvarige. I fall nagon
annan, t.ex. en extern konsult, upprattar en AF-del ska denne markera, med avvikande
fdarg eller pa annat sdtt, vad som har strukits, lagts till eller dndrats i den ursprungliga
texten (=senast reviderad AF-mall). Dokumentet ska vara ett icke skrivskyddat word-
dokument nér det ldmnas till upphandlaren pa Upphandlingsavdelningen.

Liten ordlista:

pdf-fil frysta (ej &ndringsbara) utskrivningsbara filer.

pdf = portable document format, filformat for text- och bilddata
som anvinds 1 programmen Adobe Acrobat och Acrobat Reader.

dwg-fil CAD-ritad fil. AutoCad:s format for lagring av ritningar.

hybrid-ritning scannad ritning som har CAD-ritade &ndringar.
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Exempel pa mappstruktur i enlighet med AB04 vid upphandling av

utforandeentreprenad:

Skolans/forskolans
namn

Denna kolumn anvéands
enbart vid stérre mangd

AF beskrivningar
11
Beskrivningar
l 11.1
A-beskrivningar
12
Ritningar
| 11.2
12.1 K-beskrivningar
13 A-ritninaar
Ovriga 113
handlingar B 122 V/S-beskrivningar
K-ritningar
114
| 12.3VS- Vent-
ritningar beskrivningar
11.5
12.4 Vent- El-beskrivningar
ritningar
11.6
— 125 El- Storkoks-
ritningar beskrivningar
12.6 11.X
| | Storkoks- Miljo- och
ritningar fuktkontrollplan
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Exempel pa mappstruktur i enlighet med ABT 06 vid upphandling av

totalentreprenad:

Skolans/forskolans
namn

Denna kolumn anvéands
enbart vid stérre mangd
beskrivningar

6
Upphandlings-
dokument
6.1
AF
6.2
Beskrivningar
6.3
Ritningar
T
Ovriga
handlingar

6.3.1
A-ritningar

6.3.2
K-ritningar

6.2.1
A-beskrivningar

6.2.2
K-beskrivningar

6.2.3
VS-beskrivningar

6.3.3
VS-
ritningar

6.2.4
Vent-
beskrivningar

6.3.4
Vent-
ritningar

6.2.5
El-beskrivningar

6.3.5
El-ritningar

6.2.6
Storkoks-
beskrivningar

6.3.6
Storkoks-
ritninaar

6.2.X
Milj6- och
fuktplan
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Exempel pa mappstruktur i enlighet med ABK 09 vid upphandling av konsult:

Skolans/forskolans
namn

7.2
Beskrivningar

I

Denna kolumn anvéands
enbart vid stérre mangd
beskrivningar

7.21
A-beskrivningar

7.2.2
K-beskrivningar

7.2.3
VS-beskrivningar

7.24
Vent-
beskrivningar

7.25
El-beskrivningar

7.2.6
Storkoks-
beskrivningar

7.3
Ritningar
I 731
A-ritningar
7.4
SISAB:s
projekterings- 7.3.2
anvisningar | K-ritningar
e — 7.33
; VS-
Uppdrags- ritninar
specifikationer
7.34
| Vent-
76 ritningar
Kostnadsram
7.35
— El-ritningar
8
Ovriga
handlingar 736
—T Storkoks-
ritningar
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