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1. INDLEDNING

Denne guide indeholder trin-for-trin vejledning til ESPD i forhold til de oplysninger i
udbudsbekendtgerelsen, som erfaringsmassigt giver anledning til en raekke spgrgsmal fra
virksomhederne.

Det drejer sig om:

- Hvordan virksomheden abner det elektroniske ESPD (Se punkt 2 nedenfor).

- Oplysninger om virksomhedens deltagelsesform (Se punkt 3 nedenfor).

- Oplysninger om virksomhedens gkonomiske og finansielle kapacitet (Se punkt 4
nedenfor).

- Oplysninger om virksomhedens faglige og tekniske kapacitet (Se punkt 5 nedenfor).

- Oplysninger i relation til begraensning af antal ansggere (Se punkt 6 nedenfor).

- Hvordan virksomheden gemmer og afleverer det elektroniske ESPD (Se punkt 7
nedenfor).

Vejledningen i punkt 4 og 5 geelder, uanset om oplysningerne udfyldes af en virksomhed,
der deltager i udbuddet alene, af en virksomhed, der deltager som en del af en
sammenslutning, f.eks. et konsortium, eller af en virksomhed, der deltager alene, men
baserer sig pa andre enheder.

For sa vidt angar udfyldelse af ESPD i forhold til udelukkelsesgrundene, henvises der til
Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens vejledning til ESPD.

Det elektroniske ESPD opdateres Igbende af Kommissionen, og der kan derfor forekomme
afvigelser i det elektroniske ESPD fra de skaermbilleder, som er gengivet i denne guide.
Hvis virksomheden er i tvivl om betydningen af sddanne eventuelle afvigelser, bar
virksomheden spgrge ordregiver herom.

2. SADAN ABNES DET ELEKTRONISKE ESPD

ESPD udfyldes via hjemmesiden:
https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/espd/filter?lang=da

Her skal virksomheden oploade XML-filen (ESPD anmodningen) fra udbudsmaterialet.
XML-filen findes [angiv hvor + navn]. Nar XML-filen er oploadet, kan ESPD udfyldes og
senere eksporteres.

ESPD abnes pa falgende made:

1) Feltet ”jeg er okonomisk akter” afkrydses
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2) Feltet "importere ESPD” afkrydses

3) XML-filen (ESPD anmodningen) oploades
4) Angiv land

5) Tryk "naeste”

Tjeneste med henblik pa at udfylde og genanvende ESPD

Ewopa- Kommissionen > Varkiojer > Fardles europanisk uabudsackument

2 Stant A Procecure 1 Udehucketse © Ucvasigetse & Ak

Velkommen til ESPD-tjenesten

Det fiedes eoropirske ent (ESPD) ex en &g ofm virksor Snansiedle statis, Sormden og egnethed | fobindetse med en offentig
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LabudsErOCedurer. Brvilet LAPOr &n Mmankant Keenking af H0gangen M pranseoversincence pRudsMUIgheder. Fra okiober 2018 foretgoer £SPD udekkenoe |
eleatronisk foem
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fortsat of korekte. TEDUGSOIVEre Kan udeksicees fra proceduen clier bive retsforulgt. hwis oplysningeme | ESPU'e! e groft ungtige, Hbagehokses eller ke kan suppleres
med yderigere cokumentation
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© Foregdende © Annulier l © Nesste
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3.  OPLYSNINGER OM HVORDAN VIRKSOMHEDEN DELTAGER |
UDBUDDET

En virksomhed kan deltage i udbuddet pa falgende tre mader: 1) alene, 2) som en del af en
sammenslutning, f.eks. et konsortium, og 3) alene, men hvor virksomheden baserer sig pa
andre enheders formaen, f.eks. underleverandgarer eller et moderselskab.

3.1 Nar virksomheden deltager alene
Deltager virksomheden alene, skal der kun indgives ét ESPD.

Virksomheden skal i ESPD, del II.A, angive, at denne deltager alene i udbuddet ved at
afkrydse ne;j”
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Indtast den de oplysninger, der gler i del IV, afsnit A, B, C eller D, akt efter omsismndighedeme, dog KUN hvis der anmodes herom i den relevante meddeieise
eller | udbudscokumenterne

) Er den okonomiske aktor | stand til at fremiasgge et certifikat vedrorende Ja ONej
betaling af bidrag til sociale sikringsordninger og skatter og afgifier eller at
fremizegge oplysninger, der satier den ordregivende myndighed elier den
ordregivende enhed i stand til at A direkie adgang hertil gennemn en national
database | en medlemsstat, hvis denne stilles gratis til radighed?

Hvis den relevante dokumentation er tiigaengellg | elektronisk form angives
folgende

Deltager den okonomiske aktor | udbudsproceduren sammen med andre? JaleiNg) —

Hyvis det or relevant, angives den elier de delkontrakier, som den okonomiske
aktor onsker at afgive tilbud pa.

Virksomheden skal herudover i ESPD, del II.C, angive, at den ikke baserer sig pa andre
enheders formaen ved at afkrydse ”nej”.

C: Oplysninger om udnyttelse af andre enheders kapacitetV

Baserer den ekonomiske akter sig pa andre enheders kapacitet for at opfylde Ola®Nej  (umm—
udveelgelseskriterierne i del IV og de kriterier og regler, der eventuelt er fastsat,
jf. del'V nedenfor?

3.2 Nar virksomheden deltager som en del af en sammenslutning (f.eks.
konsortium)

Nar en sammenslutning af virksomheder (f.eks. konsortium) deltager sammen i udbuddet,

skal der indgives ét ESPD for hver af virksomhederne i sammenslutningen (konsortiet).

Hver virksomheds ESPD skal indeholde alle de oplysninger, der kreeves i ESPD, herunder

om gkonomisk og finansiel kapacitet (se punkt 4) samt faglig og teknisk kapacitet (se punkt

5).

Hver virksomhed i sammenslutningen (konsortiet) skal angive i sit ESPD, at virksomheden
er en del af sammenslutningen. Dette geres ved at krydse “ja” i hver virksomheds ESPD,
del I1.LA. Oplysninger om virksomhedens rolle i sammenslutningen og navnene pa alle
virksomheder i sammenslutningen skal tillige udfyldes i hvert ESPD.

Deltager den okenomiske aktor | udbudsproceduren sammen med andre? 2@ ONej _

Det sikres, at de andre berorte udfylder et saevskilt ESPD.

a) Anglv den okonomiske aktors rolle | gruppen (leder, ansvarig for specifikke
opgaver osv.)

b) Angiv de ovrige ckonomiske aktorer, der sammen deltager | udbudsproceduren Angiv navne pa alle m edlemm er i samm enslutningen

¢) | givet faid navnet pd den deltagende gruppe

Hvis det er relevant, angives den eller de delkontrakter. som den okonomiske
aktor onsker at afgive tibud pd

Hver virksomhed skal herudover i sit ESPD angive, om virksomheden baserer sig pa andre
enheders formaen. Dette gares i ESPD, del 11.C, ved at afkrydse enten ja” eller “nej”.
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C: Oplysninger om udnyttelse af andre enheders kapacitet

Baserer den gkonomiske akter sig pa andre enheders kapacitet for at opfylde Cua®Nej  u—
udvzelgelseskriterierne i del IV og de kriterier og regler, der eventuelt er fastsat,
jf. del V nedenfor?

Hvis virksomheden baserer sig pd andre enheder, bedes hver af de enheder, som
virksomheden baserer sig pa, udfylde et sarskilt ESPD. Enhederne skal kun udfylde del II,
afsnit A og B og del Il med de oplysninger, der anmodes om, samt de relevante
oplysninger i del IV og V, jf. punkt 3.3.2.

C: Oplysninger om udnyttelse af andre enheders kapacitetV

@#ua Onej

Baserer den skonomiske akiar sig pa andre enheders kapacitet for at opfylde
udveelgelseskriterierne i del IV og de kriterier og regler, der eventuelt er fastsat,
Jf. del'V nedenfor?

Udfyld et szerskilt ESPD med de oplysninger, der anmodes om i afsnit A og B i denne del og del Il for hver af de pagaeldende enheder, som er beherigt udfyldt og
underskrevet af de pagzeldende enheder.

Bemaerk, at detle ogsa ber omfatle teknikere eller tekniske organer, der ikke direkte herer til i den skonomiske akiors virksomhed, iszer dem, der er ansvarlige for
kvalitetskontrollen, og, hvis det drejer sig om offentlige bygge- og anlagskontrakter, de teknikere eller tekniske organer, som den ekonomiske akter kan disponere over til
udferelsen af arbejdet.

For sa vidt som det er relevant for den eller de specifikke kapaciteter, som den skonomiske akter baserer sig pa, angives oplysningerne i del IV og V for hver af de
pagaldende enheder.

Séafremt virksomheden baserer sig pa andre enheder, bedes virksomheden desuden angive i
del 11, afsnit B, hvilke enheder virksomheden baserer sig pa.

B: Oplysninger om den akonomiske aktors repreesentanter #1 ¥

Angiv nawne og adresser p den eller de personer, der mitte vara befojet tl al reprassenters den akonomiske aktor | forbindelse med denne udbudsprocedure:

Formavn Eftemavn
Fodsetsdato Fodested
Gadeivej og nuMMer E-rraail
Fostnumemer Talefon
By Stilling/Hander |
egenskab af

Land: - ~|

Om nidvendigt
BNGIVES NEBMMEns
oplysninger om
reprmseniationen
(form. omfang, formél
DRV
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3.3 Nar virksomheden deltager alene, men baserer sig pa andre enheders formaen
Nar en virksomhed deltager alene, men baserer sig pd andre enheder, f.eks. en
underleverandgr eller et moderselskab, skal virksomheden indgive sit eget ESPD og sikre,
at et ESPD for den eller de enheder, som virksomheden baserer sig pa, bliver indgivet.
Dette geelder uanset om virksomheden baserer sig pa andre enheders gkonomiske og
finansielle og/eller tekniske og faglige formaen.

3.3.1  Virksomhedens eget ESPD

Virksomhedens eget ESPD skal indeholde alle de oplysninger, der kreeves i ESPD, herunder
om gkonomisk og finansiel kapacitet (se punkt 4) samt faglig og teknisk kapacitet (se punkt
5).

Virksomheden skal i ESPD, del 1l.A., angive, at den deltager alene i udbudsproceduren ved
at afkrydse “nej”

Indtast desuden de oplysninger, der mangler | del IV. afsnit A. B. C eller D, alt efter omstaandighederne. dog KUN hvis der anmodes herom | den relevanie meddelelse
elier | udbudsackumenteme

) Er den okonomiske aktor | stand til at fremiseqgge et cenifikat vedrorende Ja LiNej
betaling af bidrag til sociale sikringsordninger og skatter og afgifter eller at
fremiaegge oplysninger, der saetter den ordregivende myndighed eller den
ordregivende enhed i stand il at 14 direkte adgang hertil gennem en national
database | en mediemsstat. hvis denne stiles gratis til rddighed?

Hvis den relevante dokumentation er tigaengelig | elektronisk form, angives
folgence

Deltager den okonomiske akter | udbudsproceduren sammen med andre? JafeiNej _

Hvis det er relevant, angives den eller de delkontrakier, som den ckonomiske
aktor onsker at afgive tiibud pa

Virksomheden skal herefter angive, at den baserer sig pa andre enheder ved i ESPD del
I1.C, at afkrydse “ja”.

C: Oplysninger om udnyttelse af andre enheders kapacitetV

Baserer den skonomiske akier sig pa andre enheders kapacilet for at opfylde ieua CNej
udvaslgelseskriterierne i del IV og de kriterier og regler, der eventuelt er fastsat,
jf. del'v nedenfor?

Udfyld et sarskilt ESPD med de oplysninger, der anmodes om i afsnit A og B i denne del og del Il for hver af de pagaeldende enheder, som er beherigt udfyldt og
underskrevet af de pigaeldende enheder.

Bemaerk, at dette ogsa bar omfatte teknikere eller iekniske organer, der ikke direkte herer til i den skonomiske akiars virksomhed, isaer dem, der er ansvarlige for
kvalitetskentrollen, og, hvis det drejer sig om offentlige bygge- og anlzegskontrakter, de teknikere eller tekniske organer, som den skonomiske akter kan disponere over fil
udferelsen af arbejdet.

For sa vidt som det er relevant for den eller de specifikke kapaciteter, som den skonomiske akter baserer sig pa, angives oplysningerne i del IV og V for hver af de
pagzeldende enheder.

Hver af de enheder, som virksomheden baserer sig pa, skal udfylde et sarskilt ESPD.
Enhederne skal kun udfylde del I1.A, I1.B og 1l med de oplysninger, der anmodes om samt
de relevante oplysninger i del IV og V, jf. punkt 3.3.2.
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Séafremt virksomheden baserer sig pa andre enheder, bedes virksomheden desuden angive i
del 11, afsnit B, hvilke enheder virksomheden baserer sig pa.

B: Oplysninger om den skonomiske aktars repreesentanter #1 v
Angiv navne og adresser pd den eller de personer, der matte vaera befojet il at repraesenters den okonomiske aktor | forbindedse med denne udbudsprocedurs:

Fornavn Efemavn

Fodseisdalo Fodesled
Gace/vej Of UMM E-mail
Postnunmmer Telefon

By Stilling Hander |

egenskab af

3.3.2  ESPD for de enheder, som virksomheden baserer sig pa

Hver af de enheder, som virksomheden baserer sig pa, skal udfylde et ESPD, der indeholder
oplysninger:

e Generel information om enheden: Navn, adresse, momsregistrering mv.

¢ Information om enhedens reprasentanter

e Information om hvorvidt enheden er omfattet af udelukkelsesgrundene, der finder
anvendelse i forbindelse med udbuddet

Herudover skal hver enheds ESPD indeholde oplysninger om enhedens
o gkonomiske og finansielle kapacitet, hvis virksomheden baserer sig pa denne,
og/eller
o tekniske og faglige kapacitet, hvis virksomheden baserer sig pa denne.

Hver enhed, som virksomheden baserer sig pa, skal i ESPD herudover angive fglgende:

At enheden deltager alene i udbudsproceduren ved at atkrydse ”nej” i ESPD del 11.A.
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Indtast desuden de oplysninger, der mangler | del IV, afsnit A, B, C eller D. alt efter omstandighedame. dog KLUM hvis der anmodes harom i den relevanie maddelalse
eller | udbudsdokumenteme:

&) Er den okonomiske akier | stand tl at fremisegge et cerlificat vedrorende -8 N8
betaling af bidrag til sociake sikringsordringer og skatter og algifer ellar at
fremisegge oplysninger, der satter den ordregivende myndighed eller den
ordregivende enhed i stand til at fA dirgkie adgang hertil gennem en national
database | en medlemsstat, hvis denne stiles gratis il radighed? |

Hvis den relevante dolumentation er tigaengely | elekironisk form, angives
faigende:

Demager den okonomiske aKTor | Ubudsproceduren sammen med andre? - [&Ng| _

Hyis det @f rédevant, anghies den eller dé delkontrakier, $0m den okonomiske
akior ensker at afgive tilbwd pac

At enheden ikke baserer sig pa andres formaen ved at afkrydse nej” i ESPD, del I1.C.

C: Oplysninger om udnyttelse af andre enheders kapacitetV

Baserer den skonomiske aktor sig pa andre enheders kapacitet for at opfylde Oua®@Nej qum—
udvaelgelseskriterierne i del IV og de kriterier og regler, der eventuelt er fastsat,
Jf. del V nedenfor?

Enheden bedes desuden angive navnet pa den virksomhed, der baserer sig pd enhedens
formaen, i del 11.B, i punktet om narmere oplysninger.

B: Oplysninger om den akonomiske aktors repreesentanter #1 v

Angiv navne og adresser pd den eller de personer, der mitte vaere befojet il at repraesenters den okonomiske aktor | forbindelse med denne udbudsprocedure:

Formavm | | Efamavn
Fodselsdalo Fodesied
Gadelj 0f DU E-rail
Postnummer: Telefon
By StillingHander |
. egenskab af

Land: - v

Om nedvendigt

angives nasmers
optysninger om
reprasentationen
(form. omfang. formél
asv.)
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4. OPLYSNINGER OM GKONOMISK OG FINANSIEL KAPACITET

ESPD skal indeholde oplysninger om virksomhedens gkonomiske og finansielle
kapacitet som angivet i udbudsbekendtgarelsens punkt 111.1.2).

EX1: Virksomheden skal saledes udfylde ESPD, del 1V.B, med den samlede arsomsztning.

B: @konomisk og finansiel formaen ¥

| artikel 58, sti. 3, | direktiv 2014/24/EU fastsmttes folgends udveigelseskriterier &

Samlet ars: omsatning »

- W Det D ([

Ag w DEK ([|»
b

M £ Det DHE ([ v
phoaeidends

M - ~ Det DK (L

Er disso oplysningor tilgangeligs | elekironisk form? LJa LiNej

[@vrige omsatningstyper skal IKKE udfyldes]

Hvis oplysningerne vedrgrende den samlede arsomsetning ikke er til radighed for hele den
periode, der anmodes om i udbudsbekendtggrelsen, angives den dato, hvor virksomheden
blev etableret, eller den gkonomiske aktar startede sin virksomhed:

Etablering af virksomhed »
Hvis oplysningerne vedrorende omsaetning (samilet eller specifik) ikke er t Angiv naermere — (v

radighed for hele den periode

der anmodes om, angives den dato, hvor
wksomheden blev etableret, eller den okonomiske aktor starlede san

wirksombhed

EX2: Virksomheden skal herudover angive sin soliditetsgrad i ESPD, del IV.B, i feltet
”Finansielle negletal”. Virksomheden angiver sin soliditetsgrad ved at oplyse “aktiver” og
“egenkapital” for de regnskabsar, der kreeves i udbudsbekendtgarelsens punkt 111.1.2).

Finansielle nogletal »
For sa vidt angar de finansielle negletal (sasom forholdet mellem aktiver og Negleta 123456 Beshrivelse | aktiver
passiver), der er anfart i den relevante meddelelse, i udbudsdokumenterne eller i

ESPD, erklzrer den skonomiske aktsr, at de fakiiske vaerdier for de negletal, der Noolet] 123456 Beskrveise | egenkapital

anmodes om, er som falger:

Er disse oplysninger tigaengelige i elektronisk form? OJa @Nej
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EX3: Virksomheden skal herudover i ESPD, del IV.B, i feltet ’Finansielle nogletal”, angive
sin egenkapital for de regnskabsar, der kraeves i udbudsbekendtggrelsens punkt 111.1.2).

Finansielle negletal »

For s vidt angr de finansielle nagletal (sdsom forholdet mellem aktiver og
passiver), der er anfert i den relevante meddelelse, i udbudsdokumenterne eller
ESPD, erklserer den skonomiske akiar, at de fakiiske vaerdier for de nagletal, der
anmodes om, er som falger:

Beskrivelse | egenkapital

| [#]e]

Negletsl 123456

Er disse oplysninger tilgaengelige i elekironisk form? OJa ®@Nej

5.  OPLYSNINGER OM TEKNISK OG FAGLIG KAPACITET

EX1: Virksomheden skal angive sine referencer, jf. udbudsbekendtgarelsens punkt 111.1.3) i

ESPD, del IV.C.

For sa vidt angar tienesteydelseskontrakter: udforelse af
tjenesteydelser af den anforte type »

Kun for 3 vidt angdr offentliige fienesteydelseskontrakter: | referenceperioden har
den skonomiske akiar laveret falgende betydelige tjenesteydelser af den anfarie
type. Ordregivende myndigheder kan kraeve op til tre ars erfaring og tillade, at der
tages hensyn fil erfaring, som ikke er indnastet inden for de seneste tre ar.

Beslhrivelse ‘ ‘
Beleb l ‘ ﬂ ‘
Modtagere

Er disse oplysninger tilgaengelige i elektronisk form? OJa ®Nej
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6. OPLYSNINGER | RELATION TIL BEGRANSNING AF ANTAL
ANSOGERE

EX 1: (nar udvelgelse pa baggrund af referencer) Virksomheden skal i del V afkrydse Ja”
og i beskrivelsesfeltet henvise til referencerne i ESPD, del I1V.C.

3¢ Start ! Udelukkelse O Udvaslgelse & Afslut

Afslut

Del V: Begreensning af antallet af kvalificerede ansegere ¥

Den ekonomiske akter skal kun afgive oplysningerne, hvis den ordregivende myndighed eller ordregivende enhed har prasciseret, hvilke objektive og
ikkediskriminerende kriterier eller regler der skal anvendes med henblik pa at begraense antallet af ansegere, som vil blive opfordret til at afgive tilbud eller til dialog.
Disse oplysninger, som kan ledsages af krav vedrgrende, hvilke (typer) certifikater eller hvilke former for dokumentation - om nogen - der skal fremlsegges, er fastsat i
den relevante meddelelse eller i de udbudsdokumenter, der er omhandlet i meddelelsen. Kun for sa vidt angar begrasnsede udbud, udbud med forhandling,
konkurrencepraeget dialog og innovationspartnerskaber:

Den okonomiske akter erkleerer, at:

denne opfylder de objektive og ikkediskriminerende kriterier

eller regler, der skal anvendes for at begraense antallet af Deres svar? ®la ONej

ansagere pa falgende made:

Hvis der anmodes om visse certifikater eller andre former for Beskriv dem Der henvises til referencerne i ESPD, del IV.C.
dokumentation, angives det for hver enkelt, om den skonomiske

akter er i i af de doku , der anmodes om: »

Hvis nogle af disse certifikater eller andre former for dokumentation er Erdisse oplysnlnger hlgangel\ge i elektronisk form? CJa ONeJ

tilgaengelige i elektronisk form, angives det for hver enkelt

Del VI: Afsluttende erklaeringer'?

7. SADAN GEMMES OG AFLEVERES DET ELEKTRONISKE ESPD

Nar ESPD’et er faerdigt, trykker man pa “Oversigt”. Herefter kan virksomheden se det
udfyldte ESPD igennem.

For at gemme ESPD trykkes der ”Download” nederst i oversigtsdokumentet. Virksomheden
kan veelge, om det gnskes downloadet i XML-format, PDF-format eller begge dele.
XML-filen kan afleveres elektronisk ved at filen afgives sammen med ansggningen eller
tilouddet.

Fra 1. juli 2018 skal hele udbudsprocessen vere elektronisk, herunder afgivelsen af tilbud.
Det betyder, at ogsd ESPD’et skal afleveres elektronisk.
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