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1. INDLEDNING 

Denne guide indeholder trin-for-trin vejledning til ESPD i forhold til de oplysninger i udbudsbekendtgø-

relsen, som erfaringsmæssigt giver anledning til en række spørgsmål fra virksomhederne.  

 

Det drejer sig om: 

 

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

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

- Oplysninger om virksomhedens økonomiske og finansielle kapacitet (Se punkt 4 neden-

for).  

- Hvordan virksomheden gemmer og afleverer det elektroniske ESPD (Se punkt 5 neden-

for).  

 

Vejledningen i punkt 3 gælder, uanset om oplysningerne udfyldes af en virksomhed, der deltager i ud-

buddet 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 på andre enheder. 

 

2. SÅDAN BESVARES DET ELEKTRONISKE ESPD  

ESPD udfyldes via link, som fremgår af udbudsbekendtgørelsen, hvorfra tilbudsgiver kan få adgang til 

udbudsmaterialet.   

 

Her skal virksomheden oprette ESPD’et på baggrund af det ESPD som ordregiver har stillet til rådighed 

i det elektroniske udbudssystem under fanen ”Tilbudsafgivelse”, sektionen ESPD. 

 

Klik på ”Opret ny besvarelse: Fælles Europæisk udbudsdokument (ESPD): 

 

 

 

Her kan man gå direkte i gang med at udfylde ordregivers ESPD ved at klikke på ”Opret”. 
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I fanen Procedure, er der nogle tekstfelter og afkrydsningsmuligheder der skal udfyldes og afkrydses. 

 

Del II) Oplysninger om den økonomiske aktør:  

 

 

 

 

 

3. OPLYSNINGER OM HVORDAN VIRKSOMHEDEN DELTAGER I UDBUDDET 

En virksomhed kan deltage i udbuddet på følgende tre måder: 1) alene, 2) som en del af en sammenslut-

ning, f.eks. et konsortium, og 3) alene, men hvor virksomheden baserer sig på andre enheders formåen, 

f.eks. underleverandører eller et moderselskab.  
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3.1 Når 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 ”Nej”. 

 

Virksomheden skal herudover i ESPD, del II.C, angive, at den ikke baserer sig på andre enheders formåen 

ved at afkrydse ”Nej”. 

 

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

Når en sammenslutning af virksomheder (f.eks. konsortium) deltager sammen i udbuddet, skal der ind-

gives ét ESPD for hver af virksomhederne i sammenslutningen (konsortiet). Hver virksomheds ESPD 

skal indeholde alle de oplysninger, der kræves i ESPD, herunder om økonomisk og finansiel kapacitet (se 

punkt 4). 
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Hver virksomhed i sammenslutningen (konsortiet) skal angive i sit ESPD, at virksomheden er en del af 

sammenslutningen. Dette gøres ved at krydse ”Ja” i hver virksomheds ESPD, del II.A. Oplysninger om 

virksomhedens rolle i sammenslutningen og navnene på alle virksomheder i sammenslutningen skal til-

lige udfyldes i hvert ESPD.   

 

Hver virksomhed skal herudover i sit ESPD angive, om virksomheden baserer sig på andre enheders 

formåen. Dette gøres i ESPD, del II.C, ved at afkrydse enten ”Ja” eller ”Nej”. 

 

Hvis virksomheden baserer sig på andre enheder, bedes hver af de enheder, som virksomheden baserer 

sig på, udfylde et særskilt ESPD. Enhederne skal kun udfylde del II, afsnit A og B og del III med de 

oplysninger, der anmodes om, samt de relevante oplysninger i del IV og V, jf. punkt 3.3.2.    



 

 

Side 6 / 12 

 

 

Såfremt virksomheden baserer sig på andre enheder, bedes virksomheden desuden angive i del II, afsnit 

B, hvilke enheder virksomheden baserer sig på.  
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3.3 Når virksomheden deltager alene, men baserer sig på andre enheders formåen 

Når en virksomhed deltager alene, men baserer sig på andre enheder, f.eks. en underleverandør eller et 

moderselskab, skal virksomheden indgive sit eget ESPD og sikre, at et ESPD for den eller de enheder, 

som virksomheden baserer sig på, bliver indgivet. Dette gælder uanset om virksomheden baserer sig på 

andre enheders økonomiske og finansielle og/eller tekniske og faglige formåen. 

 

3.3.1 Virksomhedens eget ESPD 

Virksomhedens eget ESPD skal indeholde alle de oplysninger, der kræves i ESPD, herunder om økono-

misk og finansiel kapacitet (se punkt 4).  
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Virksomheden skal i ESPD, del II.A., angive, at den deltager alene i udbudsproceduren ved at afkrydse 

”Nej” 

 

Virksomheden skal herefter angive, at den baserer sig på andre enheder ved i ESPD del II.C, at afkrydse 

”Ja”.  

 

 

Hver af de enheder, som virksomheden baserer sig på, skal udfylde et særskilt ESPD. Enhederne skal 

kun udfylde del II.A, II.B og III med de oplysninger, der anmodes om samt de relevante oplysninger i del 

IV og V, jf. punkt 3.3.2.  

 

Såfremt virksomheden baserer sig på andre enheder, bedes virksomheden desuden angive i del II, afsnit 

B, hvilke enheder virksomheden baserer sig på.  
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3.3.2 ESPD for de enheder, som virksomheden baserer sig på 

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

 

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

 Information om enhedens repræsentanter 

 Information om hvorvidt enheden er omfattet af udelukkelsesgrundene, der finder anven-

delse i forbindelse med udbuddet 

 

Herudover skal hver enheds ESPD indeholde oplysninger om enhedens 

 økonomiske og finansielle kapacitet, hvis virksomheden baserer sig på denne, og/eller   

 tekniske og faglige kapacitet, hvis virksomheden baserer sig på denne. 
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Hver enhed, som virksomheden baserer sig på, skal i ESPD herudover angive følgende:  

 

At enheden deltager alene i udbudsproceduren ved at afkrydse ”Nej” i ESPD del II.A. 

 

At enheden ikke baserer sig på andres formåen ved at afkrydse ”Nej” i ESPD, del II.C.  

 

 

Enheden bedes desuden angive navnet på den virksomhed, der baserer sig på enhedens formåen, i del 

II.B, i punktet om nærmere oplysninger.  
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4. OPLYSNINGER OM ØKONOMISK OG FINANSIEL KAPACITET 

ESPD skal indeholde oplysninger om virksomhedens økonomiske og finansielle kapacitet som 

angivet i udbudsbekendtgørelsens punkt vedr. Udvælgelseskriterier – Økonomisk og finansiel 

formåen.  

 

Virksomheden skal angive sin soliditetsgrad i ESPD, del IV.B, i feltet ”Finansielle nøgletal”. Virksomhe-

den angiver sin soliditetsgrad i kolonnen ”Nøgletal” og angiver årstallet i kolonnen ”Beskrivelse”.  
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Såfremt der skal angives soliditetsgrad for flere år, tryk da på ”+”. 

 

 

 

5. SÅDAN GEMMES OG AFLEVERES DET ELEKTRONISKE ESPD 

Når ESPD’et er udfyldt, trykker man på fanen ”Afslut”.  

 

I fanen Afslut, er der nogle tekstfelter og afkrydsningsmuligheder der skal udfyldes og afkrydses. 

 

Afslutningsvis kan Tilbudsgiver indsætte dato og sted og trykke ”Gem”.  

 

 


