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Kapitel 1
Indledning

INDK@B AF VIDENRADGIVNING

Offentlige myndigheder kgber ofte konsulentbistand, nar der skal lgses opgaver, hvor eks-
terne radgivere har en seerlig ekspertise og viden. Radgivningen deekker over vidt forskellige
omrader som fx udarbejdelse af analyser, strategiprocesser, kampagnestrategier og andre kre-
ative opgaver.

Der er veaesentlige fordele ved at konkurrenceudsaette radgivningsopgaver. Det medfgrer billi-
gere og bedre radgivning og som konsekvens heraf bedre lgsning af de offentlige opgaver.
Samtidig er der naturligt nok omkostninger forbundet med at deltage i offentlige udbud for de
radgivende virksomheder. Det geelder bade i privat og i offentligt regi. Inden for videnradgiv-
ning er de sakaldte transaktionsomkostninger seerligt store.!

Disse omkostninger kan bl.a. afspejle et gnske fra tilbudsgivere om at lave et godt tilbud - dvs.
en investering i en konkurrencedygtig lgsning. Men de kan ogsa vaere en konsekvens af, at ud-
budsprocessen ikke er tilrettelagt optimalt, og at omkostningerne dermed bliver ungdvendigt
hgje. Hvis transaktionsomkostningerne er ungdigt hgje, bliver det mindre attraktivt at byde pa
en opgave, hvilket kan svaekke konkurrencen. Samtidig bliver transaktionsomkostningerne
helt eller delvist lagt oven i den pris, ordregiver skal betale. For bade ordre- og tilbudsgivere
er der sdledes fordele ved at nedbringe ungdige transaktionsomkostninger.

Formadlet med udbudsloven er at skabe en effektiv konkurrence om de offentlige opgaver og
sikre en forsvarlig forvaltning af de offentlige midler. Der vil veere transaktionsomkostninger
forbundet med at sikre konkurrencen om de offentlige opgaver. Men de ungdvendige transak-
tionsomkostninger skal undgas.

Denne vejledning har fokus pd, hvordan indkgb under EU-taerskelveerdierne kan foretages pa
en enkel made inden for rammerne af de geeldende regler, samtidig med at der sikres en effek-
tiv konkurrence om opgaverne. Effektiv konkurrence er sdledes afggrende for at opnd den
bedste og billigste lgsning.

Med udbudsloven er der sket en aendring i procedurereglerne, sd det er blevet enklere at gen-
nemfgre udbud under EU-taerskelvaerdierne. Blandt ordregiverne kan der dog vere usikker-
hed om, hvilke procedureregler man er forpligtet til at fglge, og hvor enkelt et indkgb kan til-
retteleegges. Der er eksempler p3, at indkgb under taerskelveerdierne gennemfgres efter kom-
plekse procedurer, hvor der stilles hgje krav til lgsningen set i forhold til opgavens stgrrelse.
Det er naeppe velbegrundet i alle tilfaelde og kan evt. medfere ungdvendige omkostninger.

Erhvervsministeren nedsatte i efteraret 2017 en arbejdsgruppe for hensigtsmaessig indretning
af udbudsmateriale og dokumentationskrav. Arbejdsgruppen bestod af repraesentanter fra

! COPS (Center for forskning i offentligt-privat samspil) udgav i 2017 i samarbejde med Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen
analysen Private virksomheders transaktionsomkostninger ved offentlige udbud. Analysen indikerer, at sarligt videnradgivnings-
branchen er preeget af hgje transaktionsomkostninger ved offentlige udbud for savel ordregivere som tilbudsgivere. Rapporten
konkluderer bl.a,, at den enkelte tilbudsgivers transaktionsomkostninger i gennemsnit er pa 9 procent af kontraktvaerdien, hvil-
ket overstiger de gennemsnitlige transaktionsomkostninger for andre brancher som fx it-branchen.
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bade ordre- og tilbudsgiversiden. Med afsaet i praktiske erfaringer drgftede arbejdsgruppen,
hvilke fremgangsmader i udbudsprocesserne der skaber flest ungdvendige omkostninger. Der
var bred enighed om, at der ikke er brug for lovaendringer. Derimod kan omkostningerne be-
grenses gennem andringer i udbudskulturen og -adfaerden, bade pa tilbudsgiver- og ordregi-
versiden.

1.1 Formalet med vejledningen

Vejledningen gennemgér, hvordan du som offentlig ordregiver bruger mulighederne i ud-
budsloven til at tilretteleegge din udbudsproces enkelt og effektivt - uden ungdvendige om-
kostninger. Samtidig giver vejledningen anvisninger til, hvordan du sikrer en effektiv konkur-
rence om den udbudte opgave.

Det handler om at ggre udbudsprocessen sa enkel som muligt ved ikke at stille for hgje krav
og tilpasse udbudsmaterialet og processen i forhold til det konkrete indkgb - herunder dets
stgrrelse og kompleksitet.

Vejledningen er malrettet offentlige ordregivere, der gennemfgrer indkgb under EU-taerskel-
verdierne. Som ordregiver kan du evt. veelge at blive guidet igennem et indkgb under teerskel-
vaerdien og ggre brug af de paradigmer, der stilles til radighed i vejledningen, jf. hhv. bilag 1 og
bilag 2.

Omdrejningspunktet for denne vejledning er indkgb af videnradgivning, men indholdet kan
ogsa vaere relevant i forbindelse med indkgb af andre ydelser, hvor der skal tilretteleegges
enkle udbud med en effektiv konkurrence.
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1.2 Vejledningens opbygning

Der gelder forskellige regler for, hvordan et indkgb skal foregd, athaengigt af veerdien af indkg-
bet, jf. figur 1.1. Det er indkgb under EU's teerskelvaerdier, der behandles i hele vejledningen.

Figur 1.1 Hvilke regler geelder for dit indkgb

Vurdér om der er klar
greenseoverskridende interesse

Kan udenlandske virksomheder have
en interesse i at lese opgaven?

\[ Nej Ja \/

Indkeb pa markedsmaessige vilkar Annoncér kontrakten pa udbud.dk
De forvaltningsretlige principper skal De EU-retlige principper skal overholdes
overholdes

I kapitel 2 gennemgas reglerne for indkgb under EU-teerskelveerdierne for bade opgaver med
og uden Kklar greenseoverskridende interesse.

[ kapitel 3 far du et indblik i, hvilke overvejelser du med fordel kan ggre dig, nar du tilrette-
laegger processen for dit indkgb.

[ kapitel 4 er der fokus pa, hvordan du kan udarbejde et enkelt udbudsmateriale, der bade in-
deholder de elementer, der stilles krav om, men ogsa de elementer, der kan vaere hensigts-
meessige for at sikre en effektiv konkurrence og lige vilkar for tilbudsgiverne.

Bilag 1 er et eksempel pa et paradigme til et opfordringsbrey til brug ved en tilbudsindhent-
ning. Eksemplet viser, hvordan du kan ggre brug af fleksibiliteten i reglerne ved at have en di-
alog med tilbudsgiverne ved aflevering af tilbud, samt hvordan du begraenser omfanget af til-
budsmaterialet.

Bilag 2 er et eksempel pa et paradigme til en annoncering af et indkgb, som har klar graense-
overskridende interesse. Eksemplet viser, hvordan du kan ggre det enkelt, samt hvordan du
kan begraense omfanget af tilbudsmaterialet.
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Boks 1.1
Hovedbudskaber

Hvilke regler gzelder for dit indkeb?

» Kgber du ind pd en rammeaftale, der har veeret udbudt, aflgfter du din udbudspligt efter ud-
budsloven - uanset indkgbets veerdi.

» For indkgb med en forventet vaerdi under EU-taerskelvaerdien skal du vurdere, om indkgbet
har klar graenseoverskridende interesse.

» Indkgb, der ikke har klar greenseoverskridende interesse, skal ske under overholdelse af de
forvaltningsretlige principper. Det vil sige, at du skal foretage indkgbet pa markedsmaessige
vilkar, jf. udbudslovens afsnit V.

» Indkegb med klar greenseoverskridende interesse skal ske under overholdelse af de EU-ret-
lige principper om ligebehandling, gennemsigtighed og proportionalitet, jf. udbudslovens af-
snit [V. Disse indkgb skal annonceres pa www.udbud.dk.

Tilrettelaeggelse af indkobet - hvilken proces?

» Inddrag de relevante fagpersoner, der skal bruge radgivningen eller opgavens kreative lgs-
ning, tidligt i processen.

» Tag en dialog med aktgrerne pa markedet, sa du ved, hvad markedet aktuelt kan levere. Nar
dine krav er fornuftigt afstemt med de muligheder, der er pd markedet, far du en mere ef-
fektiv proces og bedre tilbud.

» Indkgbsprocessen skal tilretteleegges, sa den passer til veerdien og kompleksiteten af dit
indkegb.

» Udnyt muligheden for dialog eller forhandling under processen.

» Anvend en procedure med udveelgelse af et passende antal af de bedst kvalificerede virk-
somheder, nar det er opgaver, der annonceres.

Udarbejdelse af materiale - hvad skal det indeholde?

» Udarbejd et kort og klart udbudsmateriale - undga at ggre processen og materialet mere
omfattende end ngdvendigt.

» Overvej de kriterier, som ggr det muligt at sikre effektiv konkurrence og tildele opgaven til
den mest kvalificerede tilbudsgiver.

» Der er ikke pligt til veegtning eller prioritering af kriterier - men jo stgrre gennemsigtighed,
jo bedre kan tilbudsgiverne optimere deres tilbud.

» Seet begransninger for omfanget af de beskrivelser, der skal afleveres i relation til de en-
kelte kriterier for tildeling eller for det samlede tilbudsmateriale.

» Fastsaet passende tidsfrister i forhold til kontraktens kompleksitet, de krav, der stilles, samt
omfanget af det materiale, som du kreever i forbindelse med udarbejdelse af tilbud.

» Vedlaeg et udkast til kontrakten som en del af materialet. Kontrakten skal matche den
ydelse, du skal kgbe - bade i forhold til indhold og omfang.

Tildeling og underretning - gode afslag styrker konkurrencen

» Kontrakten tildeles i overensstemmelse med den fastlagte procedure og pa baggrund af de
fastsatte kriterier for tildeling.

» Du skal samtidigt og skriftligt underrette alle tilbudsgivere, som har afgivet tilbud, om hvil-
ken beslutning du har truffet med hensyn til tildelingen.

» En god tilbagemelding til en forbigaet tilbudsgiver kan ggre dem i stand til at levere bedre
tilbud ved kommende opgaver.
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Kapitel 2
Hvilke regler geelder for dit indkgb?

Nar du som ordregiver star over for et indkgb, bgr du altid starte med at orientere dig om,
hvilke regler og retningslinjer du er underlagt af i din organisation. Ud over udbudslovens reg-
ler for offentlige indkgb findes der ogsa cirkuleerer, indkgbspolitikker mv., som du kan veere
forpligtet til at falge.

[ dette kapitel er der seerligt fokus pa udbudslovens regler. Din organisation behgver ikke altid
selv at foretage et udbud af en opgave, hvis der fx findes eksisterende rammeaftaler, som alle-
rede har veeret udbudt, og som du kan eller skal anvende.

2.1 Erdit indkgb omfattet af en rammeaftale?

Nar du som ordregiver star over for et indkgb, skal du veere opmaerksom p4a, om din myndig-
hed evt. i forvejen er forpligtet til at anvende visse rammeaftaler. Din organisation kan ogsa
veere tilsluttet rammeaftaler, som du frivilligt kan anvende til at aflgfte din udbudspligt. Er din
organisation fx en statslig myndighed, og er dit indkgb omfattet af en af aftalerne i Statens Ind-
kgbsprogram, er du, jf. statens indkgbscirkuleere’, forpligtet til at foretage dit indkgb pa den
konkrete rammeaftale. Derudover er en statslig organisation ogsa via indkgbscirkulaeret
forpligtet til at bruge aftaler udbudt af Staten og Kommunernes Indkgbsservice (SKI),
medmindre det ikke vurderes at veere hensigtsmaessigt for dit indkgb. Din organisation kan
ogsa selv eller sammen med andre - fx i indkgbsfeaellesskaber - have udbudt rammeaftaler,
som du skal eller kan benytte.

Kgber du ind pa en eksisterende rammeaftale, er din udbudsforpligtelse efter udbudsloven
lgftet, dvs. du skal ikke selv gennemfgre et selvsteendigt udbud. Det geelder uanset indkgbets
veerdi. Aftalerne skal anvendes efter de retningslinjer, der er for brugen af den konkrete aftale,
fx om et indkgb kan foretages ved en direkte tildeling eller ved gennemfgrelse af et miniudbud.
Nar du anvender en rammeaftale, skal du derfor vaere opmarksom p3, at det er dit ansvar, at
du anvender aftalerne korrekt.

2.2 Indkgb efter udbudslovens regler
Nar dit indkgb ikke sker pa en allerede udbudt rammeaftale, skal du starte din indkgbsproces
med at vurdere, hvad du forventer vaerdien af din opgave vil veere. Kontraktvaerdien er afgg-

rende for, hvilke regler i udbudsloven du skal fglge. Du skal vurdere, om din opgaves veerdi lig-
ger over eller under EU-teerskelvaerdierne, som er angivet i figur 2.1.

: Cirkuleere om indkgb i staten, CIR nr. 9453 af 10/05/2017.
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Figur 2.1 EU-teerskelvaerdier for tjenesteydelser/radgivningsydelser

Regionale/kommunale myndigheder
og offentligretlige organer mv.

Statslige myndigheder

Tjenesteydelser 1.072.094 kr. ekskl. moms. 1.645.367 kr. ekskl. moms.

2.2.1 Beregning af indkgbets vaerdi

Du skal ansla veerdien af dit indkgb pa grundlag af det samlede belgb, som du forventer at
komme til at betale. I beregningen af det samlede belgb skal medregnes alle optioner, praemier
og andre betalinger til ansggere eller tilbudsgivere. En option kan anga kontraktens lgbetid,
dvs. en evt. forleengelse af kontrakten, eller den kan anga kontraktens omfang i en kvantitativ
eller kvalitativ henseende. Optioner skal altid medregnes, ogsa selv om det ikke er sandsynligt,
at de vil blive udnyttet. Veerdien beregnes for hele kontraktens lgbetid, og belgbet skal vaere
eksklusive moms.

Dit skgn er afggrende for, om en kontrakt er udbudspligtig eller ej. Du skal derfor sikre, at du
anslar kontraktens veerdi pa et fyldestggrende grundlag. Det kan fx ske pa baggrund af et mar-
kedskendskab, som du har opndet gennem en dialog med virksomhederne pa markedet eller
erfaringer fra tidligere anskaffelser. Det kan ogsa foregd ved, at du indhenter erfaringer fra an-
dre ordregivere, som har gennemfgrt lignende indkgb. Derudover kan du opna markedskend-
skab ved at undersgge leverandgrernes hjemmesider mv. Kontraktens veerdi kan ogsa veere
givet pa forhdnd ved, at du har faet et fast budget til at fa lgst en konkret opgave.

Nar du beregner indkgbets veerdi, ma du ikke vaelge en beregningsmetode, der har til formal
at fa kontraktveerdien under teerskelveerdien. Det betyder i praksis, at du fx ikke ma opdele en
opgave i mindre dele med det formal ikke at vaere omfattet af reglerne for EU-udbud. Hvis et
udbud opdeles i mindre opgaver, skal veerdien sdledes normalt opggres som summen af de en-
kelte delkontrakter.

Ved beregningen af indkgbets veerdi, skal du saledes altid overveje, om flere indkgb skal leeg-
ges sammen i beregningen af kontraktvaerdien. Der skal ske sammenlaegning i to situationer:

1. Anskaffelser skal leegges sammen, nar de vedrgrer det samme indkgb.
2. Anskaffelserne er successive, dvs. lignende kontrakter, der indgds med regelmaessige mel-
lemrum.

Anskaffelser vedrgrer det samme indkgb, nar der er tale om en indholdsmaessig og en tids-
maessig sammenhang mellem opgaverne.
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Boks 2.1 Hvorndr skal anskaffelser lzegges sammen?
Eksempel:

En styrelse har vedtaget en ny strategi, som skal sikre, at der skabes mere synlighed om styrel-
sens arbejde ved hjaelp af gget fokus pa ekstern kommunikation. Derfor gnsker styrelsen at
kgbe radgivning fra en konsulentvirksomhed til at udarbejde en ny kommunikationsstrategi.

Styrelsen skal desuden i gang med at udbyde en stor it-kontrakt. Da det er et komplekst ud-
bud, besluttes det, at udbuddet skal gennemfgres ved hjelp af ekstern radgivning fra en kon-
sulentvirksomhed.

Vaerdierne af de to kontrakter skal ikke leegges sammen, nar styrelsen vurderer, om Kontrak-
terne er udbudspligtige. Kontrakten om radgivning i forbindelse med udarbejdelse af kommu-
nikationsstrategi og radgivning i forbindelse med it-udbuddet kan ikke anses for at have en
sadan sammenhang, at de vedrgrer det samme indkgb. Kontrakterne skal opfylde forskellige
behov i styrelsen og har derfor ikke den ngdvendige indholdsmaessige sammenhaeng.

Veerdien af to konsulentydelseskontrakter skal leegges sammen, hvis begge kontrakter har ind-
holdsmeessig sammenhang og angar det samme indkgb. Det vil fx veere tilfeeldet, hvis der som

led i styrelsens kommunikationsstrategi indgas to forskellige kontrakter, som har til formal at

analysere, hvordan kommunikationsstrategien opnar den bedste effekt i omverdenen.

Hvorvidt anskaffelser skal leegges sammen, vil bero pa en konkret vurdering af indholdet af de
pagaeldende anskaffelser.

For at anskaffelser kan siges at blive indgaet regelmaessigt, skal der bade veere en tidsmaessig
sammenhang og en vis grad af forudsigelighed. Du mé sdledes undersgge, om anskaffelserne
hidtil har haft - eller fremover vil have - et fast mgnster, fx ugentlige eller manedlige indkgb.
Er det ikke forudsigeligt, at der vil blive indgaet flere lignende kontrakter inden for det samme
ar, da vil kravet om regelmaessighed sjaeldent vaere opfyldt. Den forventede vaerdi af succes-
sive anskaffelser beregnes over en periode pa 12 méneder (enten beregnet tilbageskuende el-
ler fremadrettet). I beregningen bgr du ikke ukritisk leegge tidligere vurderinger til grund, da
prisudvikling og/eller udvikling i opgavernes omfang vil bevirke, at den forventede kontrakt-
veerdi lgbende stiger.
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Boks 2.2 Hvorndr er anskaffelser successive?
Eksempel:

En statslig myndighed indgar lgbende aftaler med mediebureauer om kgb af ensartede kom-
munikationsydelser til brug ved eksternt rettede oplysningskampagner.

Prisen for gennemfgrelse af en kampagne er ca. 300.000-500.000 kr. En opgave straekker sig
typisk over to-tre maneder.

Den ordregivende myndighed forventer at skulle have gennemfgrt fire kampagner i de kom-
mende 12 maneder til en samlet vaerdi af ca. 1,7 mio. kr.

Kontrakterne skal vurderes samlet, da det er den samme ordregiver, kontrakterne vedrgrer,
og de samme ydelser, der anskaffes med regelmeessige mellemrum. Den samlede forventede
veerdi overstiger EU-teerskelveerdien for statslige myndigheder. Opgaverne kan enten udbydes
samlet eller hver for sig, men hvis de udbydes hver for sig, skal de alle udbydes efter reglerne
om EU-udbud. Vedrgrte ydelsen udvikling og udarbejdelse af forskellige kampagnekoncepter
med forskelligt fagligt indhold, malgruppe mv. samt eksekvering pa forskellige medieplat-
forme, kan der veere tale om forskellige anskaffelser.

Hvorvidt anskaffelser er successive, vil bero pa en konkret vurdering af indholdet af de pagael-
dende anskaffelser.

2.3 Under EU-teerskelvaerdien - vurdér om der er klar graenseoverskridende interesse

Har du vurderet, at et indkgb har en forventet veerdi under EU-terskelvardierne, skal du altid
starte med at vurdere, om kontrakten har en sakaldt klar graenseoverskridende interesse. Et
indkgb har klar greenseoverskridende interesse, hvis en virksomhed, som er etableret i og dri-
ver virksomhed i en anden EU-medlemsstat, kan vere interesseret i at byde pd opgaven.

Du er altid forpligtet til at foretage en konkret vurdering af den enkelte kontrakts graenseover-
skridende karakter.3

Vurdér om der er klar
greenseoverskridende
interesse

Kan udenlandske virksom-
heder have en interesse i
at lose opgaven?

Indkeb pa markeds- Annoncér kontrakten
maessige vilkar pa udbud.dk

De forvaltningsretlige De EU-retlige principper
principper skal overholdes skal overholdes

: Du kan leese mere om vurderingen af, om en kontrakt har klar greenseoverskridende interesse, pa www.bedreudbud.dk. Her
finder du ogsé et standardskema til brug for din vurdering.
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Vurderer du, at dit indkegb af en tjenesteydelse ikke har klar graenseoverskridende interesse,
skal dit indkeb falge reglerne i udbudslovens afsnit V, nar indkgbet overstiger 500.000 kr. (og
ligger under teerskelveerdierne i figur 2.1). Som det fremgar af afsnit V, skal du som ordregiver
sikre dig, at indkgbet foregar pa markedsmeaessige vilkar, og du skal i gvrigt handle i overens-
stemmelse med de forvaltningsretlige principper.

Kontrakter under 500.000 kr. falder uden for udbudsloven, men for forvaltningsmyndigheder
gaelder de forvaltningsretlige principper. For sd vidt angar offentligretlige organer#, er de der-
imod ikke underlagt de forvaltningsretlige principper under 500.000 kr., medmindre andet
folger af serlovgivning.5

Forvaltningsmyndigheder (stat, kommuner og regioner) er ved alle indkgb uanset veerdi un-
derlagt de forvaltningsretlige principper. De forvaltningsretlige principper skal derfor iagtta-
ges ved alle indkgb - ogsa ved opgaver omfattet af udbudslovens gvrige regler.

Vurderer du derimod, at dit indkeb har klar graenseoverskridende interesse, skal du fglge reg-
lerne i udbudslovens afsnit IV. For den type indkgb geelder, at du skal overholde de EU-retlige
principper om ligebehandling, gennemsigtighed og proportionalitet - og indkgbet skal annon-
ceres pa www.udbud.dk - uanset kontraktens vaerdi. Laes naermere i afsnit 2.4.

2.4 Indkgb uden Klar grenseoverskridende interesse - pa markedsmaessige vilkar

Nar du skal indkgbe pa markedsmaessige vilkar, skal du handle i overensstemmelse med de
forvaltningsretlige principper om saglig forvaltning, herunder forbuddet mod varetagelse af
private hensyn, ligebehandlingsprincippet, kravet om forsvarlig gkonomisk forvaltning og
proportionalitetsprincippet.

Figur 2.2 Regler for indkgb, der ikke har klar granseoverskridende interesse

Offentlige myndigheder " 3
_ (ﬂat' kommune’ region) Oﬁentllgretllge e

Over 500.000 kr. ekskl. moms, Udbudslovens afsnit V Udbudslovens afsnit V
men under EU-tzerskelvaerdien - Forvaltningsretlige principper - Forvaltningsretlige principper
Under 500.000 kr. ekskl. moms Forvaltningsretlige principper -

¢ Offentligretlige organer er en udbudspligtig institution, som ikke er en offentlig myndighed. Som eksempler pa offentligretlige
organer kan naevnes TV 2, Sund & Bzlt Holding A/S, Metroselskabet I/S, Staten og Kommunernes Indkgbsservice (SKI), m.fl.
Laes mere herom i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens Vejledning om udbudsreglerne fra januar 2016, afsnit 4.3.2.

® Som offentligretligt organ skal du vaere opmaerksom p4, at du via seerlovgivning kan veere underlagt forvaltningsloven og dertil
ogsd de forvaltningsretlige principper. Fx er universiteter offentligretlige organer, som via universitetsloven er underlagt for-
valtningsloven.
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Nar du gennemfgrer en indkgbsproces efter de forvaltningsretlige principper, gaelder det
overordnet om, at du handler sagligt og gkonomisk forsvarligt. I den forbindelse skal du som
ordregiver pa forhdnd foretage en saglig vurdering af det ngdvendige indkgbsbehov og fore-
tage en gkonomisk forsvarlig afvejning af hensynet til kvalitet over for pris. Du skal altsa tage
stilling til, hvilke ydelser og hvilken pris, der vil kunne deekke dit konkrete behov.

Der fglger omvendt ikke - i modsatning til udbud over EU-tzerskelveerdierne - egentlige form-
krav til gennemfgrelsen af indkgbsprocessen. Du skal imidlertid sikre dig, at indkgbsproces-
sen dels er gennemfgrt pa et sagligt grundlag og i overensstemmelse med de gvrige grundlaeg-
gende forvaltningsretlige principper, dels at dette i forngdent omfang kan dokumenteres.

2.4.1 Indkegb pa markedsmaessige vilkar - hvordan?

Du har som forvaltningsmyndighed en forpligtelse til at sikre, at du handler gkonomisk for-
svarligt i de dispositioner, du foretager. Det indebeerer, at du skal sikre dig, at den leverandgr,
som du foretager dit indkgb hos, ogsa kan levere det gnskede pd den bedste og billigste made.
Der er med andre ord en pligt til, at indkgbet sker pa markedsmaessige vilkar.

Dette kan ske ved, at du som ordregiver fx:
» gennemfgrer en markedsafdeekning og pa den baggrund indhenter ét tilbud

» indhenter to eller flere tilbud
» annoncerer pa din hjemmeside eller pa www.udbud.dk.


http://www.udbud.dk

SIDE 15 INDK@B AF VIDENRADGIVNING

Figur 2.3 Forskellige metoder til at foretage indkgb pa markedsmaessige vilkar

KOB PA MARKEDSM/AESSIGE VILKAR

MARKEDS- INDHENTNING AF ANNONCERING
AFDAKNING 0G FLERE TILBUD
ET TILBUD

&)

Lav et enkelt materiale og Lav et enkelt materiale og
begraens detaljeringsgraden begraens detaljeringsgraden

-~

Udnyt muligheden
for dialog og
forhandling

Udnyt muligheden
for dialog og
forhandling

Skriv brugbare
afslag

Skriv brugbare
afslag
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Metoderne i modellen er blot eksempler. Hvis en anden metode i gvrigt er i overensstemmelse
med de forvaltningsretlige principper, star det dig saledes frit for at vaelge den fremgangs-
made, som bedst passer til det konkrete indkgb. Valget af metode vil i hgj grad afhaenge af ka-
rakteren og veerdien af det konkrete indkgb, og ikke mindst det marked, der er for opgaven.
Uanset hvilken metode du velger, skal du dog altid kunne dokumentere, at dit indkgb er fore-
gaet pd markedsmaessige vilkar. Men der er ingen regler eller formkrav til denne dokumenta-
tion.

Nedenfor kan du laese nzermere om de forskellige metoder, og i hvilke situationer de enkelte
metoder kan veere en fordel at anvende.

Derudover fglger det af udbudsloven, at hvis du modtager mere end ét tilbud, skal du samtidig
og skriftligt underrette de tilbudsgivere, som har afgivet tilbud om, hvilken beslutning du har
truffet om tildelingen. Det kan ofte vaere en fordel at formulere afslag, som er brugbare for de
tilbudsgivere, som er fravalgt. Du er dog kun forpligtet til at give en begrundelse for tildelin-
gen, hvis tilbudsgiverne anmoder om det.® Laes mere i kapitel 5 om gode afslag.

Ud over de specifikke regler om underretning og begrundelse er der ikke fastsat naermere pro-
cedurekrav for disse indkgb i udbudsloven. Indkgbet skal blot, som beskrevet ovenfor, ske un-
der overholdelse af de forvaltningsretlige principper.

2.4.2 Markedsafdaekning og ét tilbud

Nar du skal handle gkonomisk forsvarligt, indebarer det, at du skal sikre dig, at prisen pa det,
du keber, ikke overstiger markedsprisen, og at indkgbet i gvrigt sker pa en gkonomisk for-
svarlig made.

[ praksis vil det ofte veere ngdvendigt, at du som ordregiver foretager en vis afsggning af mar-
kedet for at vurdere, om du ved at indhente ét tilbud kan sikre dig, at indkgbet sker pa mar-
kedsmeessige vilkar, se boks 2.3.

Boks 2.3
Hvordan laver du en
markedsafdaekning?

En markedsafdaekning kan ske ved, at du fx retter mundtlig eller skriftlig henvendelse til for-
skellige virksomheder eller pa anden made far oplysninger fra virksomhederne, fx via deres
hjemmesider.

Der kan indhentes oplysninger om fx pris ved en forespgrgsel om priser, prisniveau eller pris-
overslag pd en opgave eller konkrete oplysninger om en virksomheds kompetencer eller res-
sourcer i forhold til det konkrete indkgb.

Andre relevante oplysninger kan ogsa danne grundlag for en vurdering af, om ét tilbud kan
danne grundlag for, at indkgbet sker pa markedsmaessige vilkar.

Omfanget af en markedsafdaekning vil bero pa en konkret vurdering af det enkelte indkgb,
herunder indkgbets veerdi og omfang, markedets forhold og antallet af mulige leverandgrer mv.

®J£. udbudslovens § 193, stk. 3.
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Det generelle princip om gkonomisk forsvarlig forvaltning geelder ogsa i relation til vurderin-
gen af, i hvilket omfang der skal ske afsggning af markedet inden kontraktindgaelse. Som or-
dregiver har du saledes mulighed for at leegge vaegt pa, hvorvidt de forventede gevinster ved
afsggningen af markedet star mal med de omkostninger, der vil vaere forbundet med at gen-
nemfgre denne afsggning. Er der fx tale om et mindre indkgb, skal de ressourcer, der bruges
pa at afsgge markedet, selvfglgelig sta mal med indkgbets vaerdi.

[ visse situationer kan du vaere berettiget til at indga kontrakt med en bestemt virksomhed
uden at foretage en reel afsggning af markedet. Det kan bl.a. vaere i tilfaelde, hvor du pa for-
héand har en aktuel viden om markedet, fx via tidligere benchmarkingundersggelser eller erfa-
ringer fra tidligere udbud eller tilbudsindhentninger, som kan danne grundlag for, at du kan
vurdere og i forngdent omfang dokumentere, at indkgbet er sket pad markedsmaessige vilkar.

Du kan indhente et tilbud fra en bestemt leverandgr, nar du har et tilstraekkeligt grundlag for
at afggre, at det er gkonomisk forsvarligt at indga kontrakt.

Denne direkte tildeling er den mest simple form for tildeling og har typisk relativt lave trans-
aktionsomkostninger. Til gengzeld er konkurrencen ofte begraenset. Det kan medfgre en for
hgj pris, som netop ikke er markedskonform. Derfor bgr du ikke foretage direkte tildeling
uden et godt markedskendskab, og det ma almindeligvis anbefales, at du altid tester priser hos
flere leverandgrer. Den direkte tildeling forudsaetter saledes kendskab til prisniveau, fx pa
baggrund af erfaringer fra kgb af lignende ydelser.

Du kan udarbejde et kort notat som dokumentation for kendskabet til markedet, markedspris,
prisniveau for opgaven, leverandgrens erfaring og kompetencer, erfaring fra tidligere opgaver
mv. som grundlag for, at du kun indhenter ét tilbud. Det er ogsé god praksis, at sddan et notat
og selve indkgbet godkendes af andre i din institution pa relevant niveau, fgr indkgbet gen-
nemfgres.

Der er ingen formKkrav, hvis du kun indhenter ét tilbud pa baggrund af en forudgdende mar-
kedsafdaekning. Det star dig derfor frit for, om en direkte henvendelse til en tilbudsgiver skal
ske mundtligt eller skriftligt. Det vil dog veere hensigtsmaessigt, at du kan dokumentere, hvad
der er indgdet aftale om. Se yderligere afsnit 4.3 om udkast til kontrakt.

Markedsafdaekningen og indhentelse af ét tilbud kan vare relevant ved opgaver af begranset
verdi, og hvor du gennem dit markedskendskab kan vurdere, om et tilbud er konkurrence-
dygtigt. Men det er veerd at veere opmarksom p3, at hvis du indhenter to tilbud, skaber du
konkurrence om opgaven, som kan fgre til en bedre pris.

2.4.3 Indhentning af flere tilbud

Du kan som ordregiver sikre dig, at tildelingen sker pd markedsmaessige vilkar ved at ind-
hente flere tilbud. Der kan vaere tale om uformelt indhentede tilbud, og tilbud kan ogsé veere
genstand for dialog og forhandling.

Hvis du indhenter flere end tre tilbud pa kontrakter med en ansldet veerdi pd mindst 500.000
kr., skal du i tilbudsindhentningen kort begrunde hvorfor og samtidig oplyse tilbudsgiverne
om, hvor mange tilbud der hgjst vil blive indhentet. Det fremgar specifikt af udbudsloven.”
Denne praksis kan anspore flere virksomheder til at deltage i konkurrencen og samtidig sikre,
at ordregivere ogsd er opmaerksomme pa at begranse transaktionsomkostningerne - uden at

7 Jf. udbudslovens § 193, stk. 2, som geelder for opgaver over 500.000 kr.
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konkurrencen begraenses ungdigt. Afvejningen gaelder, uanset om kontraktens veerdi er over
eller under 500.000 kr.8

Hvilke virksomheder kan der indhentes tilbud fra?

Du skal laegge vaegt pa saglige hensyn i udvaelgelsen af de virksomheder, du gnsker tilbud fra.
Et usagligt eller uvedkommende hensyn kan eksempelvis veere varetagelsen af en embeds-
mands, eller andres, personlige interesser eller en kommunes favorisering af en kommunalt
ejet virksomhed.

Inden for disse rammer kan du som udgangspunkt selv veelge, hvem du vil invitere til at afgive
tilbud. Du skal dog som offentlig myndighed sikre gkonomisk forsvarlig forvaltning og indga
aftaler med de virksomheder, der kan levere pa den bedste og billigste made. Valget af virk-
somheder, du gnsker tilbud fra, skal derfor ske efter en vurdering af markedet i forhold til,
hvem der vil kunne levere en god opgavelgsning til de mest konkurrencedygtige priser. Det
forudseetter et vist kendskab til markedet, de forskellige virksomheders kompetencer og pris-
niveauet for at kunne udvelge virksomhederne, du gnsker tilbud fra.

Ved en tilbudsindhentning vil det som udgangspunkt ikke veere ngdvendigt at stille krav og
efterspgrge oplysninger til en virksomheds egnethed, da du pa baggrund af dit kendskab til
det pagaeldende marked allerede har foretaget en vurdering af, hvilke virksomheder der vil
vere egnede til at afgive tilbud. Denne vurdering kan fx vaere foretaget pa baggrund af virk-
somhedens gkonomiske forhold, deres prisniveau eller deres faglige eller tekniske kompeten-
cer til at lgse opgaven. Du vil sdledes kunne undlade at indhente tilbud fra virksomheder, som
pa baggrund af en saglig vurdering ikke har den gkonomiske eller tekniske og faglige formaen
til at udfgre den pageeldende opgave.

Du har frihed til at tilrettelaegge, hvordan tilbudsindhentningen skal forega. Fx kan du med
fordel udnytte den fleksibilitet, som reglerne giver for at tilretteleegge en skraeddersyet proce-
dure, der passer til dit konkrete indkgb. Der kan vaere opgaver, som klart kan beskrives. Men
der kan ogsa vaere opgaver, hvor du som ordregiver har et behov for at indgé i en dialog med
tilbudsgiverne under processen for at sikre, at dine behov bedst kan imgdekommes. I kapitel 3
kan du lzese mere om, hvordan du tilretteleegger en proces for dit indkgb. [ kapitel 4 kan du
laese neermere om, hvordan du pa en enkel made kan lave en tilbudsindhentning. I bilag 1 fin-
der du et eksempel pa et paradigme til brug ved en tilbudsindhentning.

2.4.4 Annoncering af opgaven

Du kan som ordregiver ogsa sikre, at dit indkgb er sket pd markedsmeessige vilkar, ved at an-
noncere opgaven - fx pa egen hjemmeside eller pd www.udbud.dk.

Der stilles ingen krav til denne annoncering. Den kan have karakter af en kort beskrivelse af
det planlagte indkgb og indeholde en generel opfordring til at afgive tilbud pa opgaven. Eller
der kan vere tale om, at annonceringen alene er med henblik p§, at interesserede kan tilken-
degive deres interesse om at blive udvalgt til at afgive tilbud p& opgaven.

: Ved opgaver under 500.000 kr. geelder dog ikke en direkte pligt til i forbindelse med tilbudsindhentningen at begrunde, hvis
der indhentes mere end tre tilbud.
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En sadan frivillig annoncering kan veaere en fordel, hvis du har et begraenset kendskab til det
pagaeldende marked og fx ikke kender de bedst kvalificerede virksomheder pd markedet, som
du kan indhente tilbud fra. En annoncering af en relativt lille kontrakt kan dog betyde, at det
maske ikke er de bedste, der byder, og at transaktionsomkostningerne kan blive ungdigt hgje.
Her kan det veare en fordel at tilretteleegge en procedure med udveelgelse pa baggrund af en
interessetilkendegivelse. En forudgaende interessetilkendegivelse og udvelgelse af et pas-
sende antal virksomheder, fx de tre bedst kvalificerede, kan sikre en effektiv konkurrence om
opgaven uden ungdvendige omkostninger for savel ordregiver som virksomhederne. Lees
naermere om procedure med udveelgelse i afsnit 3.4.

2.5 Indkeb med Klar greenseoverskridende interesse - annoncér pa www.udbud.dk

Har du vurderet, at et indkgb under taerskelveerdien har klar graenseoverskridende interesse,®
skal du handle i overensstemmelse med de EU-retlige principper. De regler, du skal fglge, fin-
des i udbudslovens afsnit IV.

Proceduren skal tilrettelaegges i overensstemmelse med de grundleeggende EU-retlige princip-
per om ligebehandling, gennemsigtighed og proportionalitet. Med henblik pa at opfylde prin-
cipperne skal der gennemfgres en annoncering, sa potentielle ansggere eller tilbudsgivere i
andre EU-medlemsstater har mulighed for at tilkendegive deres interesse. Denne annoncering
skal ske pa www.udbud.dk.1% De almindelige forvaltningsretlige principper finder endvidere
anvendelse, hvis din myndighed er en del af den offentlige forvaltning.

Forpligtelsen til at annoncere pd www.udbud.dk anses tilsvarende for opfyldt ved offentligga-
relse af en udbudsbekendtggrelse eller en forhdndsmeddelelse i EU-Tidende. Forhandsmedde-
lelse kan anvendes, hvis der fx udelukkende er tale om interessetilkendegivelse.

Du skal tilrettelaegge en procedure, som giver interesserede virksomheder mulighed for at
kunne tilkendegive deres interesse for kontrakten, og du skal udarbejde et materiale, som saet-
ter dem i stand til at afgive tilbud. Der er ikke en pligt til at gennemfgre et egentligt udbud som
efter procedurereglerne for udbud over EU-teerskelvaerdierne.

De EU-retlige principper om ligebehandling og gennemsigtighed indebeerer primeert, at du er
forpligtet til at beskrive, hvilke procedurer du vil anvende for processen og tildelingen, og at

du vil vaere bundet af de retningslinjer, som du har angivet. Derudover skal bade ligebehand-
lings- og gennemsigtighedsprincippet iagttages i tilretteleeggelsen og gennemfgrelsen af pro-
cessen.

Du skal tildele kontrakten i overensstemmelse med den procedure, du har fastlagt. Der er ikke
i udbudsloven angivet noget specifikt, fx om tekniske specifikationer, udelukkelse og udveel-
gelse af ansggere, hvilke tildelingskriterier du kan anvende eller krav om udarbejdelse af et
egentligt udbudsmateriale. Du skal blot sikre, at du overholder de EU-retlige principper.

° For vurdering af klar greenseoverskridende interesse henvises til kapitel 3 i denne vejledning.

1 Jf. § 10 i Bekendtggrelse om anvendelse af elektronisk kommunikation i udbud og om annoncering af offentlige indkgb under
teerskelvaerdierne med klar graenseoverskridende interesse, bek. nr. 1572 af 30/11/2016.
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Som ordregiver skal du samtidig og skriftligt underrette de tilbudsgivere, som har afgivet til-
bud, om, hvilken beslutning du har truffet om tildelingen. En ordregiver er kun forpligtet til at
give en begrundelse for tildelingen, hvis tilbudsgiverne anmoder om det.1! Se dog kapitel 5 om
det gode afslag.

Du kan i kapitel 3 lzese mere om, hvordan du tilretteleegger en proces efter de EU-retlige prin-
cipper, og i kapitel 4 kan du se, hvordan du udarbejder et materiale, der kan danne grundlag
for en annoncering.

2.5.1 Annoncering pa www.udbud.dk

Kontrakter, der har en klar graenseoverskridende interesse, skal annonceres pa www.udbud.dk.
Du kan ogsd anvende www.udbud.dk til frivillige annonceringer. Annoncen kan enten oprettes
direkte pd www.udbud.dk eller via et elektronisk udbudssystem. Opretter du annoncen direkte
pa www.udbud.dk, skal du starte med at oprette en brugerprofil med en NemID-medarbejder-
signatur. Nar du har oprettet en brugerprofil, kan du udfylde en standardformular, som heref-
ter kan offentligggres pa www.udbud.dk. Flere elektroniske udbudssystemer giver mulighed
for at oprette annoncen pa www.udbud.dk via udbudssystemet og gennemfgre processen
elektronisk. Du er dog ikke forpligtet til at gennemfgre processen elektronisk.12

Annoncen skal som minimum indeholde fglgende:

1. En kort beskrivelse med de vigtigste oplysninger om den udbudte opgave, sa potentielle til-
budsgivere med rimelighed kan afggre, om de vil tilkendegive deres interesse for kontrak-
ten.

2. En beskrivelse af proceduren for indkgbet, herunder oplysninger om tildelingskriterium.

3. Ordregiverens kontaktoplysninger, adresse for modtagelse af ansggninger eller tilbud og
tidsfrister.

Du skal udfylde de felter i formularen, som er markeret som obligatoriske. Standardformula-
rens punkter er relativt selvforklarende og enkle at udfylde, og der findes hjaelpetekster til
flere af punkterne.

I standardformularen kan du enten vedhafte eller indsaette et link til et tilhgrende udbudsma-
teriale.

" Jf. udbudslovens § 192, stk. 3.

uBekendtgﬂrelse om anvendelse af elektronisk kommunikation i udbud, bek. nr. 1572 af 30/11/2016, finder kun anvendelse
ved kontrakter, der indgés efter udbudslovens afsnit II (EU-udbud) og III (Light-regimet) og forsyningsvirksomhedsdirektivet.
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Boks 2.4 Standardformularen pad www.udbud.dk
Standardformular

Udbud.dk e ——— :

=]

Forside Nyheder Mine udbud Min profil Om udbud.dk Kontakt Juridisk meddelelse

Du skal kontrollere, at udbud, indkgbsplaner eller zendringer i udbud eller indkgbsplaner bliver annonceret pa udbud.dk lige umiddelbart efter indtastningen eller pa
det tidspunkt, hvor de er planlagt til at skulle annonceres. Hvis dette ikke sker, skal du kontakte udbud.dk.

EU-udbud skal oprettes pa TED (Tenders Electronic Daily).

Opret / ret

Udbudstype: I Opgavetype: [ Myndighedstype: (I

Udbud under tzerskelvaerdierne v Varekeb v

Leveringsted: [T

| DANMARK (DK) v

Indberetter pa vegne af ordregiver: [ Dato for annoncering: £

|.. V| [09-01-2019 |E= |00v| |00v|
Udbud:

Varer og tjenesteydelser med klar greenseoverskridende inte v

Varer og tjenesteydelser med klar greenseoverskridende
R interesse (annonceringspligten)

Opgavebeskrivelse: * [

Vedhzeftede dokumenter: [Z]

Gennemse...

eller

Link til udbudsmateriale:

Ordregiver

Officielt navn: *

Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen
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Kapitel 3
Tilretteleeggelse af et indkgb under
teerskelvaerdierne - hvilken proces?

Processen for dit indkgb er relevant i de situationer, hvor du laver en tilbudsindhentning eller
annoncerer et indkgb, fx fordi indkgbet har klar graeenseoverskridende interesse.

Nar du indkgber videnraddgivning, skal du som ordregiver ggre dig nogle overvejelser om,
hvordan processen skal forlgbe. Det er vigtigt, at du tilretteleegger en proces, som passer til
din konkrete opgave, og som star mal med opgavens stgrrelse og kompleksitet.

Ved disse mindre opgaver under terskelveerdierne er det almindeligvis ikke hensigtsmaessigt
at ggre brug af tunge udbudsprocedurer eller stille omfattende krav til udformning af tilbud.
Det kan medfgre et stort ungdigt ressourceforbrug, som kan resultere i, at du ikke far de bed-
ste tilbud og de bedste lgsninger af din opgave.

I dette kapitel kan du fa et naermere indblik i, hvilke muligheder reglerne giver for at tilrette-
laegge en enkel proces, nar der er tale om, at du som ordregiver skal foretage en tilbudsind-
hentning eller et indkgb med klar greenseoverskridende interesse.

3.1 Inddragelse af fagpersoner

Du bgr tidligt i processen vurdere behovet for at traekke pa forskellige faglige kompetencer.
Det kan veere forskelligt, hvordan det skal gribes an, bl.a. fordi der er forskelle pa, hvordan
man har indrettet sig. Nogle organisationer har en central indkgbsenhed, der enten har ansva-
ret for hele indkgbsprocessen eller bistar andre fagpersoner med at udbyde opgaver. Andre
organisationer lader det vaere op til de enkelte afdelinger selv at sté for indkgb af videnradgiv-
ning.

Afhangigt af opgavens karakter og stgrrelse, og hvor i organisationen indkgbet er forankret,
kan det ofte veere en fordel at inddrage de rette fagpersoner tidligt i indkgbsprocessen. Ved

indkgb af opgaver inden for videnraddgivning er det sarligt relevant at inddrage de fagperso-
ner, der skal bruge radgivningen eller opgavens kreative lgsning. Er der tale om indkgb af en
mediekampagne, kan det eventuelt vare relevant at inddrage kommunikationsafdelingen, sa
beskrivelsen af opgaven, kriterier mv. afspejler deres behov og gnsker, samt at opgaven be-

skrives i trdd med myndighedens retningslinjer - fx myndighedens kommunikationsstrategi.

Fagpersoner kan, i relevant omfang, inddrages allerede i en indledende dialog med markedet,
sd man far en relevant og mélrettet dialog med markedet. Herefter kan fagpersoner med for-
del inddrages i arbejdet med formuleringen af opgavebeskrivelsen, fastszettelse af krav og til-
delingskriterier, samt de kan inddrages i den efterfglgende evaluering af tilbud. Tilbud bgr
evalueres af dem, der skal bruge radgivningen, og som har givet input til beskrivelsen af opga-
vens indhold.
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3.2 Tal med markedet - fgr du tilrettelaegger din proces

Nar du som ordregiver tilretteleegger udbud af videnradgivning, er det ofte givtigt at finde ud
af, hvad markedet aktuelt kan tilbyde. Det ggr du bl.a. ved at tage kontakt til leverandgrerne.

Dialogen giver ogsa virksomhederne mulighed for at ggre dig opmarksom pa nye tendenser i
markedet og andre mader at lgse opgaven pa. Samtidig kan virksomhederne bruge dialogen til
at ggre opmaerksom p4, hvad der kan vare svert at levere, og hvad der giver ungdvendige
ekstraomkostninger. Denne viden kan hjzlpe dig til at formulere udbudsmaterialet, sa poten-
tialet i markedet udnyttes, og dine krav afspejler de muligheder, som rent faktisk er til stede
pa markedet. Dermed kan du undga at stille krav, som medfgrer ungdvendige omKkostninger.

Som ordregiver har du under forberedelsen af et indkgb bred adgang til at gé i dialog med
markedet. Du kan modtage oplysninger og sgge rad fra private virksomheder, hvilket kan
vaere sarlig relevant ved indkgb af videnradgivning, hvor ny viden og digitale strgmninger lg-
bende pavirker de lgsninger, som markedet kan tilbyde, se ogsa boks 3.1.

Boks 3.1
Fa kendskab til marke-
det gennem dialog

En dialog med potentielle leverandgrer pa markedet kan bidrage til at optimere de krav, du
stiller til opgaven. Det er fuldt ud tilladt, at du som ordregiver har en dialog med markedet en-
ten for at opnd et markedskendskab eller for at sgge egentlig radgivning.

Dialogen kan du bl.a. bruge til at:

» sikre dig kendskab til markedet - hvilke ydelser der er pa markedet, antal potentielle tilbuds-
givere etc.

» fanye idéer til lgsning af en bestemt opgave

» afdaekke, hvilke krav markedet kan efterleve, sa du ikke stiller hgjere krav, end hvad der er
ngdvendigt i forhold til din konkrete opgave

» fa teknisk og faglig viden fra markedet til at beskrive opgaven

» fa viden om markedet til brug for valg af den bedst egnede proces.

Dialog med markedet fgr et indkgb kraever tid og forberedelse, men dialogen kan veere med til
at sikre en bedre proces og en opgavelgsning af hgjere kvalitet.

Laes mere om muligheden for dialog med markedet fgr udbuddet i Konkurrence- og Forbru-
gerstyrelsens vejledning Dialog for og under udbudsprocessen, februar 2018, kapitel 2.

Der er ingen formelle krav til, hvordan en dialog skal forega.
I hvilket omfang der skal gennemfgres en dialog, kan bl.a. athaenge af:

» Hvor kompleks er ydelsen?

» Hvor godt kender du markedet i forvejen?

» Hvordan er konkurrencen pa det konkrete marked?

» Hvilke tidsmaessige rammer er der for indkgbsprocessen?

Du kan indhente oplysninger om markedet fgr din indkgbsproces pa mange mader. Hvilken
metode der vil egne sig bedst, athaenger af den konkrete situation. I boks 3.2 er der en raekke
eksempler p3, hvordan dialogen kan forega.
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Boks 3.2

Sadan kan du have dia-
log og opna kendskab til
markedet

Afhold mgder med en eller flere virksomheder

» Du kan afholde individuelle mgder med en eller flere virksomheder, som du vurderer, kan
give dig relevant input.

Skriftlig dialog

» Du kan tilretteleegge en skriftlig dialog, hvor du fx sender de samme spgrgsmal ud til rele-
vante virksomheder, som svarer skriftligt pa spgrgsmaélene.

Indsamling af information via telefon
» Du kan indhente information om markedet ved at ringe til relevante virksomheder. Dette er

en nem mdde at fa afklaret en reekke spgrgsmal pa. Det kan fx ske pa baggrund af en spgr-
geguide, som du evt. sender til virksomhederne, inden du ringer til dem.

Sog informationer pd internettet

» Der findes mange nyttige informationer om virksomhederne pa deres hjemmesider, som
kan bidrage til markedskendskab.

Erfaringsudveksling med andre ordregivere

» Du kan kontakte andre ordregivere, der har indkgbt lignende eller samme ydelser. Du kan
udveksle erfaringer med dem bade i forhold til processen og selve ydelsen. Herved kan du
opnd viden om muligheder og evt. faldgruber.

Nar du har en dialog med potentielle tilbudsgivere, skal du behandle dem lige. Det betyder, at
du skal sikre, at en tilbudsgiver via dialogen ikke opnar en vaesentlig konkurrencefordel.

En vaesentlig konkurrencefordel kan fx vere, hvis en tilbudsgiver via dialogen har faet en szer-
lig indsigt i den udbudte opgave, eller at virksomheden praeger ordregiverens valg i beskrivel-
sen af ydelsen eller ved de fastsatte krav og Kriterier. Materialet ma ikke veere udformet pa en
made, sa det favoriserer en specifik virksomhed.

Hvis du tager kontakt til flere virksomheder, kan det give dig et overblik over, hvad de forskel-
lige leverandgrer pa markedet kan tilbyde, og samtidig kan det vaere med til at forebygge, at
enkelte virksomheder bliver favoriseret.
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3.3 Udnyt muligheden for dialog under indkgbsprocessen

Reglerne giver dig en stor fleksibilitet til at tilretteleegge den procedure, der passer bedst til
dit konkrete indkgb. Bade nar du gennemfgrer en tilbudsindhentning, eller nar du foretager
en annoncering af en opgave med klar graenseoverskridende interesse.

Nogle opgaver kan Kklart beskrives, mens andre opgaver - sarligt inden for videnradgivning -
kan kraeve en dialog med tilbudsgiverne under indkgbsprocessen.

Lad tilbudsgiverne praesentere dele af deres tilbud mundtligt. Det kan bidrage til at skabe
storre forstdelse og forventningsafstemning om opgavelgsningen. Det kan szerligt veere rele-
vant ved radgivningsydelser. Fx kan idéen til en kampagne udfolde sig bedre, hvis der knyttes
et par ord til et skriftligt opleeg.

Boks 3.3
Eksempel:

Dialog lgfter kvaliteten

En styrelse lavede en tilbudsindhentning pa en opgave, der handlede om at kortleegge barrie-
rer for brug af data. Opgaven havde en veerdi af 350.000 kr. Tre kommunikationsbureauer
blev bedt om at afgive tilbud pa opgaven til en bestemt deadline. Herefter blev de inviteret til
et tilbudsmgde, hvor de skulle praesentere deres tilbud og drgfte opgaven med styrelsen. Her-
efter blev opgaven tildelt.

Styrelsen fik efterfglgende en positiv feedback pa processen. En af tilbudsgiverne beskrev pro-
cessen omkring udbuddet som et godt eksempel pa, hvordan man kan fa en succesfuld proces
for indkgb under taerskelveerdien. Mgdet med ordregiver giver en god mulighed for at fa et
bedre indblik i opgaven og konteksten omkring opgaven, bl.a. dens interessenter og mulighed
for at rette op pa evt. fejlfortolkninger af ordregivers materiale. Vigtigst af alt oplevede til-
budsgiveren, at dialogen kvalificerede leverancen og pa den made lgftede kvaliteten i opgave-

lgsningen.

Det er ogsa muligt at have en dialog eller gennemfgre forhandlinger med tilbudsgiverne. Dog
skal du vaere opmaerksom pa at give de samme oplysninger til alle tilbudsgivere. Det skal
kunne dokumenteres, hvad der er foregdet pa mgderne, fx at tilbudsgiverne har haft samme
mulighed for eventuelt at forbedre deres tilbud. Dokumentationen kan veaere et referat eller
lydoptagelser. Du kan ogsa valge at atholde en skriftlig dialog eller forhandling.

Der kan ogsa tilrettelaegges en proces, der giver mulighed for at have en dialog med tilbudsgi-
ver under processen, fx i form af et mgde eller en skriftlig afklaring. I praksis bliver udfordrin-
gen med dialog eller forhandling, at processen skal afbalanceres, sa der ikke tilrettelaegges og
gennemfgres processer, der er mere komplicerede, end hvad der er ngdvendigt i forhold til
det konkrete indkgbs vaerdi og kompleksitet. Processen skal std mal med opgavens stgrrelse.
Dette kan fx ggres ved dels at begrznse, hvilke elementer en dialog skal fokusere p3, og ved at
du afholder korte mgder, af fx én times varighed, med hver tilbudsgiver. Et mgde pa en time
kan ofte vaere godt givet ud, da det kan vaere med til at skabe en bedre felles forstaelse for op-
gaven og dens rammer - og til at afklare evt. misforstaelser for begge parter.
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Boks 3.4 Dialog ved praesentation af tilbud
Eksempel:

Ved et mindre indkgb af rddgivningsydelser pa 300.000 kr. tilrettelagde en styrelse en proces
for afgivelse af tilbud pa et praesentationsmgde. Processen blev tilrettelagt med fokus pa at mi-
nimere bade ordregivers og tilbudsgivers omkostninger ved tilbudsindhentningen.

Styrelsen inviterede to virksomheder til at afgive tilbud pa opgaven. Tilbud skulle udarbejdes i
form af en praesentation (PowerPoint eller lignende), og matte maksimalt udggre 10 slides.

Tilbuddene skulle praesenteres pa et mgde i styrelsen pa én times varighed. Praesentationsma-
terialet skulle afleveres pa mgdet, og de afleverede slides udgjorde herefter tilbuddet.
Praesentationen skulle indeholde beskrivelser af de angivne kriterier, som tilbuddene efterfgl-
gende ville blive vurderet pa baggrund af. Efter preesentationsmgderne blev der foretaget en
konkret vurdering af indholdet i den modtagne praesentation, og pa baggrund af de angivne
kriterier blev det besluttet, hvilken tilbudsgiver der skulle tildeles kontrakten.

Styrelsen havde forbeholdt sig ret til at foretage justeringer i opgaven i tilfeelde af, at preesen-
tationerne gav anledning til det. I tilfelde af justeringer i opgaven, ville begge tilbudsgivere
blive oplyst herom og fa mulighed for at tilpasse praesentationsmaterialet.

3.4 Ved annonceringer - tilrettelaeg en procedure med udvalgelse

Velger du en frivillig annoncering af dit indkgb, eller har du et indkgb med klar graenseover-
skridende interesse, hvor opgaven skal annonceres pa www.udbud.dk., bgr du overveje en
procedure med udvalgelse, hvor de bedst kvalificerede virksomheder udvzelges til at afgive
tilbud. Det vil sige, at du veelger en procedure, hvor antallet af tilbudsgivere begraenses. An-
nonceres en opgave pa et marked med mange potentielle tilbudsgivere, kan valget af en dben
procedure - svarende til proceduren offentligt udbud - resultere i forholdsvis hgje transakti-
onsomkostninger i forhold til veerdien af selve opgaven for bade ordregiver og tilbudsgivere,
da alle potentielle tilbudsgivere har mulighed for at afgive tilbud.

Det er centralt at sikre effektiv konkurrence om opgaven. Det kraever et passende stort antal
bydere. Hvis transaktionsomkostningerne er ungdigt hgje, kan det bl.a. medfgre, at nogle leve-
randgrer ikke vil deltage i udbuddet. Omkostningerne kan reduceres ved, at du veelger at til-
rettelaegge en procedure med udvaelgelse, hvor et passende antal ansggere udvalges og opfor-
dres til at afgive tilbud. Nar du skal tilretteleegge din proces, kan du hente inspiration i de pro-
cedurer, som geelder ved udbud over EU-taerskelvaerdierne. Fx principperne fra et begraenset
udbud, hvor der udvzelges et antal tilbudsgivere til at afgive tilbud eller udbud med forhand-
ling, hvis du har behov for at have en dialog med tilbudsgiverne undervejs i processen. Du kan
ogsd velge at tilretteleegge en procedure, som afviger vaesentligt fra procedurerne for udbud
over teerskelveerdierne.13

s Den standardformular, der skal anvendes til annoncering pd www.udbud.dk, giver mulighed for at veelge mellem forskellige
udbudsformer - "Offentligt/dbent bud”, "Begraenset udbud (indkaldelse af interessetilkendegivelser /preekvalifikation)” eller
"Andet”, men der er ikke noget krav om anvendelse af nogen bestemt udbudsform. Du mé derfor som ordregiver veelge den ud-
budsform, der kommer neermest den patenkte udbudsform.
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Boks 3.5 Udbud i to faser med praesentationsmgde
Eksempel:

En styrelse skulle have gennemfgrt en analyse af en raekke forbrugerforhold pa tveers af lande-
graenser. Resultaterne af analysen skulle publiceres i en rapport pd engelsk. Styrelsen vurde-
rede, at opgaven havde en klar greenseoverskridende interesse. Opgaven skulle derfor annon-
ceres pa www.udbud.dk.

Styrelsen havde tilrettelagt en procedure, hvor tre ansggere skulle udveelges pa baggrund af
deres referencer med lignende analyser pa tvaers af landegraenser. De tre ansggere med de
bedste referencer ville blive opfordret til at afgive tilbud.

Tilbuddet skulle besta af maks. 10 siders prasentation (PowerPoint eller lignende), som efter-
folgende skulle praesenteres mundtligt pa et mgde i styrelsen af én times varighed.

De 10 slides udgjorde tilbuddet. Tilbuddene blev efterfglgende vurderet og kontrakten tildelt
den tilbudsgiver, der blev vurderet bedst pa de oplyste kriterier.

Du er som ordregiver ikke forpligtet til at udveaelge og opfordre et bestemt antal ansggere til at
afgive tilbud, men der skal veere et tilstraekkeligt antal tilbudsgivere til at sikre en effektiv kon-
kurrence om kontrakten. Du kan fx udvaelge tre ansggere, men antallet athaenger bl.a. af det
konkrete marked. Det er dog vigtigt, af hensyn til ressourceforbruget for alle parter, at der
ikke udveelges eksempelvis 10 tilbudsgivere til en meget lille kontrakt, men samtidigt skal der
veere tilbudsgivere nok til, at der sikres en tilstraekkelig effektiv konkurrence om kontrakten.

3.4.1 Kriterier for udvaelgelse af de bedst kvalificerede

Nar du veelger en procedure med udveelgelse, skal de kriterier, som du vil udveelge pa bag-
grund af, veere fastlagt pa forhand og fremga af annoncen. Du bgr ngje overveje, hvilke krav
det er ngdvendigt at stille, samt hvilken dokumentation du vil kraeve fra ansggerne.

Der stilles alene krav om, at denne udvzelgelse skal forega pa en gennemsigtig, ikkediskrimine-
rende og objektiv made. Du skal sdledes vurdere, hvilke krav og kriterier der er relevante for,
at du kan udveelge de bedst kvalificerede til at afgive tilbud efter disse retningslinjer. Det kan
fx veere udvaelgelse pa baggrund af oplysninger om virksomhedens referencer pa lgsning af
lignende opgaver eller de faglige kompetencer for de medarbejdere, der skal lgse den kon-
krete opgave.

[ forbindelse med udvaelgelsen af ansggere er du ikke forpligtet til at fastseette minimumskrav
til egnethed - fx krav til virksomhedens gkonomiske eller finansielle forhold. Du er heller ikke
forpligtet til at sikre, at ansggerne ikke er omfattet af udbudslovens udelukkelsesgrunde, som
gaelder ved udbud over EU-teerskelvaerdierne.
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Boks 3.6 Udvzlgelse pd baggrund af referencer
Eksempel:

En styrelse annoncerede en opgave vedrgrende en analyse af en raekke forbrugerforhold pa
tveers af landegraenser. Tre virksomheder ville blive udvalgt til at afgive tilbud.

Fplgende fremgik af annoncen pa www.udbud.dk:

Er der flere end tre virksomheder, der ansgger om deltagelse, vil udveelgelsen af kvalificerede
ansggere forega pa baggrund af virksomhedens referencer med lignende opgaver.

Udvaelgelseskriteriet:

Udveelgelsen sker pa baggrund af de mest relevante referencer pa lignende analyser udfgrt in-
den for de seneste to ar.

Det tilleegges positiv betydning i udveelgelsen:

» Atreferencerne dokumenterer erfaring med at gennemfgre analyser af forhold pa tveers af
landegraenser.

» Atreferencerne dokumenterer erfaring med forskellige typer af analyser pa forbrugerom-
radet.

Ansgger skal aflevere to referencer. Hver reference md maksimalt udggre én A4-side.
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Kapitel 4
Udarbejdelse af materiale - hvad skal det indeholde?

Nar du skal udarbejde et materiale, der skal danne grundlag for en tilbudsindhentning eller en
annoncering af en opgave med eller uden klar greenseoverskridende interesse, er udgangs-
punktet, at der kun stilles fa krav til udformningen og indholdet, nar der er tale om et indkgb
under terskelvaerdierne. Opgavens stgrrelse, karakter og valgene i tilretteleeggelsen af udbud-
det har betydning for, hvad materialet bgr indeholde.

Dette kapitel har fokus p&, hvordan du udarbejder et enkelt udbudsmateriale, der bade lever
op til de krav, der stilles, men ogsa indeholder elementer, der sikrer en effektiv konkurrence
og lige vilkar for tilbudsgiverne.

4.1 Lav et enkelt materiale

Nar du skal foretage et indkgb uden klar graenseoverskridende interesse, har du som ordregi-
ver en betydelig frihed til at sikre, at anskaffelsen foregar pa markedsmaessige vilkar. Det er
derfor ikke ved alle indkgb, at der er behov for, at der udarbejdes et materiale. Der geelder
ikke seerlige procedurekrav, og du kan som ordregiver velge, om indhentelse af tilbud skal ske
mundtligt eller skriftligt. Veelger du at indhente tilbud fra flere tilbudsgivere eller gennemfgre
en frivillig annoncering, vil det dog veere mest hensigtsmaessigt, at du udarbejder et skriftligt,
ensartet opfordringsmateriale til de udvalgte tilbudsgivere for at sikre overholdelsen af de
forvaltningsretlige principper. En tilbudsindhentning vil dog kunne gennemfgres pa baggrund
af en kort opfordringsskrivelse - se fx eksemplet i bilag 1.

For indkgb med klar graenseoverskridende interesse skal annoncen pa www.udbud.dk inde-
holde en kort beskrivelse af de vigtigste oplysninger om opgaven. Det er op til ordregiver at
vurdere, hvor omfattende denne beskrivelse skal vaere. Du har pligt til at fastleegge en proce-
dure, herunder fastsaette kriterier for tildeling, og det kan derfor i visse situationer veare hen-
sigtsmaessigt, at beskrivelsen af opgaven i annoncen suppleres af et materiale, hvor disse for-
hold er neermere beskrevet, se fx eksemplet i bilag 2.

Opgavens stgrrelse, karakter og valgene i tilrettelaeggelsen af processen har betydning for,
hvad materialet bgr indeholde. Men et godt udgangspunkt for at sikre lige vilkar for tilbudsgi-
verne - bade ved en tilbudsindhentning og et indkgb med klar greenseoverskridende interesse
- vil veere et materiale, der indeholder fglgende:

» Opgavebeskrivelse og krav til opgaven

» Beskrivelse af proceduren, herunder kriterier for tildeling

» Tilbudsfrist

» Evt. juridisk aftalegrundlag/kontraktudkast

» Annoncering, herunder evt. udveelgelse ved indkgb med klar greenseoverskridende inte-
resse eller ved frivillig annoncering.
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Der stilles saledes ikke krav om, at der skal udarbejdes et egentligt udbudsmateriale med de-
taljerede beskrivelser af den udbudte ydelse. Det skal dog vaere muligt for tilbudsgiverne at
kunne fastsla indholdet af den udbudte ydelse. Beskrivelsen skal derfor som minimum have en
detaljeringsgrad, der ggr det muligt at identificere de centrale elementer ved den ydelse, der
skal indkgbes. Om dette bedst imgdekommes ved hjeaelp af et skriftligt materiale, ved besigti-
gelser, foto eller lignende, beror pa en konkret vurdering i forhold til den pageldende anskaf-
felse. Afggrende er, at du sikrer dig, at tilbuddene afgives pa et ensartet grundlag, sé de ind-
komne tilbud kan vurderes pa lige vilkar.

Boks 4.1

Overvej at bruge para-
digmer, der er malrettet
opgaver under taerskel-
vardierne

Den fleksibilitet, der ligger i reglerne, giver dig mulighed for at udarbejde et kort, men klart
udbudsmateriale.

Du bgr undga at fastsaette ungdvendige procedurekrav. Ggr derfor ikke ukritisk brug af de for-
melle paradigmer, som du fx anvender til udbud over EU-teerskelveaerdierne. Det kan ggre pro-
cessen og udbudsmaterialet mere komplekst og omfattende, end hvad der er ngdvendigt i for-

hold til de regler, der er geeldende for disse indkgb. Du har fx ikke pligt til at anvende
ESPD’et4 eller offentligggre evalueringsmetoden ved denne type indkgb.

Udnyt fleksibiliteten ved, at du udarbejder et kort og klart udbudsmateriale.

Har du eller din organisation mange tilbudsindhentninger eller annonceringer af indkgb med

klar greenseoverskridende interesse, kan det veere hensigtsmaessigt at udarbejde et paradigme

til en opfordringsskrivelse eller et udbudsmateriale, som sikrer en enkel og fleksibel proces,
og som er malrettet denne type indkgb.

[ bilag 2 til denne vejledning kan du se et eksempel pa et paradigme til et opfordringsbrev,

hvor dialog er en del af processen, og i bilag 3 er vist et udbudsmateriale til et indkgb med klar

graenseoverskridende interesse.

4.1.1 Opgavebeskrivelse og krav til opgaven

Du har som udgangspunkt frihed til at fastlaegge krav og gnsker til det, der skal kgbes. Du ma
dog ikke fastleegge dine behov og krav til anskaffelsen med det formal at favorisere eksempel-
vis lokale leverandgrer eller din hidtidige leverandgr. Tilbudsgiverne skal have lige vilkar. Det
betyder dog ikke, at du har pligt til at seenke dine krav til indkgbet, blot fordi kun én eller
nogle fa leverandgrer vil kunne levere det gnskede, hvis kravene i gvrigt er saglige og propor-
tionale.

En opgaves indhold og kravene til lgsningen kan formuleres pa mange forskellige mader og
kan have stor betydning for, hvilke lgsninger tilbudsgiverne tilbyder. Nar du skal kgbe viden-
radgivning, kan det vaere hensigtsmaessigt at have fokus pa ydelsens funktion, altsa hvad re-
sultatet af opgaven skal veere, i stedet for at opstille konkrete og detaljerede krav til, hvordan
leverandgren skal udfgre opgaven. Funktionskrav giver virksomhederne bedre muligheder for
at udnytte deres viden og kompetencer, og de kan fa mulighed for at inddrage innovative me-
toder og nye lgsninger, som kan opfylde ordregivernes behov pa en ny og bedre made.

* ESPD’et er en egenerkleering, der fungerer som et forelgbigt bevis for, at en ansgger eller tilbudsgiver ikke er omfattet af en af
udbudslovens udelukkelsesgrunde og opfylder fastsatte egnethedskriterier og evt. kriterier for udvalgelse.
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Skab proportionalitet mellem krav og opgavens omfang

Princippet om proportionalitet ggr sig gaeldende for alle dele af udbudsmaterialet. Det bety-
der, at du som ordregiver er forpligtet til at tilretteleegge og gennemfgre din udbudsproces pa
en proportional made. Du ma kun stille krav, som stdr i et rimeligt forhold til den konkrete op-
gave, og kravene ma ikke ga videre end, hvad der er ngdvendigt for at imgdekomme konkrete,
saglige behov. Nar tilbudsgiverne far et klart billede af, hvad du gnsker, kan det vaere med til
at sikre, at du far den bedste opgavelgsning til den bedste pris.

Nar en opgave skal beskrives, skal du som ordregiver bruge den viden, du har opndet gennem
dialogen med markedet. Det kan hjelpe dig med at fastsatte praecise krav, som matcher de
lgsninger, markedet kan levere. Du skal sikre dig, at du ikke stiller krav, som medfgrer ungd-
vendige omkostninger, er irrelevante, eller som ikke vil kunne efterleves af markedet.

Funktionskrav kan give plads til nytaenkning

Med funktionskrav beskriver du kravene til opgavens funktion, herunder resultater og effek-
ter, frem for at stille specifikke krav til fremgangsmade eller proces for opgavelgsningen.

Funktionskrav giver tilbudsgiverne frihed til selv at tilretteleegge opgavelgsningen og veelge
den form eller metode, der Igser udfordringen bedst muligt. Du kan fx lade det veere op til til-
budsgiverne at vaelge, hvilke metoder der skal anvendes, eller fx hvilke medieplatforme der
skal anvendes i en kampagne. Nar du stiller funktionskrav i stedet for detaljerede og speci-
fikke proceskrav, holder det fokus pd, hvilket behov der skal deekkes, og lader det vaere op til
virksomheden at anvende den metode, som er mest hensigtsmaessig i forhold til lgsningen af
den konkrete opgave.

Det skal Klart fremg3, hvordan efterlevelsen af funktionskravene indgar i tildelingen, og hvad
der tillaegges positiv betydning i tilbudsevalueringen.

Det kan ogsa vere vanskeligt at beskrive, hvad radgivningen konkret skal indeholde, hvis man
selv har begraenset viden om omradet. Derfor kan det bedste resultat ofte opnas ved at efter-
spgrge en proces for fx udvikling af lgsningen eller en proces for rddgivningen frem for at ef-
terspgrge en feerdig lgsning, nar opgaven udbydes.

Den mest vidtgdende form for funktionskrav fokuserer pa effekt og omtales ogsé af og til som
effektkrav. I et effektkrav stilles der krav til den effekt, som opgaven eller ydelsen skal resul-
tere i. Effektkrav kan ogsa anvendes til at beskrive opgaver om videnradgivning og kan give
tilbudsgiverne frihed til selv at tilrettelaegge opgaven pa den mest effektfulde made.

Hvis du gnsker at anvende effektkrav i et udbud, er det vigtigt, at du ggr dig fglgende overve-
jelser:

» Hvordan kan effekten males?

» Hvordan kan der fglges op pa effektkravene?

» Hvorndr i kontraktperioden forventes effekten at indtraeffe?
» Hvilke omkostninger vil veere forbundet med opfglgning?

Det er alle overvejelser, der kan bidrage til at belyse, i hvilket omfang effektkrav er hensigts-
meessige i det konkrete udbud.
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4.1.2  Kriterier for tildeling

Har dit indkgb ikke klar greenseoverskridende interesse, er det ved en tilbudsindhentning ikke et
krav, at du oplyser kriterier for tildeling, allerede nar du opfordrer til at afgive tilbud. Men det er
hensigtsmaessigt at ggre det. Nar du annoncerer en opgave med klar graenseoverskridende inte-
resse, er du forpligtet til at angive et tildelingskriterium og gvrige kriterier for tildeling i dit materi-
ale.

Tilbudsindhentning ved indkgb uden klar greenseoverskridende interesse

Ved en tilbudsindhentning er du som ordregiver ikke forpligtet til pa forhand at orientere de poten-
tielle tilbudsgivere om kriterier for tildeling. Du vil som fglge af den almindelige vejledningspligt
have pligt til at svare pa henvendelser fra tilbudsgiverne. Desuden vil der som fglge af det forvalt-
ningsretlige ligebehandlingsprincip ogsa vaere en pligt til at sende besvarelsen ud til alle tilbudsgi-
vere for at sikre, at de har adgang til de samme oplysninger, og at der ikke sker en usaglig forskels-
behandling. Dette kan ske ved, at besvarelsen i anonymiseret form sendes samtidigt til alle tilbuds-
givere, sd du sikrer, at de har de samme forudsaetninger for at afgive tilbud.

Det vil derfor veere hensigtsmaessigt, at kriterierne for tildeling allerede fremgar af det materiale,
der sendes til tilbudsgiverne som opfordring til at afgive tilbud. Tilbudsgiverne kan bedre malrette
og optimere deres tilbud i forhold til dine behov, nar de kan se, hvilke kriterier der tildeles pa bag-
grund af.

Indkgb med Kklar graenseoverskridende interesse

Du er forpligtet til at angive et tildelingskriterium og gvrige kriterier for tildeling ved indkgb med
klar greenseoverskridende interesse. Men der er ikke krav til, hvilke tildelingskriterier du kan an-
vende. Derfor kan du selv velge et tildelingskriterium samt gvrige kriterier for tildeling, nar blot de
ikke strider mod principperne om ligebehandling, gennemsigtighed og proportionalitet.

Du ma naturligvis anvende et af de tildelingskriterier, der fremgar af udbudsloven, dvs. "bedste for-
hold mellem pris og kvalitet”, "pris” eller “omkostninger”. Men du ma ogsa gerne anvende andre
kriterier, ogsa selv om de ikke har et direkte gkonomisk indhold. Det valgte kriterium skal blot

vaere sagligt, objektivt og ikkediskriminerende samt egnet til at identificere det bedste tilbud.15

Som fglge af gennemsigtighedsprincippet er du forpligtet til at offentligggre underkriterier til tilde-
lingskriteriet. Underkriterier er de specifikke elementer, du som ordregiver vil basere din vurde-
ring af de indkomne tilbud p3, og som vil veere afggrende for bedgmmelsen af, hvilke tilbud der ek-
sempelvis har det "bedste forhold mellem pris og kvalitet”. Underkriterier kan fx veere kvalitet, fag-
lige kompetencer mv.

® Den standardformular, der skal anvendes til annoncering pd www.udbud.dk, forudsaetter et valg mellem tildelingskriterierne
"Bedste forhold mellem pris og kvalitet”, "Pris” og "Omkostninger”. Der stilles ikke krav om, at man skal anvende et af disse kri-
terier. Du ma derfor som ordregiver valge den udbudsform, der kommer naermest det pataenkte kriterium, og uddybe dit valg i
det efterfglgende felt.


http://www.udbud.dk
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Boks 4.2 Formulering af kriterier
Eksempel:

Her ses et eksempel pa, hvordan du kan beskrive, hvad der tillaegges betydning under Kriteriet
faglige kompetencer:

» Faglige kompetencer for det udfgrende team.
Kriteriet bedgmmes pa baggrund af cv’er for det team af konsulenter, der primeert skal udfgre

opgaven. Konsulenternes erfaring med at udarbejde analyser samt analysere forhold pa tveers
af landegreaenser tillzegges positiv betydning i vurderingen. Jo mere relevant erfaring, jo bedre.

Der ma maks. afleveres fire cv’er. Hvert cv ma maks. udggre én A4-side.

4.1.3 Vaegtning eller prioritering af kriterier

Du har ikke pligt til at offentligggre en vaegtning eller en prioritering af eventuelle underkrite-
rier hverken ved en tilbudsindhentning eller ved en annoncering. Men det skal vaere muligt for
tilbudsgiverne at gennemskue, hvordan tilbuddene bliver vurderet i forhold til hinanden. Nar
du angiver underkriterier til dit tildelingskriterium, skal du veere opmaerksom p4, at beskrivel-
sen og opstillingen af dem vil veere afggrende for, hvordan kriteriernes betydning forstas af
tilbudsgiverne.

Har du fx angivet tre underkriterier uden angivelse af vaegt eller prioritering, kan det veere til-
budsgivers opfattelse, at de er angivet i prioriteret reekkefglge, eller at de tillaegges nogen-
lunde lige stor betydning. Hvis du fx gnsker, at ét element ud af tre skal tilleegges stgrre eller
mindre betydning end de to gvrige, bgr det derfor klart fremga.
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Boks 4.3
Eksempel:

Kriteriernes betydning i vurderingen

Du kan pa forskellige mader beskrive, hvilken betydning dine kriterier har i tilbudsevaluerin-
gen. Dette er udelukkende et eksempel pa kriteriets betydning i forhold til de gvrige kriterier.

Under hvert kriterium beskrives, hvad der tilleegges betydning. Se eksempel i boks. 4.2.
Alternativ 1: Beskrivelse af kriteriernes betydning:

» Pris

» Kvalitet

» Faglige kompetencer.

De tre kriterier tillzegges lige stor betydning i tilbudsevalueringen.

E’Efsren tillzegges stgrst betydning, mens kvalitet og faglige kompetencer tilleegges lige stor betyd-
ning i tilbudsevalueringen.

Alternativ 2: Vaegtning af kriterierne:

» Pris, 40 procent

» Kvalitet, 30 procent

» Faglige kompetencer, 30 procent.

Alternativ 3: Prioritering af kriterierne:

» Pris

» Kvalitet

» Faglige kompetencer.

Kriterierne er angivet i prioriteret raekkefglge.

4.1.4 Fastbudget eller maksimal pris - hvordan foregar konkurrencen?

Har du et fast budget til lgsningen af din opgave, kan du valge at angive dette budget som en fast
pris, du vil betale, sdledes at der alene konkurreres pa kvalitative underkriterier. I disse situationer
skal du formulere dine kvalitative kriterier, sd der konkurreres pd mest kvalitet for pengene. Dette
kaldes ogsa en omvendt licitation.

Der skal veere proportionalitet mellem det, du efterspgrger, og det angivne budget for opgaven. Har
du fx faet bevilget 500.000 kr. til at gennemfgre en kampagne, kan du evt. oplyse dette belgb i mate-
rialet som en fast pris, der tilbydes, men som der ikke konkurreres pa. Dermed vil konkurrencen i
hgjere grad ga pa kvalitet. Nar du oplyser en fast pris, er det afggrende, at du sikrer dig, at opgavens
beskrivelse, krav og de kvalitative kriterier matcher budgettet.

Har du derimod faet et budget med maksimalpris, kan du angive dit maksimale budget og samtidigt
lade tilbudsgiverne konkurrere pa priser, der ligger under maksimalprisen.




SIDE 35 INDK@B AF VIDENRADGIVNING
Boks 4.4 Formulering af kriterier ved opgaver med fast budget eller maks. pris
Eksempel:

Fast budget

Ordregiver har 500.000 kr. ekskl. moms til at fa udarbejdet kampagnen. Der konkurreres ikke

pa prisen - men pa mest kvalitet til prisen.

Opgaven tildeles pa baggrund af kriterierne:

» Kvalitet

» Faglige kompetencer

Maks. pris

Ordregiver har et maks. budget pa 500.000 kr. ekskl. moms til at fa udarbejdet kampagnen.
Tilbud over dette budget vil blive afvist.

Opgaven tildeles pa baggrund af kriterierne:

» Pris

» Kvalitet

» Faglige kompetencer

4.1.5 Begrans detaljeringsgrad og omfanget af tilbuddene

Tilbudsgiverne skal bruge ressourcer pa at udarbejde tilbud, og som ordregiver skal man ogsa
bruge kraefter pa at vurdere tilbuddene. Det er vigtigt, at disse omkostninger ikke bliver ungdigt
hgje. Du kan fx begraense omkostningerne ved at reducere detaljeringsgraden og omfanget af det
materiale, der skal afleveres som en del af tilbuddet.

Det er ikke ualmindeligt ved kgb af videnradgivning - saerligt ved kreative lgsninger - at ordregi-
vere fastsatter kriterier for lgsningerne, og at tilbudsgiverne herefter udarbejder ret feerdige for-
slag til lgsninger pa den pageeldende opgave. Konkret kan tilbudsgiverne ogsa have tilskyndelse til
at bruge mange ressourcer til at udarbejde sddanne lgsninger, hvis der fx er store fordele ved at
vinde opgaven, og det pa forhdnd er Kklart, at der kun er fa deltagere i udbuddet. Det kan betyde, at
alle tilbudsgiverne - ikke kun vinderen - har brugt mange ressourcer pa at udarbejde tilbud.

Hvis du tildeler en opgave pa baggrund af et forslag til den kreative lgsning, skal du veere opmaerk-
som p4, at der er graenser for, hvor meget der efterfglgende kan zendres pa i denne lgsning. Det er
indholdet af tilbuddet, kontrakten tildeles pa baggrund af. Ved opgaver om videnradgivning vil det
ofte vaere veesentligt, at den kreative del af lgsningen udvikles i et samarbejde mellem ordregiveren
og leverandgren, der tildeles kontrakten. Derfor kan det i nogle tilfaelde veere en fordel, at der kon-
kurreres pd andre elementer end den kreative lgsning. Det kan veere Kkriterier som fx tilrettelaeg-
gelse af proces for samarbejdet med ordregiveren om udvikling af den kreative lgsning eller de fag-
lige kompetencer for det team, der skal lgse opgaven. Ved kriterier med fokus pa proces, samar-
bejde eller faglige kompetencer kan du sikre radgivning fra en virksomhed, der har kernekompe-
tencer i forhold til den konkrete opgave.
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Boks 4.5

Begraens detaljerings-
graden og omfanget af
lgsningsforslag i til-
budsmaterialet

Tilbudsgivernes ressourceforbrug kan begrzenses ved, at du stiller krav til omfanget af de
modtagne tilbud. Her er nogle eksempler p3, hvordan du kan ggre det.

Beskriv ét delelement

» Istedet for at kreeve en detaljeret beskrivelse af den fulde lgsning sa efterspgrg en beskri-
velse af ét delelement af opgavelgsningen. P4 den made skal kun ét delelement af opgaven
udfoldes ved afgivelse af tilbud, mens de gvrige delelementer kan udvikles i dialog mellem
ordregiveren og vinderen, efter at kontrakten er indgaet.

Fa lgsningen pa skitseniveau

» Faleveret fx tegninger som skitser med fokus pa de overordnede forhold, herunder hoved-
funktioner og sammenhaenge, i stedet for en detaljeret beskrivelse. Ordregiver far sdledes
et godt konceptuelt udgangspunkt for det efterfglgende arbejde med den valgte tilbudsgi-
ver.

Efterspgrg metoden

» Efterspgrg en beskrivelse af den metode, som tilbudsgiver vil anvende i opgavelgsningen, i
stedet for en beskrivelse af den fulde lgsning af selve opgaven.

Fokus pa proces og kompetencer

» Efterspgrg processen for udviklingen af den kreative lgsning eller de faglige kompetencer
for de personer, der skal lgse opgaven. P4 den made kan du sikre den bedst mulige radgiv-
ning fra en virksomhed, der har kernekompetencer i forhold til den konkrete opgave. Den
kreative lgsning udvikles efterfglgende i samarbejde mellem ordregiver og tilbudsgiver.

Anvend cases

» Cases kan give en veerdifuld indsigt i tilbudsgivernes metoder ved fx udbud af rammeafta-
ler, hvor de specifikke opgaver, der skal lgses under rammeaftalen, ikke er kendte. Nar til-
budsgiverne beskriver deres tilgang til lasningen af en konkret case ved fx at beskrive ar-
bejdsgange, beslutninger om bemanding, timeforbrug mv., kan du tilleegge deres metode til
at lgse opgaven betydning.

Saet begransning pa tilbuddets omfang

» Szt en begraensning pa omfanget af tilbuddet. Fx at tilbudsgivernes metodebeskrivelse,
cv'er eller andet materiale, tilbudsgiver skal fremsende, maksimalt ma fylde to A4-sider, og
evt. at materiale ud over det specificerede omfang ikke vil indga i evalueringen af tilbud-
dene. Det skal fremga tydeligt af udbudsmaterialet, hvordan du begraenser omfanget af til-
buddet.
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Honorar til tilbudsgiverne for den kreative lgsning

Der kan veere situationer, hvor det kan veere ngdvendigt at fa den kreative lgsning, detaljerede teg-
ninger eller lignende som en del af tilbuddet. I de tilfeelde skal du veere opmarksom p3, at det inde-
barer store omkostninger for tilbudsgiverne, og at det kan fgre til, at nogle virksomheder aftholder
sig fra at byde pa opgaven. I de situationer kan det betale sig at ggre en ekstra indsats for at til-
traekke velkvalificerede tilbudsgivere.

En mulighed kan vaere at give et honorar til tilbudsgiverne. Det skal fremga af materialet, hvordan
tilbudsgiverne honoreres, og ikke mindst hvilke krav tilbuddet skal leve op til, for at der bliver tale
om honorering. Fx kan du angive, at kun konditionsmaessige tilbud honoreres, dvs. tilbud, der lever
op til alle de stillede krav.

Velger du at lade et honorar indga for afgivelse af tilbud, kan det i nogle situationer betyde, at pen-
gene gdr fra selve opgavelgsningen. Derfor kan du som naevnt overveje muligheden for at begranse
detaljeringsgraden og omfanget af Igsningsbeskrivelser, sd ressourcerne bruges pa at sikre en god
opgavelgsning.

4.2 Hvilke tidsfrister gelder?

Der er ingen minimumstidsfrister for afgivelse af tilbud - hverken ved en tilbudsindhentning i for-
bindelse med et kgb uden klar greenseoverskridende interesse eller ved en annoncering af indkgb
med klar graeenseoverskridende interesse. Du skal derfor selv fastsaette en tidsfrist, der er passende
set i forhold til den konkrete opgave. Hvilken frist der er passende, er en konkret vurdering i for-
hold til, hvor lang tid der er ngdvendig for at udarbejde en ansggning eller et tilbud, og hvordan den
bedste konkurrence om opgaven sikres.

Tilbudsindhentning ved k@b uden graenseoverskridende interesse

De almindelige forvaltningsretlige regler regulerer ikke frister for afgivelse af tilbud. Der vil ikke
vaere en egentlig pligt til at fastszette en tidsfrist. Det vil dog veere hensigtsmaessigt at fastszette en
tidsfrist for aflevering af tilbud mv., da tilbuddene typisk indhentes med henblik pa at fa lgst en
konkret opgave pa et bestemt tidspunkt. I praksis fastsattes disse frister ogsa oftest.

Laengden af en fastsat tilbudsfrist bgr vaere passende og rimelig set i forhold til omfanget af den
konkrete opgave. | praksis er der intet til hinder for fx at tage kontakt til de tilbudsgivere, der gn-
skes tilbud fra, for at hgre, hvor lang tid de teenker, en passende frist vil veere.

Har du fastsat en tidsfrist, betyder det, at du som udgangspunkt skal afvise tilbud, der ikke er kom-
met frem i rette tid. Du har dog som ordregiver mulighed for at forleenge fristen over for tilbudsgi-
verne, hvis der viser sig at vaere behov herfor.

Det fglger desuden af de forvaltningsretlige principper, at en ordregiver bgr overveje, om der kan
veere en saglig grund til at tage et andet tilbud i betragtning eller at annullere en tilbudsindhent-
ning, hvis et lavere eller bedre tilbud modtages efter tilbudsfristens udlgb. Du kan som ordregiver
ogsa forbeholde dig retten til at indhente et ekstra tilbud, safremt du ikke er tilfreds med de ind-
komne tilbud, der ikke er kommet et tilstraekkeligt antal tilbud, eller fordi nogle tilbudsgivere er fal-
det fra.
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Indkgb med Kklar graenseoverskridende interesse

Der geelder heller ingen specifikke minimumstidsfrister for afgivelse af tilbud ved indkgb med klar
graenseoverskridende interesse. Det betyder, at du selv skal fastszette tidsfristerne. Tidsfristerne
skal vaere passende, og fastleeggelsen skal ske i overensstemmelse med de EU-retlige principper.
Det indebeerer i praksis, at for at sikre gennemsigtighed skal tidsfristerne veere kendte for tilbudsgi-
verne pa forhand. Dernaest skal tilbudsgiverne behandles lige og dermed bl.a. have de samme tids-
frister.

Leengden af tidsfristerne skal fastleegges i overensstemmelse med proportionalitetsprincippet.
Dette indebaerer i praksis, at fristen skal veere passende set i forhold til kontraktens genstand. Hvil-
ken frist der er passende, er en konkret vurdering i forhold til, hvor lang tid der er ngdvendig for at
udarbejde en ansggning eller et tilbud pa den konkrete opgave. Denne vurdering skal ske i forhold
til kontraktens kompleksitet, de krav, der stilles, samt omfanget af det tilbudsmateriale, som ordre-
giver kraever. Fastsaettes en for kort frist, kan det resultere i, at du modtager feerre tilbud, og der-
med opndr en darligere konkurrence om opgaven.

4.3 Udkast til kontrakt

Der stilles ikke krav til, hvad et materiale til en tilbudsindhentning eller til et indkgb med klar
graenseoverskridende interesse skal indeholde. Det kan derfor heller ikke kraeves, at materialet skal
vedleegges et udkast til kontrakt (juridisk aftalegrundlag).

Som naevnt ovenfor i relation til beskrivelsen af opgaven, kriterier for tildeling mv. er de bagvedlig-
gende hensyn, at du som ordregiver i sidste ende skal have mulighed for at sammenholde ind-
komne tilbud, herunder indkomne priser. Du skal derfor sikre, at tilbud og priser afgives pa ensar-
tet grundlag. Dette vil veere sveert at sikre, hvis hver tilbudsgiver sender deres kontraktgrundlag
med som en del af deres tilbud.16

Derfor skal du, inden du modtager tilbud, give tilbudsgiverne mulighed for at forholde sig til de
neermere juridiske betingelser, som du forestiller dig skal regulere kontraktforholdet, herunder fx
betalingsbetingelser, bestemmelser om opsigelse, misligholdelse, erstatning og ansvarsbegraens-
ning. Disse betingelser vil sandsynligvis fa indflydelse pa tilbudsgivernes priser.

Under alle omstaendigheder bgr du efterfglgende i forbindelse med selve kontraktindgaelsen udar-
bejde et skriftligt juridisk aftalegrundlag - en skriftlig kontrakt. En kontrakt kan tjene som et vigtigt
referencepunkt for den opgave, der skal udfgres. Generelt kan kontrakter saledes tjene flere formal.
Kontrakter kan eksempelvis afstemme forventninger mellem parterne, udggre et samarbejdsgrund-
lag, veere et bevis for det aftalte og reducere risikoen for problemer ved at virke konfliktforebyg-
gende, processtyrende og konfliktlgsende.

Det vil derfor veere hensigtsmaessigt, at udkast til en kontrakt udggr en del af det materiale, der ud-
sendes ved en tilbudsindhentning eller ved en annoncering. Pa den made far tilbudsgiverne fra
start indsigt i de betingelser, du vil indgé en aftale pa baggrund af, og de far dermed lige vilkar for
afgivelse af tilbud. Tilbudsgiverne kan saledes forholde sig til indholdet af kontrakten i forbindelse
med udarbejdelse af tilbud. Nar tilbudsgiver er bekendt med indholdet af kontrakten allerede ved
aflevering af tilbuddet, kan kontrakten indgas, umiddelbart efter kontrakten er tildelt.

1 Herudover skal ordregiver sikre, at kontrakter overholder de forpligtelser, som ordregiver er underlagt, fx stille krav om bru-
gen af arbejdsklausuler i offentlige kontrakter, som de statslige myndigheder er forpligtet af, jf. Cirkuleere om arbejdsklausuler i
offentlige kontrakter.
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Du skal som ordregiver sikre, at udkastet til kontrakten matcher den ydelse, du skal kgbe - bade i
forhold til indhold og omfang. Det kan medfgre store omkostninger for tilbudsgiverne, hvis de skal
til at seette sig ind i et stort og komplekst kontraktgrundlag ved mindre opgaver. Du skal derfor ikke
ukritisk anvende kontraktparadigmer for stgrre opgaver, da det kan ggre processen mere kompleks
og omfattende, end hvad der er ngdvendigt i forhold til de regler, der er geeldende for disse indkgb.

Har du eller din organisation mange tilbudsindhentninger eller annonceringer af indkgb med klar
graenseoverskridende interesse, kan det vaere hensigtsmaessigt at udarbejde et kontraktparadigme,
der indeholder de bestemmelser, der er relevante og stir mdl med denne type indkgb, som er min-
dre indkgb og ofte kontrakter af kortere varighed.
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Kapitel 5
Tildeling og afslag - gode afslag kan styrke konkur-
rencen

Efter modtagelse af tilbud skal kontrakten tildeles i overensstemmelse med den procedure, du
har fastlagt, og pa baggrund af de kriterier, du har oplyst i materialet.

Neeste skridt er herefter at give afslag til de tilbudsgivere, der ikke far opgaven tildelt, og her-
efter indga kontrakt med den vindende tilbudsgiver. Her er det vigtigt at have fokus pa et godt
afslag, da det kan veere med til at styrke konkurrencen om kommende opgaver.

5.1 Tildeling af kontrakt

Nar tilbuddene er modtaget, skal de evalueres og kontrakten tildeles i overensstemmelse med den
procedure, du har fastlagt, og pa baggrund af de kriterier for tildeling, som du har fastsat i materia-
let. Hvis du har angivet en vaegtning eller en prioritering af kriterierne, skal disse naturligvis fglges.

Du har ikke en pligt til at udarbejde et skriftligt evalueringsnotat. Men du skal dog som led i god for-
valtningsskik kunne dokumentere udbudsprocessens forlgb, herunder den foretagne tilbudsevalue-
ring og tildeling af kontrakten.

Herefter skal du samtidigt og skriftligt underrette alle tilbudsgivere, som har afgivet tilbud, om,
hvilken beslutning du har truffet med hensyn til tildelingen.17

5.2 Underretning af tilbudsgiverne - gode afslag

Nar opgaven er tildelt, har du pligt til at underrette alle tilbudsgivere samtidigt om, hvilken beslut-
ning der er truffet angdende tildelingen, herunder i givet fald en begrundelse, hvis proceduren er
annulleret. Denne forpligtelse gaelder bade ved tilbudsindhentning og ved indkgb med klar graense-
overskridende interesse, og uanset hvilken procedure du har fastlagt for indkgbet. Du skal efter an-
modning underrette tilbudsgiveren om begrundelsen for beslutningen.

Anmoder en tilbudsgiver om en begrundelse, skal den indeholde de elementer, der svarer til en un-
derretning ved udbud over EU-teerskelvaerdierne.18 Dette fremgar direkte af udbudsloven og er
geeldende for indkgb uden klar graenseoverskridende interesse over 500.000 kr., mens det fglger af
de forvaltningsretlige regler, at man ved opgaver under 500.000 kr. kan anmode om en begrun-
delse.19

v Der gaelder ikke - som ved udbud over EU-teerskelvaerdien - en forpligtelse til at afholde standstill-periode. Der skal heller
ikke sendes bekendtggrelse om indgaede kontrakter eller udarbejdes evalueringsrapporter, som man er forpligtet til over EU-
teerskelvaerdien.

* Jf. udbudslovens § 192, stk. 3, og § 193, stk. 3. Denne begrundelsespligt finder ogsa anvendelse i forhold til de situationer, hvor
ordregiver ved en annoncering har anvendt en begranset procedure og alene vil udvalge et begranset antal ansggere, der vil
blive opfordret til at afgive tilbud. Ordregiver skal, sdfremt en forbigdet ansgger anmoder herom, give begrundelse for at ansg-
gerens anmodning om deltagelse er blevet afvist og navnene pa de ansggere, der er blevet udvalgt.

* Denne begrundelse skal kort redeggre for de oplysninger vedrgrende sagens faktiske omstaendigheder, som er tillagt vaesent-

lig betydning for afggrelsen. Denne begrundelsespligt ma antages at veere opfyldt, hvis man fglger udbudslovens regler til be-
grundelsens indhold.
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Det fglger af udbudsloven, at en begrundelse til tilbudsgiver skal indeholde fglgende:

» Detvindende tilbuds karakteristika og fordele set i forhold til det afviste tilbud
» Navnet pa den vindende tilbudsgiver.

En begrundelse skal indeholde tilstraekkelige oplysninger om det vindende tilbuds karakteristika
og relative fordele i relation til de enkelte underkriterier og delkriterier. Med andre ord skal det sta
helt klart, hvad der har veeret udslagsgivende for bedgmmelsen af det vindende tilbud

Er der tale om et uantageligt tilbud, skal du angive grundene til, at deres tilbud er blevet afvist.

Hvor fyldestggrende en begrundelse skal veare i det enkelte udbud, athaenger af de konkrete om-
steendigheder, fx de valgte kriterier, hvordan du som ordregiver i gvrigt har udformet materialet
mv.

Din begrundelse skal ggre tilbudsgiverne i stand til at vurdere, om evalueringen er sket inden for de
rammer, som du har beskrevet i materialet, og om der er blevet lagt vaegt pa de forhold, som du har
beskrevet.

Begrundelsespligten betyder dog ikke, at du skal videregive oplysninger, som du ikke vil kunne give
aktindsigt i.

Tilbudsgiverne investerer mange ressourcer i at udarbejde tilbud. De vil derfor ogsa gerne have en
begrundelse for, hvorfor de ikke vandt. En god tilbagemelding til en forbigdet tilbudsgiver kan vaere
med til at ggre dem bedre til at optimere deres tilbud ved kommende opgaver, og i nogle tilfeelde
kan det ogsa veere med til at atholde dem fra at anmode om aktindsigt.

Det kan derfor ofte vaere en god idé - allerede i forbindelse med underretningen - at udarbejde en
ordentlig og gennemsigtig begrundelse, som kan give forbigaede tilbudsgivere en klar forstaelse
for, hvorfor deres tilbud ikke er blevet valgt.

Du kan ogsa overveje, om du i saerlige situationer skal afholde et kort mgde, evt. telefonmgde, hvor
begrundelsen uddybes. Her kan der gives en mere uddybende feedback pa tilbuddet. Dog skal du
vaere opmaerksom pa ikke at dele fortrolige oplysninger, herunder forretningshemmeligheder, fra
det vindende tilbud.

Denne dialog er ogsa i din interesse som ordregiver. Tilbudsgiverne kan bruge disse erfaringer til at
optimere deres naeste tilbud - sa tilbudsprocessen opleves som et konstruktivt input og ikke helt
forgaeves. Det kan veere med til at sikre en god konkurrence om kommende opgaver.
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5.3 Hvordan kan der klages?

Kontrakter, der ikke har klar graenseoverskridende interesse, er alene omfattet af de forvaltnings-
retlige principper. Klagenaevnet for Udbud har ikke kompetence til at tage stilling til overholdelsen
af de almindelige forvaltningsretlige principper. Overtradelse af reglerne i udbudslovens afsnit V
kan ikke péklages til Klagenaevnet for Udbud.

Ved manglende overholdelse af de almindelige forvaltningsretlige principper vil der vaere en admi-
nistrativ klagemulighed til eksempelvis statsforvaltningen eller indbringelse for de ordinaere dom-
stole.

Klagenaevnet kan dog efterprgve, om en kontrakt har en klar graenseoverskridende interesse, og i
sa fald om de EU-retlige principper om ligebehandling, gennemsigtighed og proportionalitet er
overholdt. I tilfelde af, at kontrakten ikke har klar graenseoverskridende interesse, vil retsvirknin-
gen veaere, at klagenaevnet ikke tager klagen til fglge.

Klagenaevnet for Udbud har kompetence til at behandle sager om kontrakter, der har klar greense-
overskridende interesse.20 Klager kan indgives til Klagenaevnet for Udbud efter de samme regler
som for udbud over EU-tzerskelveerdierne. Du er dog som ordregiver ikke forpligtet til at atholde en
standstill-periode som ved udbud over terskelvaerdierne, og en klage kan derfor heller ikke tilleeg-
ges automatisk opsaettende virkning.21

* For klagevejledning, frister mv. henvises til Klagenavnet for Udbud, www.klfu.dk.

= For udbud over EU-taerskelverdien skal ordregiver afholde en standstill-periode, som er en obligatorisk pause i udbudspro-
cessen mellem ordregivers tildelingsbeslutning og ordregivers underskrivelse af kontrakten. Formalet med denne pause er at
give forbigaede tilbudsgivere en reel mulighed for at klage over ordregivers tildelingsbeslutning pa et tidspunkt, hvor kontrak-
ten endnu ikke er underskrevet, og hvor en evt. overtradelse af udbudsreglerne stadig kan afhjeelpes. Klager, der indgives i
standstill-perioden, har automatisk opsattende virkning, og kontrakten ma ikke underskrives, for Klagenaevnet for Udbud har
truffet afggrelse om klagens opseettende virkning.


http://www.klfu.dk
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Bilag 1
Eksempel pa opfordringsbrev til tilbudsindhentning
med prasentationsmgder

Pa naeste side finder du et paradigme til et opfordringsbrev til brug ved en tilbudsindhentning.
Det viser, hvordan du kan ggre brug af fleksibiliteten i reglerne ved at have en dialog med til-
budsgiverne i forbindelse med aflevering af tilbud, samt hvordan du kan begranse krav til om-
fanget af de modtagne tilbud.

Paradigmet indeholder dels de elementer, der kan udledes af de forvaltningsretlige princip-
per, og som skal sikre, at indkgbet sker pd markedsmaessige vilkar, men ogsa elementer, der
kan vaere hensigtsmaessige i forhold til at sikre en effektiv konkurrence pa lige vilkar.

Dette paradigme skal tilpasses den konkrete opgave.
Du kan fx veelge at indskrive, at du forbeholder dig ret til at foretage justeringer i opgaven ef-
ter praesentationsmgderne, og at alle tilbudsgivere i den situation vil fa mulighed for at til-

passe praesentationsmaterialet.

Du kan ogsa velge at afholde egentlige forhandlinger under processen. Her skal du huske, at
processen skal std mal med opgavens verdi og kompleksitet.

Hvis du ikke gnsker et preesentationsmgde, kan du sendre til aflevering af skriftligt tilbud. Her
kan der hentes inspiration til formuleringer i bilag 2.
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Opfordringsbrev vedrgrende [opgavens titel]
1. Formal

[Navn pa ordregivende myndighed] skal have udfgrt en opgave omkring [kort beskrivelse af
opgaven].

[Navn pa ordregivende myndighed] inviterer [antal, 2-3] virksomheder til at afgive tilbud pa
lgsning af denne opgave.

2. Opgavens omfang

[Her beskrives den opgave, der indhentes tilbud p3, og ellers indszettes der en henvisning til
en beskrivelse af opgaven i et saerskilt bilag.

Serg for at beskrive opgaven, herunder krav til opgaven, og overvej at beskrive opgaven ved
funktionskrav, beskriv opgavens leverancer, evt. budget (fx fast budget eller maksimal pris),
tidsplan for opgavens lgsning, evt. optioner mv.]

3. Procedure for tilbudsindhentning

Tilbudsindhentningen gennemfgres i henhold til udbudslovens afsnit V, der omfatter offent-
lige indkgb under teerskelvaerdierne uden klar greenseoverskridende interesse.

Der er tilrettelagt nedenstdende proces for afgivelse af tilbud.
3.1.Udsendelse af materiale
Materialet sendes den [dato for udsendelse af dette brev] til tilbudsgiverne.
Materialet, der danner grundlag for afgivelse af tilbud, bestar af fglgende:
a. Nerveaerende opfordringsbrev
[Beskrives opgaven i et separat bilag henvises hertil]
b. Udkast til kontrakt, bilag [X]
3.2. Afgivelse af tilbud
Tilbudsgiver skal udarbejde et tilbud i form af en praesentation (Power Points eller lignende.).
Tilbuddet ma maksimalt udggre [angiv antal] slides. Slides ud over dette vil ikke indga i vurde-
ringen.
Tilbuddet skal praesenteres pa et mgde i [navn pa ordregivende myndighed].
Det forventes, at preesentationsmgderne afholdes den [dato]. Der afszettes [tid, fx 60 min.] til
hvert mgde, og tidspunktet aftales individuelt med tilbudsgiverne. Praesentationen af tilbud-
det skal vaere pa ca. [tid, fx 30 min.], og herefter vil der vaere afsat tid til afklarende spgrgsmal.
[Navn pa ordregivende myndighed] forbeholder sig ret til at optage mgdet.
Der [veelg: skal/skal ikke] sendes noget materiale forud for praesentationsmgdet, men praesen-

tationsmaterialet afleveres til [navn pa ordregivende myndighed] pd mgdet. Den afleverede
praesentation udggr herefter tilbuddet, og der kan ikke afleveres supplerende materiale.
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[Navn pa ordregivende myndighed] forventer - hvis muligt - at det er det team, der skal lgse
opgaven ved en eventuel tildeling af kontrakten, der star for praesentationen pa mgdet.

Praesentationen skal indeholde beskrivelser i forhold til nedenstdende tildelingskriterier. Det
er ikke et krav, at praesentationen skal veere opdelt pd nedenstdende punkter, men punkterne
skal veere integreret i preesentationen.

3.3.Tildelingskriterier

[Her angives de Kriterier, som opgaven tildeles pa baggrund af. Under de enkelte Kriterier bgr
det fremga, hvad der tillaegges positiv betydning. Der er ikke krav om vaegtning af kriterierne,
men oplistning af kriterierne kan veere afggrende for forstdelsen. Overvej en beskrivelse af
kriteriernes betydning, veegtning eller prioritering.

Eksempler pa Kriterier og beskrivelser:

”Pris: Opgaven har et budget pa 600.000 kr. ekskl. moms. Tilbudsgiver skal give en fast pris pa
opgavelgsningen. Det tilleegges positiv betydning, jo lavere prisen er i forhold til budgettet.”

Hvis der oplyses et fast budget for opgaven, og man ikke gnsker at konkurrere pa pris, skal
prisen ikke veere et kriterium. Her skal de kriterier, der fastsaettes i stedet, sikre den bedste
kvalitet til den fastsatte pris.

"Faglige kompetencer for det udfgrende team: Tilbudsgiver skal i praesentationen kort frem-
have de relevante faglige kvalifikationer og erfaringer for deltagerne i det team, der skal sta
for opgavens lgsning. Det tilleegges betydning, at det team, der skal lgse opgaven, har erfaring
med lgsning af lignende opgaver.” Uddyb i beskrivelsen, hvad der ligger i lignende opgaver].

Tilbudsmaterialet, den mundtlige praesentation samt eventuelt yderligere materiale, der udar-
bejdes som en del af opgavelgsningen, skal vaere pa [dansk].

Tilbudsgiver skal vedsta sit tilbud i [antal, fx tre] maneder regnet fra datoen for praesentati-
onsmgdet.

4. Tilbudsvurdering

Efter preesentationsmgderne vil der blive foretaget en vurdering af indholdet i den modtagne
praesentation, og pa baggrund af de angivne Kriterier ovenfor besluttes det, hvilken tilbudsgi-
ver der skal have tildelt kontrakten.

Der vil veere tale om en samlet vurdering af de ovenfor anfgrte kriterier i forhold til, hvad der
vurderes at vaere gkonomisk mest fordelagtigt for [navn pa ordregivende myndighed]. Kriteri-
erne [veelg: skal/skal ikke] betragtes som angivet i prioriteret reekkefglge.

Alle tilbudsgivere vil blive underrettet samtidigt og hurtigst muligt om, hvilken afggrelse der
er truffet angdende tildeling af opgaven. [Navn pa ordregivende myndighed] agter at indga
kontrakten i forleengelse af beslutning om tildelingen af opgaven.

5. Kontraktindgaelse

Kontrakten indgds pa baggrund af det vedlagte kontraktudkast, jf. bilag [X].

Kontrakten fastleegger de forpligtelser og rettigheder, der vil veere geeldende mellem kontrakt-

parterne i forbindelse med lgsning af de opgaver, der er omfattet af neerveaerende tilbudsind-
hentning. Det bemaerkes, at kontraktudkastets grundlaeggende vilkar ikke kan endres.
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Tilbudsgivers standardvilkar vil ikke vare en del af kontraktgrundlaget.
6. Spgrgsmal

Eventuelle spgrgsmal til materialet eller processen kan inden praesentationsmgderne rettes
skriftligt til [kontaktperson og e-mailadresse].

Spgrgsmal skal stilles senest [dato og klokkeslaet]

Spgrgsmal vil blive besvaret skriftligt og hurtigst muligt, efter de er modtaget. Savel spgrgsmal
som svar vil blive sendt til alle tilbudsgivere i anonymiseret form.

7. Kontaktoplysninger

Ordregiver er:

[Ordregivende myndighed]

[Adresse]

[Postnummer og by]

Kontaktperson: [Navn og e-mailadresse].

8. Tidsplan for proces for tilbudsindhentning

[Dato] Materialet udsendes til tilbudsgiverne

[Dato og klokkesleaet] Frist for at stille spgrgsmal

[Dato] Praesentationsmgder

[Dato] Forventet tilbagemelding til tilbudsgiverne

[Dato eller uge] Kontraktunderskrivelse og evt. opstartsmgde
9. Bilag

Bilag [X]: [Fx opgavebeskrivelse, hvis den ikke er indeholdt i dette dokument]
Bilag [X]: Udkast til kontrakt

Link til Word-udgave
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Bilag 2
Eksempel pa udbudsmateriale til en annoncering
med udvalgelse

Pa naeste side finder du et eksempel pa et paradigme til en annoncering af et indkgb med klar
granseoverskridende interesse. Eksemplet viser, hvordan du kan ggre det enkelt, samt hvor-
dan du kan begraense omfanget af de modtagne tilbud.

Paradigmet indeholder dels de elementer, der kan udledes af de EU-retlige principper, men
ogsa elementer, der kan vaere hensigtsmaessige i forhold til at sikre en effektiv konkurrence pa
lige vilkar.

Dette paradigme skal tilpasses den konkrete opgave.

@nsker du en mere fleksibel proces, fx ved at ggre brug af mulighederne for dialog eller for-
handling med tilbudsgiverne under processen eller i forbindelse med aflevering af tilbud, kan
du @ndre det. Du skal blot huske, at processen skal std mal med opgavens vardi og komplek-
sitet. Her kan du hente inspiration til formuleringer i bilag 1.

Paradigmet er rettet mod annoncering af indkgb med klar graenseoverskridende interesse,
hvor de bedst egnede tilbudsgivere udvalges til at afgive tilbud. Det er forudsat, at udvzlgel-
seskriterierne fremgar af annoncen pa www.udbud.dk. Du kan ogsa velge at tilfgje kriterierne
i et afsnit i dette materiale.


http://www.udbud.dk
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Annoncering vedrgrende [opgavens titel]
1. Formal

[Navn pa ordregivende myndighed] skal have udfgrt en opgave omkring [kort beskrivelse af
opgaven].

[Navn pa ordregivende myndighed] udvaelger pa baggrund af de udveelgelseskriterier, der er
angivet i annoncen pa www.udbud.dk [antal, fx tre] virksomheder, til at afgive tilbud pa lgs-
ning af denne opgave.

2. Opgavens omfang

[Her beskrives opgaven, og/eller der indsattes en henvisning til en beskrivelse af opgaveni et
seerskilt bilag.

Serg for at beskrive opgaven, herunder krav til opgaven, og overvej at beskrive opgaven ved
funktionskrav, beskriv opgavens leverancer, evt. budget (fx fast budget eller maksimal pris),
tidsplan for opgavens lgsning, evt. optioner mv.]

3. Procedure

Annonceringen gennemfgres i henhold til udbudslovens afsnit IV, da det er vurderet, at der er
tale om en kontrakt, der har klar graeenseoverskridende interesse.

Der er tilrettelagt nedenstdende proces for afgivelse af tilbud.
3.1.Udbudsmateriale

Materialet, der danner grundlag for afgivelse af tilbud, bestar af fglgende:
I Neerveerende materiale

a. [Beskrives opgaveni et separat bilag, henvises hertil]
I1. Udkast til kontrakt, bilag [X]

3.2. Afgivelse af tilbud
Tilbudsgiver skal udarbejde et skriftligt tilbud. Der kan kun afgives ét tilbud pr. tilbudsgiver.
Tilbuddet ma maksimalt udggre [angiv antal] sider. Sider ud over det maksimale antal vil ikke
indga i vurderingen.

Tilbud skal vaere modtaget senest den [angiv dato og klokkeslaet]

Tilbud skal sendes skriftligt til [angiv navn og e-mailadresse]. Tilbud modtaget efter dette tids-
punkt vil ikke komme i betragtning.

Det skriftlige tilbud skal indeholde beskrivelser i forhold til de nedenstaende tildelingskrite-
rier. Det er de Kriterier, som tilbuddene efterfglgende vil blive vurderet pa baggrund af.


http://www.udbud.dk
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3.3.Tildelingskriterier

[Her angives de Kriterier, som opgaven tildeles pa baggrund af. Under de enkelte Kriterier bgr
det fremga, hvad der tillaegges positiv betydning. Der er ikke krav om vaegtning af kriterierne,
men oplistning af kriterierne kan veere afggrende for forstaelsen. Overvej beskrivelse af krite-
riernes betydning, veegtning eller prioritering.

Eksempler pa Kriterier og beskrivelser:

» ”Pris: Opgaven har et budget pa 600.000 kr. ekskl. moms. Tilbudsgiver skal give en fast pris
pa opgavelgsningen. Det tilleegges positiv betydning, jo lavere prisen er i forhold til budget-
tet.”

Hvis der oplyses et fast budget for opgaven, og man ikke gnsker at konkurrere pa pris, skal
prisen ikke veere et kriterium. Her skal de kriterier, der fastsaettes i stedet, sikre den bedste
kvalitet til den fastsatte pris.

» "Faglige kompetencer for det udfgrende team: Tilbudsgiver skal sende cv’er indeholdende
de relevante faglige kvalifikationer og erfaringer for deltagerne i det team, der skal sta for
opgavens lgsning. Der ma maksimalt afleveres fire cv’er. Hvert cv ma maksimalt udggre én
A4-side. Det tillegges betydning, at det team, der skal lgse opgaven, har erfaring med lgs-
ning af lignende opgaver.” Uddyb i beskrivelse, hvad der ligger i lignende opgaver].

Tilbudsmaterialet samt eventuelt yderligere materiale, der udarbejdes som en del af opgave-
lgsningen, skal veere pa [dansk].

Tilbudsgiver skal vedsta sit tilbud i [antal, fx tre] maneder regnet fra datoen for tilbudsfristen.
4. Tilbudsvurdering

Efter tilbudsfristens udlgb vil der blive foretaget en vurdering af indholdet i de modtagne til-
bud, og pa baggrund af de angivne Kriterier ovenfor besluttes det, hvilken tilbudsgiver der skal
have tildelt kontrakten.

Der vil veere tale om en samlet vurdering af de ovenfor anfgrte kriterier i forhold til, hvad der
vurderes at vaere gkonomisk mest fordelagtigt for [navn pa ordregivende myndighed]. Kriteri-
erne [veelg: skal/skal ikke] betragtes som angivet i prioriteret raeekkefglge.

Alle tilbudsgivere vil blive underrettet samtidigt og hurtigst muligt om, hvilken afggrelse der
er truffet angdende tildeling af opgaven. [Navn pa ordregivende myndighed] agter at indgé
kontrakten i forleengelse af beslutning om tildelingen af opgaven.

5. Kontraktindgaelse

Kontrakten indgds pa baggrund af det vedlagte kontraktudkast, jf. bilag [X].

Kontrakten fastleegger de forpligtelser og rettigheder, der vil vaere geeldende mellem kontrakt-
parterne i forbindelse med lgsning af de opgaver, der er omfattet af neerveaerende tilbudsind-

hentning. Det bemaerkes, at kontraktudkastets grundlaeggende vilkar ikke kan endres.

Tilbudsgivers standardvilkar vil ikke vare en del af kontraktgrundlaget.
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6. Spgrgsmal

Eventuelle spgrgsmal til materialet eller processen kan rettes skriftligt til [kontaktperson og
e-mailadresse] senest den [angiv dato og klokkeslaet]. Spgrgsmal modtaget efter dette tids-
punkt vil ikke blive besvaret.

Spgrgsmal vil blive besvaret skriftligt og hurtigst muligt, efter de er modtaget. Savel spgrgsmal
som svar vil i anonymiseret form blive sendt til alle tilbudsgivere, der er udvalgt til at afgive
tilbud.

7. Kontaktoplysninger

Ordregiver er:

[Ordregivende myndighed]

[Adresse]

[Postnummer og by]

Kontaktperson: [Navn og e-mailadresse].

8. Tidsplan for processen

[Dato] Annoncering pa www.udbud.dk

[Dato og klokkesleaet] Frist for at stille spgrgsmal

[Dato og klokkeslzet] Ansggningsfrist

[Dato] F.orvent(.et un.derretning om udvaelgelse og opfordring
til at afgive tilbud

[Dato og klokkesleaet] Frist for at stille spgrgsmal

[Dato og klokkeslzaet] Tilbudsfrist

[Dato eller uge] Forventet tilbagemelding til tilbudsgiverne

[Dato eller uge] Kontraktunderskrivelse og evt. opstartsmgde

9. Bilag

Bilag [X]: [Fx opgavebeskrivelse, hvis den ikke er indeholdt i dette dokument]
Bilag [X]: Udkast til kontrakt

Link til Word-udgave


http://www.udbud.dk
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