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Introduktion

Denne "trin-for-trin”-vejledning guider en kommune gennem et EU-udbud af en kommunal service-
opgave og gennemgar de regler, der geelder efter Udbudsloven, som implementerer det klassiske
Udbudsdirektiv, 2014/24/EU, i Danmark. Vejledningen beskriver processerne fra planlaegningen af
udbuddet over udarbejdelsen af udbudsmaterialet til gennemfgrelsen af udbudsrunden, som afslut-
tes ved tildelingen af kontrakten til en leverandgar.

Vejledningen retter sig primaert mod kommuner, men andre offentlige myndigheder kan med fordel
ogsa bruge vejledningen. Selvom vejledningen kun gennemgar udbudsprocessen i forbindelse
med serviceopgaver, kan den ogsa veere relevant at leese, hvis man forbereder udbud pa andre
omrader, for eksempel et anleegsprojekt. Blot skal man som bruger i det tilfeelde vaere opmaerksom
pa, at vejledningen ikke vil veere udtgmmende.

Vejledningen retter sig mod alle, der i kommunerne arbejder med at forberede og gennemfgre ud-
bud af serviceydelser. Det vil sige projektledere, indkgbskonsulenter, udbudsjurister mv. Den er
delt op i tre trin:

Trin 1: Planleegningen af et udbud
Trin 2: Gennemgang en udbudsbekendtggrelse og -materiale
Trin 3: Udbudsrunden

Vejledningen sigter pa at ggre en udbudsforretning praktisk handterbar, og er skrevet ud fra et pro-
cesperspektiv. Det betyder farst og fremmest, at trinene fglger den kronologiske reekkefglge, som
et udbud planleegges og gennemfgres efter (deraf navnet "trin-for-trin”-vejledning). Derudover er
gennemgangen af de enkelte trin og delprocesser beskrevet sa proces- og anvendelsesorienteret
som muligt. Vejledningen indeholder derfor ogsa en reekke praktiske eksempler, der kan give en
idé til, hvordan udbuddet kan tilretteleegges.

For alle afsnittene geelder, at gennemgangen tager sigte pa at ggre den relevante jura forstaelig.
Hvert trin og hvert afsnit bliver indledt med en kort praesentation af de vigtigste processer og bud-
skaber, som derefter foldes ud og beskrives i resten af afsnittet.

Hvis man gnsker en egentlig regelfortolkning eller en mere fyldestggrende gennemgang af de juri-
diske aspekter henvises til Konkurrence - og Forbrugerstyrelsens vejledning til Udbudsloven. Den
kan findes pa

Neerveerende vejledning er udarbejdet af konsulenter fra Udbudsportalen i KL, og vil blive opdate-
ret Igbende i takt med loveendringer, nye tiltag og opsamling af erfaringer. Forslag og bidrag fra
brugere af vejledningen mv. er naturligvis meget velkomne. Vejledningen er sidst blevet opdateret i
august 2016.

Udbudsportalen kan kontaktes pa


http://www.kfst.dk/
mailto:post@udbudsportalen.dk
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Trin 1: Planleegning

Enhver udbudsforretning starter med en grundig planlaegning. Det handler for eksempel om
at afklare ressourceforbruget, ligesom udbudsformen skal veelges og kontraktstrategien laeg-
ges. Derudover er det en god idé at udarbejde en tidsplan, der skitserer hele udbudsproces-

sen.

Nedenfor er listet de vaesentligste processer under planlsegningsfasen. Listen skal ikke opfattes som
udtemmende. Der kan veere andre og flere delprocesser, som kan vise sig ngdvendige under visse
udbud. Tilsvarende kan nogle af processerne nedenfor i visse tilfeelde ogsa springes over.

Intern organisering: Nar man skal organisere udbuddet internt i en kommune, skal man
bade sikre, at personale med relevante kompetencer bliver inddraget, og at der er en klar
rolle- og ansvarsfordeling mellem det personale og de afdelinger, der inddrages. Det sidste
geelder iseer, hvis man som udbyder veelger at afgive kontrolbud i forbindelse med et udbud.

Udarbejdelse af tidsplan: En tidsplan for hele udbudsforlgbet kan veere med til at sikre, at
der bade afseettes tid til de enkelte faser i udbudsforlgbet og til eventuelle politiske behand-
linger undervejs.

Valg af udbudsform: Der findes syv forskellige udbudsformer i Udbudsloven. Som udbyder
bar man kende fordele og ulemper for dem alle, inden man beslutter, hvilken man vil an-
vende.

Kontraktstrategi: Skal man opdele udbuddet i sma eller store kontrakter? Korte eller lange
kontrakter? Begge spgrgsmal er blandt de strategiske spgrgsmal, der skal overvejes allerede
i planlaegningsfasen.

Handtering af fysiske aktiver: Ved udbud af stgrre driftsopgaver overdrager udbyder ofte
relevant materiel og bygninger til den nye leverandar. Det kan for eksempel ske som lan, leje
eller salg. Og ogsa her skal man ggre sig saerlige overvejelser.

Kontrolbud: Hvis udbyder selv skal udarbejde et kontrolbud, bgr den kommunale enhed,
der afgiver buddet, have klart definerede frihedsgrader i forhold til driften.

Politisk behandling: Det er politikerne, der i sidste ende er ansvarlige for udbuddet og op-
gavelgsningen. Det er derfor vigtigt, at de inddrages i relevant omfang.

Orientering af personalet: Nar politikerne pateenker at sende en opgave i udbud, skal
SU/MED orienteres, sa de kan give deres bemaerkninger hertil. Der skal ligeledes tages stil-
ling til om virksomhedsoverdragelsesloven finder anvendelse.
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1.1 Intern organisering

Nar udbyder skal organisere udbudsforretningen internt, skal den bade sikre, at den far ind-
draget medarbejdere med de relevante kompetencer, og ogsa internt forankret opgaven hen-
sigtsmaessigt. Der skal veere helt klarhed over, hvem i kommunen der har hvilke roller og
hvilket ansvar. Det gaelder iseer, hvis der ogsa skal afgives kontrolbud.

1.1.1 Negdvendige kompetencer
At gennemfgre en udbudsforretning kraever en raekke forskellige kompetencer.

Farst og fremmest er der brug for at inddrage personale, der rent fagligt kender til den opgave, der
skal udbydes. Altsa medarbejdere, der har kendskab til fagomradet. Det er naturligvis for at sikre, at
man far udarbejdet en preecis kravspecifikation og andre relevante beskrivelser af opgavelgsningen.

Hvis et udbud treekker pa flere forskellige fagomrader, er det vigtigt, at alle omrader bliver deekket,
nar bemandingen skal sikres. Skal man lave et udbud af madordninger i b@rnehaver, skal man ek-
sempelvis bade inddrage personale, der ved noget om mad (kostrad, erneeringsregler osv.) og nogle,
der ved noget om bgrn (dagpasningstilbud, institutioner osv.).

Derudover har man brug for personale, der ved noget om det rent udbudstekniske og de juridiske
forhold omkring en udbudsforretning, da udbudsreglerne kan opleves som forholdsvist komplekse.
Det er bade for at sikre at man overholder lovgivningen, men ogsa for at fa det optimale ud af ud-
buddet. Et udbud handler jo om at bruge markedskrzefterne til at opna den bedste og billigste lgs-
ning. Det er derfor vaesentligt, at man i forberedelsen og gennemfgrelsen har medarbejdere med,
der har en viden om de konkurrencemeessige aspekter. Man skal vide, hvilke parametre kan der
skrues pa, hvordan kan man skelne mellem krav og gnsker, og om man skal vaelge ren priskonkur-
rence osv.

Endelig er det ogsa en god idé at have personale med, der har nogle koordinerende kompetencer.
Altsa nogen, der kan samle de udbudstekniske og de fagspecifikke input. Farst og fremmest i ud-
budsmaterialet, men ogsa i dagsordentekster til politikere og andre.

Ved mindre udbud kan det typisk veere en fagperson eller en med udbudsteknisk kompetence, der
ogsa har koordinatorrollen. Man skal dog ikke bare sla funktionerne sammen for at spare ressourcer.
Det er vigtigt med nogle gjne, der bevarer overblikket og ser summen af de enkelte dele i udbuds-
forretningen og i materialet, som en helhed. Men ogsa i forhold til det tidsmaessige aspekt, skal der
veere en person, der kan tilrettelaegge og styre processen. Ved stgrre udbud vil koordineringsopga-
ven i sig selv ofte veere sa omfattende, at den kraever en hel medarbejders ressourcer.

Udbuddets starrelse har ogsa stor betydning for, hvor mange andre medarbejdere, det er ngdvendigt
at treekke pa. Ved et lille udbud er det som regel nok, at én ved noget om udbudsjura, én noget om
fagomradet osv. Men ved et udbud af en starre driftsopgave vil det typisk veere nadvendigt med flere
medarbejdere. | hvert fald til at deekke det fagspecifikke. Jo st@grre en opgave er, des flere medar-
bejdere er det formentlig ngdvendigt at treekke pa.

Det er endvidere vigtigt, at inddrage personalekontoret for sa tidligt som muligt at fa afklaret, om
virksomhedsoverdragelsesloven finder anvendelse for det bergrte personale. Personalekontoret kan
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endvidere bistd med viden om de kollektive overenskomster vedrgrende information og inddragelse
af SU/MED-udvalg.

1.1.2 Organisatorisk placering af udbuddet

Der er i kommunerne forskellig kutyme for, hvor man rent organisatorisk placerer og dermed foran-
krer udbudsforretningen. Med andre ord, hvem der har det egentlige ansvar for udbuddet mv.

Nogle kommuner placerer deres udbud i den fagforvaltning, som opgaven hgrer under. For at sikre
det juridiske niveau, far forvaltningen ofte hjaelp af en centralt placeret jurist — en udbudskyndig.
Fordelen ved den decentrale made at organisere et udbud pa, er at de medarbejdere, der har kend-
skab til opgaven og varetager den daglige drift, derfor bliver steerkt involveret i, hvordan den fremti-
dige lgsning af opgaven bliver skruet sammen. Ulempen kan dog veere, at man ikke far en tilstraek-
kelig steerk udbudskyndig kompetence med.

Andre kommuner placerer deres udbud under en centralt placeret udbuds- og/eller indkgbsenhed.
Udbuds-/indkgbsenheden treekker sa pa fagpersonalet i relation til det materiale, der skal udarbej-
des, som kraever viden om den opgave, der skal udbydes. Det har den fordel, at det sikrer en stor
ensartethed i udbyders udbudsmaterialer og -processer, hvilket ofte er med til at hgjne det udbuds-
tekniske niveau. Omvendt kan det veere sveert at fa fagpersonalet til at fale ejerskab for udbudspro-
cesserne, hvilket kan ggre den efterfalgende drift mere traeg og give nogle selvsteendige udfordrin-
ger.

Endelig er der kommuner, der kombinerer begge tilgange. Nogle udbud forankres i den fagforvalt-
ning, hvor opgaven hgrer hjemme, mens andre forankres centralt, hvis for eksempel et udbud ved-
rarer flere forvaltninger, er tveergaende eller lignende.

1.1.3 Roller og ansvar

Uanset om et udbud forankres centralt eller decentralt i en kommune, er det vigtigt pa forhand at fa
skabt klarhed om, hvilke medarbejdere og afdelinger, der har hvilke roller og hvilket ansvar. Hvem
har koordineringsrollen og ansvaret for udbudsprocessen, produktionen af dagsordentekster osv.?
Hvem skal bidrage til kravspecifikationen, i hvilken form skal de bidrage, og til hvilken deadline?
Hvem skal indteenke det konkurrencemaessige aspekt i udbuddet, hvem skal kvalitetssikre, at lov-
givningen er overholdt osv.? Hvem handterer medarbejderinddragelse og virksomhedsoverdra-
gelse?

Mindre udbudsforretninger kan som regel varetages ved, at man nedsaetter en arbejdsgruppe, mens
stgrre udbudsforretninger med fordel kan organiseres som et projekt. Her kan man for eksempel
nedseette en styregruppe, som har det tveergaende styringsansvar med repraesentanter fra fagom-
radet, gkonomiomradet, indkegbs- og udbudskontoret og personalekontoret. Desuden en projekt-
gruppe med indsigt i fagomradet samt i udbudstekniske forhold. Endelig ber man udpege en pro-
jektleder, der fungerer som koordinator.

1.1.4 Nar der afgives kontrolbud

Den interne organisering kraever seerlig opmaerksomhed, hvis udbyder selv skal afgive et kontrolbud
i forbindelse med en udbudsforretning. Der ma nemlig ikke vaere sammenfald mellem det personale
i kommunen, der udarbejder kontrolbuddet og det personale, der senere vurderer tilbuddet sammen
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med de gvrige indkomne bud. Adskillelsen skal sikre, at den enhed i kommunen, der afgiver kontrol-
buddet, ikke opnar en fortrinsstilling i forhold til tilbudsgiverne.

Da det som regel er de medarbejdere, der har udarbejdet udbudsmaterialet, som ogsa senere vur-
derer tilbuddene, far kontrolbuddet i praksis ofte den konsekvens, at der skal veere adskillelse mel-
lem de, der udarbejder udbudsmaterialet og de, der udarbejder kontrolbuddet.

Kravet om adskillelse kan godt skabe udfordringer, iseer i de mindre kommuner. For hvordan laver
man en fyldestgarende kravspecifikation til udbudsmaterialet, hvis man ikke ma treekke pa de med-
arbejdere, som til dagligt beskeeftiger sig med omradet og dermed har den stagrste kompetence og
viden pa feltet? Og hvordan udregner man priserne pa de ydelser, der dagligt leveres uden at have
den ngdvendige viden omkring beregning af overheads osv.?

Kravet om adskillelse skal dog ikke tolkes s vidtgaende. Det betyder alene, at den person, der har
udarbejdet kontrolbuddet, som alts& konkurrerer med de gvrige tilbud, ikke ogsa ma veere den, der
vurderer de samlede tilbud. En mulig made at opfylde kravet om adskillelse pa, og samtidig sikre en
vidensdeling, ses af nedenstaende eksempel fra en kommune.

Eksempel

En mindre kommune udbgd driften af parker og grenne omrader og besluttede, at kommunen ogsa selv
skulle afgive kontrolbud. Her organiserede man sig pa fglgende made:

e Ansvaret for udarbejdelsen af udbudsmateriale og vurdering af tilbuddene, blev placeret i en be-
stillerenhed under kommunens gkonomiforvaltning.
e Udarbejdelsen af kontrolbuddet blev placeret i en arbejdsgruppe under teknisk forvaltning.

Organiseringen betgd, at kommunen kunne fa gleede af vidensdeling, da teknisk forvaltning leverede det
ngdvendige input til enheden i gkonomiforvaltningen, mens arbejdsgruppen i teknisk forvaltning til gen-
geeld fik bistand til beregningen af kontrolbuddet af gkonomisk forvaltning.

Den organisering sikrede, at der ikke blev direkte sammenfald mellem de personer, der vurderede tilbud-
dene og de, der udarbejdede kontrolbuddet. Og p& den made opfyldte man kravet om adskillelsen.
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1.2 Udarbejdelse af tidsplan

En preecis tidsplan for det samlede udbudsforlgb kan vaere med til at sikre, at der bade er god
tid til de enkelte faser i udbudsforlgbet, og til eventuelle politiske behandlinger undervejs.

Der kommer sjeeldent noget godt ud af en forhastet udbudsforretning. | planlaegningen af et udbud
bar der derfor laegges en realistisk tidsplan for hele udbudsforlgbet — fra de farste forberedelser til
kontrakten skal underskrives.

Hvordan tidsplanen skal se ud, og hvor lang tid hele processen kreever, afhaenger blandt andet af
udbuddets starrelse og kompleksitet samt af, hvor mange tilbudsgivere man forventer. Jo stgrre og
mere kompleks en opgave er, desto starre er behovet for god tid til hele udbudsprocessen.

En reekke af tidsplanens elementer leegger fast pa forhand, da hver af de udbudsformer, der er
angivet i Udbudsloven, er underlagt nogle seerlige tidsfrister. Tilbudsgiverne skal eksempelvis have
en vis minimumsperiode til at udarbejde deres ansggning om praekvalifikation og til at udarbejde
deres tilbud. Derudover findes der ogsa flere variable elementer, som skal indga i tidsplanen. Det
geelder de aktiviteter, der ligger for udbudsbekendtggrelsen bliver offentliggjort, og efter fristen for at
afgive tilbud er udlgbet.

For udbuddet bekendtggares, skal man kunne na at:

e udarbejde udbudsmaterialet,

e orientere/inddrage SU/MED-udvalg,

o fastleegge organisering,

e inddrage brugerne — som oftest borgere,
¢ behandle udbuddet politisk,

e overveje kvalitetssikringen,

e overveje kontraktstrategi.

Nar udbuddet er bekendtgjort, skal man have afsat tid til at:

e handtere spgrgsmal,

e gennemga og vurdere tilbouddene,

e eventuelt indgéa dialog med tilbudsgiverne og indhente supplerende oplysninger,
¢ indhente dokumentation fra den vindende tilbudsgiver
e udarbejde afslag og begrundelser,

o afholde standstill-periode,

e udarbejde og indga kontrakt,

o kvalitetssikre udbudsprocessen,

e behandle politisk,

e overdrage medarbejdere og fysiske aktiver,

¢ offentliggare resultatet.
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Hvordan aktiviteterne skal placeres i tidsplanen, afhaenger i hgj grad af, hvordan udbudsforretningen
gribes an i praksis. Erfaringen viser dog, at det er fornuftigt ogsa at afseette tid til at handtere de
uforudsete vanskeligheder, der ofte opstar i labet af en udbudsproces.

Endelig bar man afseette en vis tid fra det tidspunkt, hvor kontrakten underskrives, til driften seettes
i gang. Det giver mulighed for at afklare eventuelle uklarheder og forberede en eventuel overtagelse.
Udbud af driftsopgaver kraever ofte mere forberedelse inden igangsaetning end andre udbud, og
derfor er det iseer vigtigt, at man her afsaetter rimelig tid. Det kan for eksempel veere tid til, at leve-
randgren skal indkgbe materiel eller anssette medarbejdere, eller at kommunale medarbejdere fx
varsles vilkarsaendringer inden overdragelse til leverandgren.

Den periode, der afsaettes fra kontraktindgaelse til igangsaetning, kan have betydning for, om poten-
tielle tilbudsgivere afholder sig fra at byde pa opgaven. Maske vurderer de ikke at have tid nok. Hvis
man som kommune derfor eendrer pa igangsaetningstidspunktet undervejs, kan det veere i strid med
ligebehandlingsprincippet. Derfor kan igangsaetningstidspunktet som udgangspunkt ikke sendres.
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1.3  Valg af udbudsform

Udbudsloven beskriver, hvilke konkrete procedurer, man som udbyder kan anvende ved et
udbud. Udbyder bgr overveje procedurernes fordele og ulemper, inden det besluttes, hvilken
procedure der skal anvendes.

Udbudsloven lister i alt syv forskellige udbudsformer, som kort beskrives nedenfor. Udbudsformerne
beskrives mere udfarligt pa de fglgende sider.

Hver udbudsform har bade fordele og ulemper. Og nogle udbudsformer kan kun anvendes, hvis
seerlige betingelser er opfyldt. Inden man laegger sig fast pa en procedure, bgr man som minimum
overveje to overordnede hensyn:

e At man sikrer den bedst mulige konkurrence i forhold til det relevante marked
e At man minimerer den administrative byrde bade for udbyder og tilbudsgiver

De syv udbudsformer er:

o Et offentligt udbud, der er kendetegnet ved, at alle interesserede aktgrer kan afgive tilbud.
Det giver den bredeste konkurrence, men kan ogsa kraeve mange ressourcer.

o FEtbegreenset udbud, der giver mulighed for at opfordre et begreenset antal leverandgrer til
at byde pa opgaven. Sammenlignet med et offentligt udbud kan det give udbyderen faerre
tilbud at vurdere, men kan til gengeeld ogsa forleenge udbudsprocessen.

e Udbud med forhandling, der giver udbyder ret til at forhandle med leverandgrerne. Det er
en udbudsform, der bruges hvis ordregiver har nogle konkrete behov, som ikke kan deekkes
af standardvarer eller -ydelser.

o Projektkonkurrencer er en form, der iseer anvendes ved arkitektkonkurrencer, byplanlaeg-
ning mv. Den giver tilbudsgiverne et stort spillerum, men kan til gengeeld begraense udbyders
kontrol med resultatet.

o Den konkurrencepraegede dialog er en udbudsform, der kun kan anvendes ved seerligt
komplekse kontrakter. Udbudsformen bestar af en dialogfase, hvor man indleder med at
drgfte og/eller forhandle med udvalgte ansggere, henholdsvis en fase, der indeholder den
egentlige tilbudsgivning.

e Et dynamisk indkgbssystem er en fuldt elektronisk indkgbsproces. Den kan anvendes til
"seedvanlige indkgb", det vil sige indkgb af samme varer pa jeevnlig basis.

e Innovationspartnerskaber anvendes, hvis udbyder vil udvikle en innovativ vare, tjeneste-
ydelse eller bygge- og anleegsarbejde, som ikke allerede er tilgaengelig pd markedet.

Tidsfristerne, som er forskellige for de syv udbudsformer, er angivet nedenfor.
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Offentligt udbud

Udbud med forhandling

Udover de syv procedurer, som beskrives ovenfor, kan en kommune i seerlige situationer anvende
en hasteprocedure, som giver mulighed for kortere tidsfrister. Der er dog meget begraenset adgang
til denne procedure, sa det kan ikke pa forhand planleegges at bruge den.

1.3.1 Offentligt udbud

Et offentligt udbud er kendetegnet ved, at alle interesserede kan afgive tilbud. Det giver den bredeste
konkurrence, men kan ogsa kreeve mange ressourcer.

Ved et offentligt udbud kan enhver med interesse i udbuddet rekvirere udbudsmaterialet og afgive
tilbud pa baggrund af materialet og den offentliggjorte udbudsbekendtgarelse. Som ved alle udbuds-
former skal udbyder ogsa her starte med at lave en bedgmmelse af, om de enkelte tilbudsgivere er
egnede til at varetage den udbudte opgave. Den egnethedsbedgmmelse sker med afseet i de ud-
veelgelseskriterier, der findes i udbudsbekendtgarelsen, og inden selve evalueringen af tilbuddene.
Nar udbyder har fundet de egnede tilbudsgivere, evalueres tilbuddene i henhold til det tildelingskri-
terium, der er angivet i udbudsbekendtggrelsen.

Fordelen ved et offentligt udbud er, at det abner op for en bred konkurrence, da alle potentielle
tilbudsgivere har mulighed for at byde pa opgaven. Det er til gengeeld en ressourcekraevende ud-
budsform, fordi den ofte indebzerer, at man som udbyder skal gennemga mange tilbud. Samtidig kan
det ogsa kraeve store omkostninger for tilbudsgiverne overhovedet at udarbejde tilbuddene, som
maske end ikke bliver taget i betragtning, hvis de ikke bliver vurderet egnede. Derfor bgr udbyder
farst og fremmest anvende offentlige udbud i de situationer, hvor man pa forhand vurderer, at der
ikke vil veere et stort antal tilbudsgivere.

Nar man veelger offentligt udbud, skal man som udgangspunkt fastseette en frist pA mindst 35 dage
for at afgive tilbud i udbudsannoncen. Fristen regnes fra den dag, annoncen bliver sendt til Publika-
tionskontoret. Den frist kan dog reduceres til 15 dage, hvis udbyder ved regnskabsarets begyndelse
allerede har udarbejdet en vejledende forhandsmeddelelse, hvor man pa forhand har skgnnet be-
hovet for udbudspligtige ydelser for det kommende ar. Man méa derudover ogsa reducere fristen,
hvis udbudsbekendtggrelsen er fremsendt elektronisk.
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Hvis man anvender offentligt udbud, er udbyder helt udelukket fra enhver forhandling med tilbudsgi-
verne om de grundlaeggende forhold i tilbuddene. For eksempel priser, prisniveauer og rabatstgrrel-
ser. ZEndrer man pa de forhold, risikerer man nemlig at fordreje konkurrencen. Der er dog ikke noget
til hinder for at starte udbudsprocessen med en markedsdialog.

1.3.2 Begreenset udbud

Ved et begraenset udbud har udbyder mulighed for at opfordre et begraenset antal leverandgrer til at
byde pa opgaven. Sammenlignet med et offentligt udbud kan det give udbyder feerre tiloud at vur-
dere, men kan til gengaeld ogsa forlaenge udbudsprocessen.

Ved begraenset udbud foregar valget af leverander i to etaper: En praekvalifikation og en egentlig
tilbudsgivning. Nar udbudsbekendtgarelsen og udbudsmaterialet bliver offentliggjort, annoncerer ud-
byder efter interesserede tilbudsgivere. Med baggrund i udveelgelseskriterierne, som udbyder har
angivet i udbudsbekendtgarelsen, udveelges (preekvalificeres) et begraenset antal leverandgrer til at
byde pa opgaven. Antallet skal minimum veere fem.

Nar udbyder har besluttet sig for, hvem der skal praekvalificeres, sendes der en skriftlig opfordring til
at afgive tilbud til de pageeldende leverandgrer. Efter at udbyder har modtaget tilbuddene, veelger
udbyder en leverandgr ud fra det tildelingskriterium, der er fastsat i udbudsbekendtggarelsen.

| udbudsbekendtgarelsen skal udbyder pa forhand angive det antal leverandgarer, der som minimum
preekvalificeres. Udbyder kan ogsa veelge at angive et maksimum. Som naevnt, skal udbyder som
minimum preekvalificere fem leverandarer for, at antallet af udvalgte ansggere kan sikre en reel
konkurrence. Hvis der samlet set ikke findes fem egnede leverandgrer, kan udbyder dog godt ga
videre med et lavere antal.

En fordel ved begreenset udbud er, at udbyder kan spare omkostningerne forbundet med at evaluere
tilbud, fordi den kan reducere antallet af tilbudsgivere. Omvendt kan det forleenge udbudsprocessen
fordi den bade omfatter en praekvalifikations- og en tildelingsfase.

Ogsa ved denne udbudsform er udbyder helt udelukket fra enhver forhandling med tilbudsgiverne
om de grundleeggende forhold som priser, prisniveauer og rabatstgrrelser i tilbuddene. ££ndrer man
pa de forhold, risikerer man nemlig at fordreje konkurrencen. Markedsdialog forud for udbudspro-
cessen er tilladt.

1.3.3 Udbud med forhandling

Udbud med forhandling giver udbyder ret til at forhandle med leverandgrerne. Det er en udbudsform,
der bruges hvis udbyder har nogle konkrete behov, som ikke kan deekkes af standardvarer eller -
ydelser.

Udbud med forhandling tager hensyn til de situationer, hvor et offentligt eller et begraenset udbud
ikke kan tilfredsstille kravet om egnede tilbud. Som ved begraenset udbud, skal der foretages en
preekvalifikation. Ved udbud med forhandling kan udbyder derefter tage direkte kontakt til en eller
flere leverandgrer og forhandle sig frem til kontraktens vilkar og indhold om de tekniske, gkonomiske
og juridiske forhold.
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En af fordelene ved at anvende denne procedure er, at en tilpasset lgsning kan fare til en bedre og
billigere lgsning for udbyder. Dog kan transaktionsomkostningerne blive hgje, hvis ikke forhandlings-
forlgbet er planlagt pa en fornuftig made. Det er derfor vigtigt at have en klar ide om hvordan forlgbet
skal tilretteleegges.

Der er nogle betingelser der skal veere opfyldt for at proceduren kan anvendes. Der skelnes mellem
betingelser vedrgrende anskaffelsens karakter og betingelser vedrgrende en allerede gennemfart,
men uafsluttet procedure.

1.3.3.1 Betingelser vedrgrende anskaffelsens karakter

Hvis udbyder ikke kan fa opfyldt sit behov ved en tilgeengelig lasning, kan der anvendes udbud med
forhandling. Lasninger der allerede er tilgaengelige er standardvarer, -tjenesteydelser eller -lgsninger
i forbindelse med bygge- og anlaegsopgaver. Det der kan kategoriseres som "hyldevarer”.

Et eksempel pa et behov, der forudsaetter tilpasning af tilgeengelige lgsninger er en IT-lgsning, der
skal harmonerer med udbyders tekniske platform. Et andet eksempel er intellektuelle tjenesteydelser
(konsulent-, arkitekt- eller ingenigrvirksomhed). Mere generelt er det afggrende, at der er behov for
at forhandle om forskellige lgsninger. Tilbudsgiver skal komme med forslag til hvordan lgsningen vil
veere bedst for udbyder.

En anden adgang til at anvende proceduren er nar der er tale om design og innovative lgsninger.
Designlgsninger kan eksempelvis vedrare cestetik eller teknisk design. Det kan bade veere et pro-
dukts aestetiske og funktionelle egenskaber, herunder brugervenlighed, materialevalg og levetid m.v.
Det afggrende ved anvendelsen af udbud med forhandling i denne sammenhaeng er, at det er til-
budsgiver der kommer med lgsningsforslag. Det er ikke et krav at hele ydelsen skal besta af design
0g innovative lgsninger, men det skal veere et vaesentligt element.

Der kan ogsa veere seerlige omstaendigheder ved en anskaffelse, som ggr udbud med forhandling
ngdvendig. De seerlige omstaendigheder skal veere tilknyttet anskaffelsens art, kompleksitet eller de
retlige og finansielle forhold eller risici i forbindelse hermed. Det kan eksempelvis veere vigtige inte-
grerede infrastrukturprojekterer, hvor de finansielle og juridiske forhold ikke kan fastseettes i forvejen,
men bedst sikres gennem forhandlingen.

Udbud med forhandling kan endelig anvendes, hvis en anskaffelses tekniske specifikationer ikke
kan fastlaegges tilstraekkeligt praecist med henvisning til en standard, europaeisk teknisk vurdering,
feelles teknisk specifikation eller reference.

1.3.3.2 Betingelser vedrgrende en allerede gennemfgrt, men uafsluttet procedure

Hvis alle de tilbud ordregiver har modtaget i forbindelse med offentligt eller begraenset udbud er
ikke-forskriftsmaessige eller uacceptable, kan udbyder veelge at anvende udbud med forhandling.

Ved ikke-forskriftsmaessige tilbud forstas blandt andet tilbud, der:

- ikke lever op til kravene i udbudsmaterialet
- modtages for sent
- erunormalt lave.

Ved uacceptable tilbud forstas blandt andet tilbud, der:
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- erindgivet af tilbudsgivere, som ikke lever op til de fastsatte minimumskrav til egnethed
- overstiger det fastsatte budget

Ovenstaende eksempler er ikke udtemmende.

Uanset om anvendelsen af udbudsformen er betinget af forhold ved anskaffelsen eller af at en for-
udgéende udbudsprocedure ikke kunne afsluttes er det vaesentligt at tilretteleegge processen sale-
des, at omkostningerne ikke bliver for hgje.

1.3.4 Projektkonkurrencer

Projektkonkurrencer anvendes isaer ved arkitektkonkurrencer og byplanleegning. Som udbudsform
giver den tilbudsgiverne et stort spillerum, men kan til gengeeld begreense udbyders kontrol med
resultatet.

En seerlig form for udbud er projektkonkurrencer, der kan bruges i forbindelse med udfgrelse af
planlaegnings- eller projekteringsarbejde. Der findes flere seerlige forhold ved projektkonkurrencer.
Blandt andet, at der skal nedsaettes en bedgmmelseskomité, at udbyder ikke som udgangspunkt har
pligt til at indga kontrakt, og at udbyder derudover har ret til at forhandle med konkurrencedeltagerne.

Projektkonkurrencer foregar normalt efter en preekvalifikation, hvor udbyder, pa baggrund af kriteri-
erne i udbudsbekendtgarelsen, udveelger deltagerne. Konkurrencen kan dog ogsa veere aben, sa
alle interesserede har mulighed for at indsende deres projekt. Udbyder kan desuden pa forhand
udpege og opfordre visse virksomheder til at deltage i projektkonkurrencen. Antallet af ansggere,
der opfordres til at deltage, skal dog fastseettes, sa det sikrer reel konkurrence.

En af fordelene ved projektkonkurrencer er, at det giver tilbudsgiverne stor frihed til at komme med
egne lgsningsforslag. Udbyder kan ngjes med at beskrive de behov, der skal deekkes, og overlade
det til konkurrencens deltagere at foresla lgsninger, der kan opfylde behovet. Samtidig giver det
mulighed for at forhandle med vinderen, nar udbyder er klar til at indga aftale. En ulempe ved pro-
jektkonkurrencerne er dog, at udbyder kun har begreenset kontrol med indholdet i det endelige pro-
jekt.

1.3.4.1 Bedgmmelseskomité

Bedgmmelseskomiteen skal besta af personer, som er uafhaengige af deltagerne i konkurrencen.
Hvis der kreeves bestemte faglige kvalifikationer for at deltage, skal mindst en tredjedel af komiteens
medlemmer have samme eller tilsvarende kvalifikationer. Bedgmmelseskomiteen skal veere uaf-
heengig, nar den treeffer sin afgerelse og udtaler sig, hvilket kun ma ske ud fra de kriterier, der er
fastlagt i udbudsbekendtggrelsen.

1.3.4.2 Forhandling og indgaelse af kontrakt

Udbyder er ikke forpligtet til at indga kontrakt efter en projektkonkurrence. Hvis man ikke pa forhand
ved, at man gnsker at indga kontrakt med vinderen af konkurrencen, skal det fastseettes som et
vilkar i udbudsbekendtgarelsen. De naermere vilkar for kontrakten kan i sa fald forhandles mellem
parterne. Her fglges reglerne fra proceduren Udbud med forhandling. Har man derimod ikke fastsat
det som et vilkar i bekendtggrelsen, skal opgaven i stedet udbydes efter de normale udbudsproce-
durer.
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1.3.5 Konkurrencepraeget dialog

Konkurrencepraeget dialog ma anvendes i de samme situationer, hvor man ma anvende udbud med
forhandling. Udbudsformen bestar af en dialogfase, hvor man indleder med en drgftelse eller for-
handling med udvalgte ansggere, henholdsvis en fase, der indeholder den egentlige tilbudsgivning.

Konkurrencepreeget dialog er en udbudsform, hvor alle interesserede leverandgrer kan ansgge om
at deltage. Derefter udveelger (praekvalificerer) udbyder et antal ansggere, som den gnsker at
indgd i dialog med. Hensigten med dialogen er at udvikle og indkredse en eller flere lgsninger, som
kan opfylde udbyders behov. Lagsningerne skal danne grundlag for de tilbud, som de valgte leve-
randgrer senere opfordres til at afgive. Udbudsformen afskiller sig dermed fra bade et offentligt og
et begraenset udbud ved at have et ekstra led — nemlig dialogfasen — mellem preekvalifikationen og
tilbudsafgivelsen.

Fordelen ved konkurrencepraeget dialog er, at den giver udbyder mulighed for at inddrage eksper-
tise fra markedets aktgrer for at fa deres hjeelp til at finde en lgsning, der bedst kan opfylde udby-

ders behov. Ulempen er, at det kreever mange ressourcer at tilretteleegge udbudsprocessen og af-
holde dialogmgder med de udvalgte ansggere.

1.3.5.1 Udbudsproceduren

Konkurrencepraeget dialog gennemfgres ved en preekvalifikationsrunde som ved et begraenset ud-
bud. Her udveelger udbyder de ans@gere, som den vil ga i dialog med. Der skal mindst udveelges tre
ansggere. For at overholde gennemsigtighedsprincippet skal udbyder, i udbudsbekendtgarelsen el-
ler i udbudsmaterialet, angive de overordnede behov og krav til opgaven. Den skal ogsa neaevne de
forhold, der vil blive drgftet i dialogfasen.

Nar udbyder har udvalgt de egnede ansgagere, indleder den selve dialogfasen. Under dialogen kan
alle aspekter af kontrakten blive drgftet — risikodeling, finansiering mv. Dialogfasen fortsaetter indtil
udbyder har indkredset den eller de Igsninger, der kan opfylde dens behov og krav. Der er ingen
tidsmeessige graenser for dialogfasen.

Nar dialogfasen er afsluttet skal udbyder opfordre leverandarerne til at afgive tilbud. Kun den lgsning,
som den enkelte leverandgr har foreslaet under dialogen, kan danne grundlag for det enkelte tilbud.
Hvis udbyder efter dialogen gnsker at udarbejde en feelles Igsning, som leverandgrerne skal afgive
tilbud pa, kreever det, at leverandgrerne har givet samtykke til det — det faglger af ligebehandlings-
princippet.

Der er ingen frister for, hvor lang tid leverandgrerne skal have til at afgive tilboud. De skal dog have
en rimelig tid til at udarbejde deres tilbud, hvilket kan variere alt efter opgavens omfang og komplek-
sitet.

1.3.6 Dynamisk indkgbssystem

Et dynamisk indkgbssystem er en fuldt elektronisk indkgbsproces. Proceduren kan anvendes til
"seedvanlige indkgb", hvilket vil sige, at indkgb af samme varer foretages jeevnligt.

Et dynamisk indkgbssystem kan vaere et alternativ til at indga almindelige rammeaftaler. Det dbner
op for en lgbende konkurrencesituation og for lgbende optagelse af nye leverandgrer i systemet.
Det dynamiske indkgbssystem kan kun gennemfgres elektronisk.
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Indkgb via et dynamisk indkgbssystem kan som udgangspunkt ikke straekke sig over mere end fire
ar. Nye leverandgrer skal i hele systemets lgbetid kunne sgge om optagelse pa baggrund af de
fastsatte udveelgelseskriterier. Det kan derfor veere en fordel at bruge dette system, hvis man som
kommune gnsker Igbende at teste markedet for nye leverandgrer.

Man seetter et dynamisk indkgbssystem i gang ved at falge processen som ved et begreenset udbud
— dog ma man ikke begreense antallet af deltagere der kan optages i indkgbssystemet.

Nar udbyder skal indkabe en vare, udbydes opgaven blandt alle de leverandarer, der er optaget i
systemet. Opgaven tildeles efter de tildelingskriterier, der er fastsat og offentliggjort ved opstarten af
det dynamiske indkgbssystem. Der er ingen tidsfrister for denne del af udbuddet. Et dynamisk ind-
kgbssystem minder pa mange punkter om rammeaftaler, men har den forskel, at det er abent for
nye leverandgrer under hele funktionsperioden. Desuden er der den forskel, at leverandgrer her kan
afgive nyt tilbud i forbindelse med de enkelte indkgb, som udbyder foretager via systemet.

1.3.7 Innovationspartnerskaber

Innovationspartnerskaber er en fleksibel udbudsprocedure, der giver mulighed for at indga leenge-
revarende partnerskabskontrakter med henblik pa udvikling og efterfalgende indkgb uden en sepa-
rat udbudsproces. Det er en procedure, hvor udvikling af en Igsning med efterfglgende anskaffelse
er teenkt i ét. Udbudsformen er iseer relevant for udbydere som sgger en Igsning, men mangler ideer
til hvordan denne i praksis skal se ud.

Innovationspartnerskaber kan kun anvendes, hvis der skal udvikles noget (en vare, en tjeneste-
ydelse eller et bygge- og anleegsarbejde), som ikke allerede er tilgeengelig pa markedet. Tilgaenge-
ligheden pa markedet afgares ved forudgdende markedsdialog. Udbyder skal desuden lave en po-
tentialeberegning med henblik pa at vurdere om det gkonomisk set kan svare sig at indga i proces-
sen.

1.3.7.1 Processen

Nar ordregiver pa baggrund af potentialeberegningen og markedsdialogen er kommet frem til, at
kravene for innovationspartnerskaber er opfyldt, skal der udarbejdes en behovsbeskrivelse, som er
grundlaget for hele innovationspartnerskabet. Behovsbeskrivelsen offentligggres pa samme tid som
udbudsbekendtgarelsen og det gvrige udbudsmateriale. | enten behovsbeskrivelsen eller udbuds-
materialet skal der foreligge dokumentation for, at man har tjekket markedet for tilgeengelige lgsnin-
ger.

Et udkast til en partnerskabskontrakt bgr ogsa offentliggeres sammen med udbudsbekendtgarelsen,
da denne skal fastsaette de juridiske vilkar for gennemfarelsen af partnerskabet. Herunder er det
vigtigt at fa klarlagt hvordan de immaterielle rettigheder fordeles.

Udbyder skal tage stilling til, hvor mange deltagere der skal opfordres til at give et indledende tilbud
0g angive det i udbudsbekendtggrelsen. Ifglge Udbudsloven er minimumskravet 3 deltagere, men
det er veesentligt at lave en konkret vurdering af om konkurrencen sikres bedre ved et hgjere antal.
Markedet bgr derfor afdeekkes pa forhand.

Efter modtagelse af indledende tilbud skal udbyder fare individuelle forhandlinger med de udvalgte
tilbudsgivere. Ved at tage afseet i tilbudsgiverens indledende tilbud forhandler man om den videre
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proces, som kunne vaere om selve udviklingsprocessen, omkostninger, betingelser, juridiske konse-
kvenser og resultatmal der skal nas undervejs. Udbyder skal pa forhand have lavet en plan for hvor-
dan forhandlingsprocessen skal foregd, sa tilbudsgiverne ikke kommer ind i en lang og omkostnings-
fuld proces, som de ikke var forberedt pa. Der kan dog ske afgivelser, samt indgaelse af aftale om
vederlag til de deltagende tilbudsgivere.

1.3.7.2 Afslutning af forlgbet

Nar forhandlingsforlgbet er afsluttet, kontakter udbyder de tilbageveerende tilbudsgivere og giver en
passende frist for afgivelse af endeligt tilbud. Kontrakten bliver sa tildelt p& baggrund af bedste for-
hold mellem pris og kvalitet. Pa dette tidspunkt af processen er forhandlingsadgangen slut, dog kan
udbyder bede om at fa preeciseret uklare ting i tilbuddet.

Udbyder vaelger endeligt en eller flere tilbudsgivere og indgar partnerskabskontrakter, hvilket starter
innovationsfasen, som er opdelt i faser pa baggrund af den konkrete opgave, der skal udfares.

Kgbet af den endelige lgsning er reguleret i partnerskabskontrakten, og kan enten vaere en option
eller en forpligtelse for udbyderen.
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1.4  Kontraktstrategi

Skal man veelge sma eller store kontrakter? Korte eller lange kontrakter? Begge spgrgsmal
er blandt de strategiske spgrgsmal, som allerede skal overvejes i planlaegningsfasen.

Inden udbyder tager fat pa at arbejde med udbudsmaterialet, bar den leegge en sakaldt kontraktstra-
tegi. Den kan nemlig f& betydning for udbudsmaterialets naermere indhold.

Malet med et udbud er at fa et passende antal tilbud til at skabe en konkurrence om at levere en
serviceydelse. Man bagr som kommune generelt ogsa undga at blive afhaengig af én stor leverandgr.
Kontraktstrategien kan have stor indflydelse pa, om man nar disse mal.

Derfor skal man tidligt overveje:

e Hvordan udbuddet skal afgreenses og deles op?
e Hvor lang kontraktperioden skal veere?

Derudover er der ogsa andre forhold, man bgr overveje. Eksempelvis hvilken form for kontrakt man
gnsker at indga — skal det veere en traditionel kontrakt eller gnsker man at indga en rammeaftale?
Pa en reekke omrade kan udbyder opna en hgjere grad af valgfrined ved at indga rammeaftaler med
en eller flere leverandgrer af den samme ydelse.

1.4.1 Afgreensning og opdeling af opgaven

Store opgaver kan udbydes samlet eller deles op i mindre portioner. Bade starrelse og opdeling er
vigtige valg, der er med til at bestemme kredsen af leverandgrer.

En opgave kan for eksempel opdeles og afgreenses geografisk eller ud fra funktioner:

En funktionel opdeling af opgaven géar pa opgavens specialiseringsgrad. | stedet for at udbyde en
opgave som en samlet pakke, kan udbyder veelge at dele den op i en reekke mindre delopgaver,
som leverandarerne sa kan byde pa. En alt for kraftig specialisering vil dog sjeeldent vaere seerlig
hensigtsmaessig.

Den geografiske afgraensning handler om, hvor opgaven skal udfgres. Udbyder kan enten veelge at
udbyde opgaven for hele kommunen eller dele den op i en reekke mindre pakker, for eksempel i di-
strikter eller institutioner.

Udbyder kan ogsa vaelge at kombinere de to metoder. Skemaet neden for giver et overblik over de
forskellige muligheder, der er for at opdele og afgraense opgaven.

Man kan udbyde en opgave ved enten at opdele den i mindre delkontrakter, som udbydes enkeltvis
eller ved at udbyde hele opgaven samlet. Tilbudsgiverne har sa — afhaengig af det valg man traeffer
- mulighed for at byde pa enkeltopgaver eller hele opgaven.

Man kan veelge i et udbud at &bne op for begge muligheder for dermed at teste, hvordan man far
den bedste pris, kvalitet m.v. Hvis man ggr det pa denne made, skal man veere opmaerksom pa, at
man ikke selv kan vaelge mellem at indga delkontrakter eller en samlet kontrakt, nar man far tilbuddet
ind. Det er sa at sige tildelingskriteriet, der veelger modellen for én. @nsker man derimod selv at
afgare, hvilken model man veelger, skal man tage beslutningen, inden man udbyder opgaven.
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Funktionel opdeling og geografisk afgreensning

Hele kommunen

En eller flere distrikter/omrader

Hele opgaven

Fx én stor kontrakt for vedligehol-
delse af grgnne omrader

Fx flere mindre kontrakter, der
deekker alle funktioner for vedlige-
holdelse af granne omrader

Delopgaver

Fx en kontrakt, kun for greesklip-
ning

Fx flere mindre kontrakter for
graesklipning, der deekker forskel-

lige distrikter i udbyder

1.4.2 Kontraktperiodens leengde

Det kan have stor betydning for resultatet af et udbud, hvor lang kontraktperioden er. Langvarige
kontrakter kan give stabile relationer til leverandgren, kortvarige kan gge konkurrence og fleksibilitet.

Bade danske og udenlandske erfaringer viser, at den typiske kontraktperiode svinger helt fra 1 til 6
ar. P& vejomradet har man i flere ar set eksempler pa kontrakter, der lgber i op til 14 ar.

Som udbyder skal man veere opmeaerksom pa, at lange kontrakter kan betragtes som omgaelse af
EU-udbudsreglerne, da man i kontraktperioden afholder andre leverandgrer fra at fa opgaven. Kon-
kurrencestyrelsen anbefaler, at kontrakter ikke har en laengde pa mere end 3-5 ar. Hvis en kontrakt
eksempelvis har Igbet i 3-5 ar, bar opgaven derfor normalt genudbydes, med mindre den lange
lzbetid kan begrundes i reelle forhold som fx et seerligt stort behov for afskrivninger, enten pa mate-
riel eller udviklingsindsats.

Nar kontraktperioden skal veelges, bgr man afveje fordele og ulemper ved en given leengde. For en
lang kontraktperiode taler:

e At der er stagrre sikkerhed for at kunne afskrive investeringer, hvilket kan have betydning for
tilbudsprisen

e At udbudsomkostningerne falder, fordi hver udbudsrunde er forbundet med en raekke om-
kostninger

e At samarbejdet og tilliden mellem parterne er vigtigt, og det styrkes ved at man er bundet til
hinanden i lang tid

For en kort kontraktperiode taler:

e At man ofte far mulighed for at teste priserne pa et svingende marked. Dermed bliver man i
stand til at drage nytte af et eventuelt generelt prisfald pa markedet

e At man ved hyppige udbud er med til at skabe et dynamisk marked og derved sikre konkur-
rence

e At opgaven kan hjemtages inden for et kort aremal.

Udbyder kan i visse tilfaelde med fordel bede om tilbud pa flere forskellige kontraktlaengder. S& kan
udbyder selv se og vurdere sammenhaengen mellem pris og kontraktens lgbetid.
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Fordelene og ulemperne ved kontraktlaeengderne afhaenger i hgj grad af opgavetypen.

1.4.2.1 Option pa at forlaenge aftalen

Hvis udbyder gnsker mulighed for at forleenge en aftale, skal det ved EU-udbud ske ved en option.
En eventuel option skal fremga af udbudsbekendtgarelsen. Optionen bestar typisk i, at kommunen
forbeholder sig ret til - i rimelig tid inden kontrakten udlgber - at forleenge aftalen i en pa forhand
angiven kortere periode (fx 1 ar) pa de hidtidige kontraktvilkar.
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1.6  Handtering af fysiske aktiver

Ved udbud af stgrre driftsopgaver skal udbyder ofte overdrage relevant materiel og bygninger
til den nye leverandar. Her skal man tage stilling til, om det for eksempel skal ske som lan,
leje eller salg.

Nar udbyder udliciterer en opgave, har den ikke laengere selv brug for en del af det materiel og de
bygninger, den hidtil har brugt til opgaven. | hvert fald ikke sa laenge kontrakten med leverandgren
lgber. Udbyder kan i den situation veelge blot at seelge materiellet eller bruge bygningerne til noget
andet. Men som regel er det fornuftigt at give den nye leverandgr mulighed for at bruge materiellet
og bygningerne. Det vil typisk kunne ske gennem lan, leje eller salg.

Der er fordele og ulemper ved de forskellige former for overdragelse af de fysiske aktiver. Der er dog
stor forskel pa, om der er tale om materiel eller bygninger.

1.5.1 Materiel

Materiellet til drift af for eksempel vejarealer er oftest maskiner, der er specielt beregnet til formalet.
Det vil derfor vaere praktisk, at leverandgren overtager materiellet. Pa den made sikrer udbyder, at
arbejdsopgaverne fortsat bliver lgst med det rette specialudstyr.

Hvis materiellet skal overdrages til leverandgren, kan udbyder veelge enten at stille det vederlagsfrit
til rddighed, at udleje det eller at saelge det. Udbyder kan ogsa veelge at szelge det til helt anden
side.

Hvis udbyder senere gnsker at tage opgaven tilbage, vil det veere lettest med en af de to farste
fremgangsmader. Hvis udbyder szelger til leverandgren, kan den dog i kontrakten tilfgje en ret til at
kgbe materiellet tilbage, nar kontraktperioden ophgrer.

De fire fremgangsmader uddybes i det falgende.

1.5.1.1 Stilles vederlagsfrit til radighed for leverandgren

Hvis udbyder veelger at stille materialet til radighed for leverandaren uden nogen direkte godtgarelse,
bar leverandaren paleegges et ansvar for den daglige vedligeholdelse. P4 den made undgar udby-
der, at materiellets veerdi i kontraktperioden forringes ud over den normale slitage. Som udbyder ma
man forvente, at hvis man stiller gratis materiel til radighed, sa bar det afspejle sig i relativt lavere
tilbudspriser. Fgr materiellet lanes ud, bar udbyder fa vurderet dets tilstand og veerdi. Derved kan
udbyder lettere konstatere en usaedvanlig veerdiforringelse, der eventuelt opstar pa grund af man-
gelfuld lgbende vedligeholdelse.

Bade udbyder og leverandgren skal dog veere opmaerksomme pa, at materiellet ikke ma bruges til
andre kommercielle formal end dem, udbyder og leverandgren har aftalt i kontrakten. Det vil nemlig
kunne blive betragtet som ulovlig, konkurrenceforvridende offentlig stgtte til leverandgaren.

1.5.1.2 Lejes ud til leverandgren

Udbyder kan ogsa tilbyde leverandgren muligheden for at bruge materiellet mod at betale en leje.
Lejen kan pa den made bruges til at forrente udbyders investering i materiellet.
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@nsker man som kommune at bruge udlejning af materiellet som fremgangsmade, er det dog ikke
noget man pa forhand ma fa tilbudsgiverne til at konkurrere om. | det tilfeelde kommer kommunen
nemlig til at drive erhvervsvirksomhed, og det ma den ikke. Lejebelgbet for materiellet ma derfor ikke
indgd som en del af konkurrencegrundlaget i udbudsmaterialet, da lejevilkdrene skal vaere de
samme for alle de tilbudsgivere, som byder p& opgaven.

Udlejningen kan dog give problemer, hvis der for eksempel er behov for at udskifte materiellet i Igbet
af kontraktperioden, og hvis det ikke pa forhand er aftalt, om det er udbyder eller leverandaren, der
skal deekke den udgift. Det vil dog typisk veere udlejer, og altsa udbyder, der har interesse i materi-
ellet, og som derfor ogsa bgr betale udskiftningen. Ligesom ved gratis udlan skal materiellets tilstand
og veerdi farst vurderes.

Veelger en kommune denne Igsning, skal man ogsa veere opmeerksom p4, at lejen skal svare til
markedslejen. Ellers vil aftalen kunne opfattes som ulovlig, konkurrenceforvridende statte.

1.5.1.3 Seelges til leverandar

Hvis udbyder gnsker helt at szelge til leverandgren, kraever det, at materiellet pa forhand er veerdisat.
Der skal s& udarbejdes en model for betalingen — enten kontant eller ved en afdragsordning. Model-
len bar beskrive, hvornar raterne skal falde og bar sikre, at udbyder bevarer ejendomsretten til ma-
teriellet, indtil det er betalt. Denne lgsning vil som regel veere det mest entydige grundlag at afgive
tilbud pa - bade for eksterne leverandgrer og for udbyders egen udfgrer.

Hvis udbyder gnsker mulighed for at kebe materiellet tilbage, nar kontrakten udlgber — fordi man for
eksempel gnsker at have mulighed for at hjemtage opgaven - kan det indfgjes som en klausul i
kontrakten.

1.5.1.4 Seelges til anden side

Hvis hverken udbyder eller leverandaren gnsker at rade over materiellet, kan udbyder endelig ogsa
veelge at fa det veerdisat og seelge det til helt anden side pa almindelige markedsvilkar.

1.5.2 Bygninger

Enhver kommune rader over en raekke bygninger med tilhgrende arealer og faciliteter. Hvis nogle
bygninger er knyttet til én bestemt opgave som udliciteres, vil det ofte veere oplagt at overdrage dem
til den nye leverandgar. Det er dog ikke altid tilfeeldet, hvis en betydelig del af driften fortsat skal
varetages af kommunalt personale.

Hvis en kommune gnsker at overdrage bygningerne til leverandgren kan det ligesom ved materiel
ske ved at stille det vederlagsfrit til radighed eller udleje det. Udbyder kan ogsa udbyde bygninger til
salg eller anvende dem til andre formal.

1.5.2.1 Stilles vederlagsfrit til radighed for leverandgren

Stiller en kommune bygningsfaciliteter til radighed for leverandgren uden nogen direkte godtgarelse,
kan den forvente en mulighed for, at gratis "logi” vil afspejle sig i relativt lavere tilbudspriser fra leve-
randgrerne. Til gengeeld skal udbyder afholde udgifterne til bygningerne, for eksempel afskrivninger,
vedligehold og ejendomsskatter mv. Inden overdragelsen finder sted, skal bygningernes tilstand vur-
deres grundigt, sa leverandgren vil kunne blive draget til ansvar for useedvanligt slid og mislighol-



Udbud — trin for trin/Vejledning

delse. Ligesom ved handtering af materiel, skal bdde kommune og leverandgr ogsa her veere op-
maerksomme p4, at bygningerne ikke méa benyttes til andre kommercielle formal end dem, der star
anfart i kontrakten mellem kommune og leverandgr. Ogsa her vil det nemlig kunne blive betegnet
som ulovlig, konkurrenceforvridende offentlig statte.

1.5.2.2 Lejes ud til leverandgren

Denne lgsning indebeerer, at leverandgren kan anvende bygningsfaciliteterne mod at betale en ma-
nedlig leje. Lejen vil primeert skulle deekke udbyders udgifter til at forrente sin investering i bygnin-
gerne. Lejebelgbet ma heller ikke her kunne indgd som en del af konkurrencegrundlaget i udbuds-
materialet. Og ogsa her skal bygningernes tilstand farst vurderes grundigt.

Veaelger en kommune denne Igsning, skal man ogsa vaere opmaerksom pa, at lejen skal svare til
markedslejen. Ellers vil aftalen kunne opfattes som ulovlig, konkurrenceforvridende statte.

1.5.2.3 Udbydes til salg

Udbyder kan dog ogsa veelge at udbyde bygningerne til salg. Det vil normalt ikke vaere den optimale
lgsning, da bygningerne typisk er mest egnede til deres eksisterende anvendelse. Derfor kan udby-
der som regel ikke regne med en tilstraekkelig god pris for bygningerne. Med mindre de er placeret
pa en byggegrund, der ogsa kan veere attraktiv til andre formal.

1.5.2.4 Anvendes til andre formal

Endelig kan udbyder veelge at finde alternative anvendelser af bygningerne. Da de dog ofte primaert
er egnede til deres eksisterende anvendelse, skal man forvente, at bygningerne skal bygges om,
inden det er realistisk at anvende dem til andre formal.
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1.6 Kontrolbud

Et kontrolbud er et bud som kommunen, som udbyder, selv afgiver pa en opgave, som sen-
des i udbud. Hvis udbyder beslutter, at der skal udarbejdes et kontrolbud i forbindelse med
et udbud, er der bestemte spilleregler, den skal fglge. Det gaelder dels krav om vandteette
skotter mellem bestiller-enheden og udfgrer-enheden i kommunen, dels nogle saerlige prin-
cipper for hvordan totalomkostningerne beregnes.

Det vil ofte veere kommunens udbudsstrategi, der afgar, hvorvidt den gnsker at udarbejde en kon-
trolberegning i forbindelse med et udbud eller om den gnsker at udarbejde et kontrolbud, og altsa
lade den afdeling, som er ansvarlig for den pageeldende opgave, byde pa opgaven.

Ved udarbejdelse af kontrolbud er det vigtigt, at der er en skarp adskillelse mellem den enhed i
kommunen, som henholdsvis bestiller og altsa udbyder opgaven, og den enhed som udfarer og
dermed udarbejder kontrolbuddet. Det betyder blandt andet, at de omkostningsberegninger, som
udbyder laver i forbindelse med kontrolbuddet, er fortrolige, indtil buddet er afleveret. Ingen ma nem-
lig kunne misteenke kommunen for at favorisere sit eget kontrolbud eller beslutningstagerne for at
lade deres afgarelse pavirke af et forhandskendskab til kontrolbuddets indhold.

Kalkulationsperioden for kontrolbuddet bar som minimum veere lige sa lang som den tilbudsperiode,
der fremgar af udbudsmaterialet, og som geelder for de eksterne tilbudsgivere. Det vigtigste er, at
udbyder laver en "full cost analyse”. Det vil sige en analyse, hvor alle omkostningerne tages med i
kontrolbuddet, sa det kan sammenlignes direkte med de private tilbud.

Man beregner totalomkostningerne ved at opggre falgende tre typer af omkostninger:

1. Direkte omkaostninger — lgn, materialer mv.
2. Indirekte omkostninger — diverse feellesudgifter som lokaler, administration, edb mv.
3. Investeringsomkostninger — fra investeringer i maskiner, bygninger mv.

1.6.1.1 Direkte omkostninger

De direkte omkostninger er dem, der umiddelbart kan henfares til produktionen af den serviceydelse,
der bliver udbudt:

e Lonudgifter

e Seerlige udgifter — for eksempel kgrselsudgifter

o Udgifter til kgb af materialer

e Udgifter til maskiner, hvis de lejes og ikke medregnes som investeringsomkostninger

Nar udbyder skal beregne de direkte omkostninger, kan den i nogle tilfeelde tage direkte udgangs-
punkt i budget- og regnskabsoplysningerne. Det kan for eksempel ske i de tilfeelde, hvor service-
ydelsen fuldt og helt bliver varetaget af en organisatorisk enhed i kommunen med eget budget.

Andre gange bliver udbyder ngdt til at splitte eksempelvis lanomkostningerne op for at beregne den
relevante andel. Det kreever sa, at udbyder udskiller og opger det tidsforbrug, der gar til at producere
den ydelse, der udbydes. Det er iseer relevant, hvis nogle af medarbejderne i enheden ogsa vareta-
ger andre funktioner, end dem der er knyttet til serviceydelsen.
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Pa samme made kan der veere behov for at opgere og fordele de andre direkte omkostninger pa
baggrund af det faktiske ressourceforbrug. Derfor bgr udbyder indfare en tidsregistrering og res-
sourcestyring for enheden, hvis det ikke allerede er sket. Alternativt kan man eksempelvis over en
uge lave et studie over tidsforbrug og arbejdsgange for den pageeldende forvaltning eller institution.

1.6.1.2 Indirekte omkostninger

En fair konkurrence kraever, at den kommunale udfarer i sit kontrolbud indregner de ydelser, den far
“gratis” fra udbyder. Det geelder for eksempel udgifter til lokaler, administration og edb.

De indirekte omkostninger, er dem, der ikke relateres direkte til opgaven, og som varierer med serviceydelsens
omfang. De bestar typisk af:

e Lokaleudgifter

e Administrationsudgifter

o EDB-udgifter

o Kontorudgifter, telefon, telefax, kantine mv.

De indirekte omkostninger er ofte placeret som feellesomkostninger, der ikke umiddelbart kan hen-
fares til direkte serviceopgaver. For eksempel benytter bade hjemmeplejen og socialforvaltningen
kommunens, og altsa udbyders lgn- og personalefunktion, selvom det ikke er bogfgrt som en udgift
for den enkelte serviceydelse. Men da den slags funktioner jo hverken er gratis for kommunen eller
for en privat leverandgr, skal de indregnes i totalomkostningerne ved et kontrolbud for eksempelvis
hjemmeplejen.

De indirekte omkostninger kan fordeles pa flere mader. Kunsten er at finde den mest retvisende
fordelingsnagle. Blandt mange mulige principper er, at man fordeler de indirekte omkostninger pa
basis af kvadratmeter, antal ansatte, omsaetning eller ud fra det faktiske ressourceforbrug. Alternativt
kan man - ud fra et kvalificeret skan — fordele omkostningerne som et procenttillaeg til de direkte
omkostninger. Om man veelger den ene eller den anden fordelingsnagle, afheenger naturligvis af
den pagaeldende opgave.

1.6.1.3 Investeringsomkostninger

Et kontrolbud skal medregne de investeringsomkostninger til materiel og bygninger, der skal bruges
til at lase opgaven.

Den slags omkostninger fremgar normalt ikke af det kommunale regnskab, fordi aktiverne naesten
altid bogfgres fuldt ud, nar de bliver kabt.

Nar man skal fastsaette et aktivs veerdi, tager man udgangspunkt i dets levetid. For eksempel den
fysiske eller den teknologiske levetid. Den fysiske levetid er den tid, det eksempelvis tager en pc at
blive slidt ned. Den teknologiske levetid er til gengeeld den tid, det tager pc’en at blive teknologisk
foreeldet og dermed driftsgkonomisk urentabel.

Nar man har fastlagt et aktivs levetid, skal man opggare dets veerdi. Her tager man afsaet i anskaffel-
sesprisen og beregner sa afskrivningen ud fra levetiden. Alternativt kan man for eksempel fa en
taksator til at vurdere aktivets veerdi.

Nar et aktivs vaerdi og levetid er kendt, vaelger man typisk en af falgende afskrivningsmetoder:
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e Saldometoden, hvor de arlige afskrivningsbelgb beregnes med en fast procent af aktivets
restveerdi.

o Den linezere metode, hvor der afskrives lige store belgb hvert ar.
o Annuitet, hvor ydelsen (afskrivningsbelgbet) inklusive renten er den samme i hele perioden.

Til slut fastlaeegger man den rente, kapitalen skal forrentes med. Udbyder bgr her som udgangspunkt
veelge markedsrenten.

De totale investeringsomkostninger skal herefter fordeles pa de opgaver, hvor aktiverne bruges. Skal
en raekke maskiner (for eksempel pc’er) deles med de @vrige ansatte i forvaltningen, skal man be-
regne, hvor stor en andel af investeringsomkostningerne, der skal deekkes af den udbudte opgave.
Ved denne fordeling kan man bruge de samme principper som for de indirekte omkostninger.
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1.7  Politisk behandling

Det er politikerne, der i sidste ende er ansvarlige for udbuddet. Det er derfor vigtigt, at de
bliver inddraget i det rette omfang.

Nar hovedparten af planlaegningsarbejdet er pa plads og har veeret behandlet i de relevante samar-
bejdsorganer, vil politikerne ofte skulle drgfte vilkarene for udbudsforretningen. De skal for eksempel
tage stilling til:

e Forslag til udbudsform

o Kontraktstrategien

¢ Inddragelse af SU/MED samt evt. stillingtagen til virksomhedsoverdragelse
e Vilkarene for et eventuelt kontrolbud

¢ Den organisatoriske ansvarsplacering og tidsplan.

Navnlig ved stgrre udbud er det op til politikkerne at veelge udbudsformen og tage stilling til de en-
kelte dele af kontraktstrategien. De skal iseer overveje, hvordan det bergrte personale skal stilles,
hvis en kommunal opgave overgar til en ekstern leverandear, eller hvis man skal anvende Lov om
virksomhedsoverdragelse.

Derudover skal politikerne drgfte vilkarene for at afgive kontrolbud, og specielt se pa de konsekven-
ser kontroludbuddet kan have for den kommunale organisation.

Forvaltningen bgr udarbejde en indstilling, der fungerer som beslutningsgrundlag for den organisa-
toriske tilrettelaeggelse af det videre udbudsarbejde, en tidsplan, en handlingsplan og en eventuel
afklaring af, om der er afsat tilstreekkeligt med ressourcer til at gennemfare udbudsforretningen.

Endelig er det en god idé ogsa at informere politikerne om, hvordan de skal forholde sig i forhold til
spergsmal fra offentligheden. Det er fgrst og fremmest for at sikre, at de formelle regler overholdes,
sa eventuelle drgftelser om udbudsmaterialets indhold, tilbud, valg af leverandar mv. bliver holdt
fortroligt, indtil det er endeligt afklaret.

Samtidig kan man leegge op til, at politikerne far diskuteret, hvordan man skal orientere de interes-
senter, der bliver bergrt af udbuddet. Det vil for eksempel sige medarbejdere, brugerne og leveran-
darer. Det kan blandt andet veere relevant at tage afsaet i de overvejelser, som man maske tidligere
har nedfeeldet i en informationsstrategi over for medarbejderne.
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1.8  Orientering af medarbejdere

Kommunen skal inddrage SU/MED-udvalg far, der traeffes endelig politisk beslutning om at
udbyde en opgave.

I henhold til SU/MED-reglerne skal SU/MED-udvalget informeres pa et passende tidspunkt, pa en
passende made og med et passende indhold alt med det formal at sikre, at medarbejderrepraesen-
tanterne i SU/MED-udvalget seettes i stand til at foretage en passende analyse af situationen med
henblik pa en eventuel efterfglgende dreftelse i udvalget.

Med et “passende tidspunkt” menes der, at informationerne skal gives i sa god tid, at medarbejder-
repraesentanterne har en reel mulighed for at drgfte konsekvenserne af udbuddet og andringerne i
arbejdsforholdene.

Informationerne skal gives pa en ’passende made” og med et “passende indhold”. Det betyder, at
der skal foreligge en fremstilling af de konkrete problemstillinger, som har betydning for den foresta-
ende beslutning om udbud.. Efter omsteendighederne skal medarbejderne have udleveret informati-
onerne i form af skriftligt materiale, medmindre der er tale om en helt ukompliceret problemstilling.

Kravene til informationens indhold og tidspunktet for informationen skal sta i rimeligt forhold til det
pagaeldende udbuds omfang og karakter, saledes at kravene til informationen skeerpes jo mere om-
fattende, jo mere kompliceret og jo mere indgribende udbuddet er for medarbejderne.

Det kan vaere hensigtsmaessigt, at ledelsen og medarbejderrepraesentanterne aftaler en neermere
procedure, der sikrer den ngdvendige tid til at forberede den drgftelse og eventuelle forhandling, der
skal foretages om aendringer i arbejdets tilrettelaeggelse og anszettelsesvilkar som fglge af udbuddet.

| tilknytning til disse generelle bestemmelser i aftale om samarbejdsudvalg mv. og rammeaftale om
medindflydelse og medbestemmelse findes der et protokollat, der specifikt beskaeftiger sig med pro-
cessen i forbindelse med omstillinger, udbud og udliciteringer.

Det fremgar her, at information og inddragelse af SU/MED-udvalg skal ske far kommunen treeffer
endelig beslutning om udbud af en opgave. Der skal endvidere i ske en lgbende information og
inddragelse i udbudsprocessen.

Det naevnes her, at medarbejderinddragelsen i udbudsprocessen kan ske ved nedseettelse af pro-
jektgrupper.

Projektgruppen begr gennemga alle relevante forhold omkring institutionens egen opgavelgsning
som grundlag for beslutning om udbud.

Det er vigtigt, at projektgruppens arbejde tilretteleegges pa en made, der sikrer, at bade direkte og
indirekte bergrte medarbejdere inddrages i dragftelserne, idet der dermed sikres den starste grad af
abenhed og gennemskuelighed i forhold til udbuddet.

Der vil veere en lang raekke forhold, som vil veere naturlige at drgfte i samarbejdsorganisationen
henholdsvis far og efter en politisk beslutning om omstilling.



Udbud — trin for trin/Vejledning

Nar Lov om virksomhedsoverdragelse skal bruges, har udbyderen visse forpligtelser over for de
bergrte medarbejdere. Dels skal man informere medarbejdernes repraesentanter om overdragelsen,
dels skal man forhandle med medarbejderne om eventuelle foranstaltninger, i forbindelse med over-
dragelse til en privat leverandgar.

Informationsforpligtelsen geelder efter lovens 8 5 over for Isnmodtagernes repraesentanter, eksem-
pelvis tillidsrepraesentanter. Hvis der ikke er valgte repraesentanter, skal de medarbejdere, der bliver
berart, informeres direkte. Loven siger, at man som minimum skal informere om datoen for overdra-
gelsen, arsagen til overdragelsen, overdragelsens juridiske, gkonomiske og sociale fglger og om
eventuelle foranstaltninger i forhold til medarbejderne. Medarbejderne skal desuden have informati-
onerne i rimelig tid inden overdragelsen.

Pligten til at informere i god tid geelder ogsa, hvis udbyderen overvejer at iveerksaette foranstaltninger
over for de ansatte. Det kan for eksempel veere, hvis antallet af ansatte skal tilpasses eller hvis
arbejdstiden skal omleegges. Efter lovens § 6 skal der nemlig veere mulighed for at drafte den slags
foranstaltninger eller ordninger med medarbejdernes repraesentanter. Malet er at prgve at opna en
aftale om, hvordan foranstaltningerne skal forstas og reguleres mest hensigtsmaessigt for alle be-
rgrte parter.

1.8.1 Informér og inddrag bredt

Generelt er det en god idé, at udbyder informerer savel de direkte som indirekte bergrte medarbej-
dere. Derfor bgr udbyder tidligt i udbudsprocessen fastleegge en informationsstrategi, der sikrer, at
medarbejderne Igbende bliver informeret og far den information, som er relevant for dem.

Det er vigtigt, at de medarbejdere, der bliver bergrt, faler sig inddraget og far et ejerskab til proces-
sen. Det geelder uanset, om de er beskeeftiget med en opgave, der bliver overdraget til en ekstern
leverandgr, eller om den forbliver i kommunalt regi. Det kan man blandt andet bidrage til ved at
indkalde til orienteringsmgder om udbudsforlgbet. | nogle tilfeelde kan det ogsa veere en god idé at
indbyde medarbejdernes faglige organisationer til at medvirke i relevante dele af processen. Hvis
opgaven overdrages til en ekstern leverandgr, bgr udbyder naturligvis hurtigst muligt orientere med-
arbejderne om det og om deres rettigheder og muligheder.

Hvis udbyder selv vil afgive kontrolbud, ber man ogsa informere personalet om vilkarene for buddet
og altsd baggrunden for en eventuel organisatorisk opdeling i en bestiller- og udfgrerenhed.

Inden for nogle arbejdsomrader, hvor udbud ofte anvendes, vil der ogsa kunne vaere szerlige over-
enskomstbestemmelser, der kreever, at den faglige organisation skal inddrages, inden man gennem-
farer en udlicitering.
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Trin 2: Udbudsbekendtggrelse og — materiale

Udbudsloven indeholder regler om hvilke oplysninger, der skal offentliggares ved et udbud,
og hvor udbuddet skal offentligggares. Derudover geelder de almindelige EU-retlige principper
om ikke-diskrimination, ligebehandling osv. ogsa ved udbud.

Udbyder skal give potentielle tilbudsgivere et klart billede af, hvad der er, der udbydes, og hvad det
er for spilleregler, der geelder for bade konkurrencen og for den efterfglgende drift. | praksis kraever
Udbudsloven, at en reekke oplysninger offentliggares eller bekendtggres i en sakaldt Udbudsbe-
kendtggrelse. Der er til det formal udarbejdet en seerlig standardformular, som er obligatorisk at
anvende.

Man kan supplere oplysningerne i udbudsbekendtggrelsen med et udbudsmateriale. Det geelder for
eksempel, hvis der er brug for at uddybe oplysningerne i bekendtgarelsen eller komme med supple-
rende informationer.

Hvor udbudsbekendtggrelsen er obligatorisk, er det frivilligt om man vil udarbejde et udbudsmateri-
ale. Man skal dog veere opmeerksom pa, at hvis man veelger at udarbejde et udbudsmateriale skal
det offentliggeres pa samme tid. Hvis man som udbyder ikke har behov for at uddybe oplysningerne
i udbudsbekendtggrelsen, eller hvis oplysningerne lever op til kravene om offentligggrelse, er ud-
budsmaterialet i princippet overflgdigt.

| praksis er de feerreste udbud dog sa ukomplicerede og simple, at udbudsbekendtgarelsen vil kunne
rumme alle oplysninger. Bekendtgarelsen levner nemlig ikke ret meget plads til detaljer, og derfor
anbefales det almindeligvis, at man ogsa udarbejder et udbudsmateriale.

Da udbudsmaterialet er et supplement til udbudsbekendtgarelsen, behgver det ikke gentage alle de
oplysninger, der er givet i udbudsbekendtggrelsen. Udbudsbekendtggrelsen er dog ret kortfattet, og
derfor er det en god idé at bruge udbudsmaterialet til at skabe et samlet billede over udbuddet, ogsa
selvom det betyder, at man kommer til at gentage en reekke oplysninger fra udbudsbekendtggarelsen.
Alt sammen med det formal at kleede potentielle tilbudsgivere sa godt pa som muligt.

Veer dog opmaerksom pa, at der af hensyn til ligebehandling mv. skal veere overensstemmelse mel-
lem de oplysninger, der gives i henholdsvis udbudsbekendtggrelsen og udbudsmaterialet. Det bety-
der ikke, at ordlyden skal veere helt den samme. Gentager man oplysninger fra bekendtggrelsen i
udbudsmaterialet, mad man gerne fylde flere detaljer pa. Dog skal man sikre sig, at indholdet og
meningen er den samme.

Det er vigtigt at afseette god tid af til at udarbejde bade udbudsbekendtgerelsen og udbudsmaterialet,
0g 0gsa en rigtig god idé at udarbejde dokumenterne samtidig, da begge dokumenter skal offentlig-
geres pa samme tid. Nar farst udbudsbekendtggrelsen er offentliggjort, er man nemlig langt hen ad
vejen forpligtet af det, man har skrevet. Derfor er det fornuftigt at have gjort sig alle de ngdvendige
overvejelser — ogsa om detaljerne — i udbuddet allerede, nar man formulerer den korte udbudsbe-
kendtgarelse. Pa den made sikrer man, at alle forhold er gennemteenkt, inden udbuddet skydes i
gang. Og endelig ogsa, at der er fuldsteendig overensstemmelse mellem udbudsbekendtggarelse og
—materiale.
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1.9 Udbudsbekendtggrelse

Kontrakter med en veerdi over teerskelveerdien for EU-udbud skal annonceres efter Udbuds-
lovens regler. Det indebeerer, at udbyder skal offentliggare en udbudsbekendtggrelse. Ud-
budsreglerne stiller en reekke krav til bekendtgearelsen bade hvad angar indhold og offentlig-
garelse.

Udbudsbekendtggrelsen skal indeholde tilstraekkelig mange oplysninger til, at en potentiel leveran-
dar kan danne sig et indtryk af opgaven og vurdere, om den er relevant og interessant at byde pa.
Det er vigtigt at vaere uhyre praecis, ndr man udarbejder udbudsbekendtgarelsen, da den seetter de
retlige rammer for det videre forlgb med udbudsforretningen. Hvis der for eksempel i udbudsbe-
kendtggrelsen er fastsat et bestemt krav til ydelsen, er det vanskeligt senere at frafalde kravet.

Det er dog ikke alle oplysninger, der behgver at fremga af udbudsbekendtgarelsen. En del oplysnin-
ger kan beskrives i udbudsmaterialet, men man ma ved udarbejdelsen af udbudsbekendtggrelsen
dog have gennemtaenkt, hvad man vil kreeve af den udbudte ydelse, hvilket grundlag man vil evalu-
ere den pa baggrund af osv. Har udbyder pa tidspunktet for udformningen af udbudsbekendtgarel-
sen ikke teenkt pa den videre proces, kan den risikere, at der er uoverensstemmelser mellem ud-
budsbekendtggrelsen og udbudsmaterialet. | vaerste fald kan det fare til, at udbuddet ma annulleres.

1.9.1 Indhold

Udbudsbekendtggrelsen skal blandt andet indeholde oplysninger om udbyder, hvilken kontrakt der
skal udbydes, tildelingskriterium mv.

Udbudsbekendtggrelsen skal blandt andet oplyse:

e Hvilken opgave der er tale om.

e Hvor yderligere oplysninger kan rekvireres.

e Hvilken udbudsform der anvendes.

e Om udbyder selv byder pa opgaven (kontrolbud).

e Ud fra hvilke kriterier udveelgelsen vil ske.

¢ Om der ma afgives alternative tilbud.

¢ Hvilken dokumentation der kraeves af tilbudsgiverne.

o Eventuelt krav om sikkerhedsstillelse

e Et referencenummer fra den sakaldte CPV-nomenklatur.

Der kan opsta tvivl om, hvilke oplysninger der skal angives i udbudsbekendtgarelsen og hvilke, der
skal fremga i udbudsmaterialet. Som udgangspunkt skal alle felter i udbudsbekendtgarelsen udfyl-
des. @nsker udbyder for eksempel at dbne op for afgivelse af alternative tilbud, skal det anfares i
bekendtggrelsen.

Formalet med udbudsbekendtggarelsen er imidlertid blot, at give tilbudsgiverne et billede af, om det
er en opgave, de vil have interesse i at byde pa. Der er derfor en raekke forhold, man som udbyder
kan vente med at uddybe eller beskrive til i udbudsmaterialet. Det geelder blandt andet:

e Mindstekrav til alternative tilbud
e Tekniske specifikationer
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e Seerlige betingelser for kontraktens udfgrelse for eksempel miljg- eller sociale hensyn
e Underkriterier og deres veegtning

Ved bekendtggarelse af et EU-udbud skal udbyder bruge en obligatorisk standardformular. Den stan-
dardformular, der skal anvendes ved EU-udbud, er den samme for alle typer af udbud (offentligt
udbud, begreenset udbud mv.). Formularerne kan findes pa SIMAP’s hjemmeside og kan udfyldes
elektronisk.

Der ma ikke veere uoverensstemmelser mellem oplysningerne i udbudsbekendtggrelsen og det sup-
plerende udbudsmateriale. Udbyder bar derfor altid sammenligne de to tekster meget grundigt, da
forskelle i veerste fald kan fare til, at udbuddet helt ma annulleres.

1.9.2 Hvor skal udbudsbekendtggrelsen offentligggres?

Udbudsbekendtggrelsen skal offentliggeres i EU-Tidende. Det sker i praksis ved, at udbyder sender
bekendtggrelsen til Kontoret for De Europaeiske Feellesskabers Officielle Publikationer - i daglig tale
kaldet Publikationskontoret. Udbyder kan ogsa udfylde udbudsbekendtggrelsen elektronisk pa
SIMAP’S hjemmeside. Fremsendes udbudsbekendtgarelsen elektronisk, har man som udbyder mu-
lighed for at forkorte ansggnings- og tilbudsfristerne.

Kommissionen skal som hovedregel offentligggre bekendtggrelsen i EU-tidende senest 12 dage
efter, at udbyder har sendt meddelelsen. Ved hasteproceduren og ved elektronisk udarbejdet ud-
budsbekendtgarelse skal det dog veere senest fem dage efter afsendelsen. Udbudsbekendtggrelsen
vil derudover automatisk blive offentliggjort i den elektroniske TED-database.

OBS:
Afsendelsestidspunktet for udbudsbekendtggarelsen er starttidspunktet for det antal dage, som tilbudsgi-

verne efter Udbudsloven minimum skal have for henholdsvis at afgive ansggning og tilbud om deltagelse
i udbuddet.

Udbudsbekendtgarelsen publiceres pa udbyders eget sprog. Et resumé af udbudsbekendtgarelsen
bliver offentliggjort pa unionens gvrige sprog, men det vil kun veere den originale ordlyd, der er retligt
bindende. Det er Publikationskontoret, der star for overszettelsen, og EU deekker omkostningerne til
bade overseettelse og annoncering. Udbyder modtager en bekreeftelse pa offentliggarelse af ud-
budsbekendtgarelsen fra publikationskontoret, der kan betragtes som et bevis pa offentliggarelsen.

Tip:
Som udbyder bgr man kontrollere, at udbudsbekendtgarelsen indeholder de korrekte oplysninger, og er
blevet offentliggjort i sin rette udformning. Det kan ske ved at ga ind i TED-databasen.
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1.10 Andre oplysninger, der skal offentliggeres

Kommunerne er omfattet af et "fglg-eller-forklar”-princip i forhold til:

e Sociale klausuler: Der er pligt til at vurdere, om en kontrakt er egnet til at indeholde en social
klausul om praktik- og uddannelsespladser. Hvis kontrakten er egnet til at indeholde en social
klausul, men kommunen alligevel veelger ikke indseette en sadan, skal kommunen i forbin-
delse med offentliggarelse af udbuddet oplyse herom pa sin hjiemmeside og begrunde hvor-
for. Hvis kontrakten indeholder en social klausul skal dette fremga af udbudsbekendtgarel-
sen.

e Opdeling af kontrakter: Af hensyn til sma og mellemstore virksomheder skal en kommune
vurdere om en kontrakt egner sig til at opdele i mindre delkontrakter. Hvis ikke den opdeles,
skal kommunen begrunde dette i forbindelse med offentliggarelse af udbuddet, fx pa sin
hjemmeside. Hvis kontrakten opdeles skal dette fremga af udbudsbekendtgarelsen.

1.11 Udbudsmaterialet

Et fyldestggrende udbudsmateriale er afggrende for en god udbudsproces og for et efterfal-
gende velfungerende samarbejde. Et fyldestggrende udbudsmateriale er det materiale, der
klart beskriver betingelserne for at deltage i konkurrencen, og som tydeligt forteeller, hvilken
opgave der skal lgses. Endelig indeholder et fyldestggrende udbudsmateriale ogsa preecise
vilkar for den efterfglgende drift.

Udbudsmaterialet er reelt blot et supplement til udbudsbekendtgarelsen. Det behgver derfor ikke at
omfatte mere end de oplysninger, man som udbyder har brug for at uddybe i forhold til udbudsbe-
kendtggrelsen. Udbudsmaterialet skal offentligggres sammen med udbudsbekendtgarelsen, sa til-
budsgivere har alle relevante informationer pa samme tid. Pa denne made kan tilbudsgivere bedre
vurdere om de vil bruge tid pa udbuddet, og ordregiver modtager forventeligt faerre ukonditionsmaes-
sige tilbud.

Nedenfor ses en skabelon for, hvordan man kan disponere udbudsmaterialet og for de oplysninger,
man kan veelge at inddrage. Den er udarbejdet pa baggrund af vurderinger af og erfaringer med,
hvilken type udbudsmateriale, der skaber de mest optimale betingelser for udbudsprocessen og for
det efterfglgende samarbejde.

Som det fremgar, laegger skabelonen op til, at man udarbejder et mere omfattende udbudsmateriale,
end hvad man strengt taget behgver som udbyder. Og hvorfor nu det? Fordi erfaringerne siger, at
det er en god idé, at man bruger udbudsmaterialet til at f& skabt et samlet billede af udbuddet og
samtidigt medtager alt det, der kunne veere relevant at naevne — til fordel for bade udbyder selv og
for tilbudsgiver.

Skabelonen skal derfor ses som en drejebog pa en slags "best practise” inden for udbudsmateriale.
Og det er det, der her forstas ved et fyldestgarende udbudsmateriale.
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1.11.1 Strukturering af udbudsmaterialet

Det kraever en stor indsats at udarbejde et udbudsmateriale. Nar udbudsmaterialet er feerdigt, skal
udbyderen ikke bare have sat sig ind i forhold omkring den udbudte opgave, men ogsa selve ud-
budsforretningen og driften af kontrakten skal veere ngje gennemtaenkt.

Indsatsen er dog ngdvendig. Ellers risikerer man som udbyder, at der dukker helt uventede problem-
stillinger op. | veerste fald kan det fare til at udbuddet ma annulleres, eller at man ma betale sig ud
af en dyr opsigelse af aftalen og herefter skulle gennemfare et nyt udbud.

Der er dog hjeelp at hente. Der kan veere god inspiration at hente i udbudsmaterialer, som andre
udbydere har anvendt i lignende udbudsforretninger. Husk dog at veere kritisk. Leener man sig op af
andres udbudsmaterialer, bgr man stoppe ved inspirationen og aldrig skrive direkte af. Der er for
eksempel stor forskel pa opgaver og organisationer, og det er veesentligt at finde frem til de lgsnin-
ger, der netop passer bedst i den konkrete situation. Selvom et udbud umiddelbart ser ud til at veere
gennemfart uden komplikationer en gang, betyder det ikke ngdvendigvis, at der ikke har veeret fejl
og mangler. Og ved en ren kopiering risikerer man ukritisk at nedarve de fejl, som andre har begaet.

Derudover er det en hjeelp, hvis man formar at strukturere udbudsmaterialet ordentligt fra start. Et
struktureret udbudsmateriale ger det muligt bade at bevare overblikket og at szette tilstreekkeligt med
fokus pa de enkelte aspekter i udbudsmaterialet.

Et udbudsmateriale kan bygges op efter en simpel struktur som vist nedenfor.

X Kommune
Udbud af XX

Indholdsfortegnelse
Udbudsmateriale 1.Indledning
0l XX.XX. X0 = KOkHrrence. 1. Indledning

betingelser
3.Kravspecifikation
1.1 Generelt
P Hermed udbudes...
Bilag: o > 2. Konkurrence-

3 Kontraktudkast | 1.2 Udbuds-

materialet hetingelser
Det samlede udbuds-
; materiale bestar af 2.1 Ordregivende 3. Kravspecifikation
Indholds- neervarende doku- myndighed
fortegnelse mentsamtx bilag: XXX 3.1Reglerpa

Bilag 1: Kontraktudkast omradet Bilag

2.2 Xxx XXX

Indledning Bilag1 — Kontrakt

3.2 Kommunens § 1 Aftalens partere

politik

Konkurrence- XXX
betingelser

Krav-
specifikation
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| illustrationen bestar udbudsmaterialet alene af ét dokument og ét bilag. Det behgver naturligvis
ikke veere sadan. Et udbudsmateriale kan sagtens vaere sa Kortfattet, at man vaelger at samle det i
et og samme dokument. | de fleste tilfeelde vil det dog veere ngdvendigt at opdele udbudsmateriale
i flere dokumenter og flere bilag. Formalet med illustrationen er at vise, at udbudsmateriale overord-
net set kan opdeles i tre emner, der beskriver:

Konkurrencen, herunder udveelgelses- og tildelingskriterierne

Udbudsmaterialet skal tydeligt angive, hvilke spilleregler der gaelder for konkurrencen. Udbyder
skal specificere, hvilke krav der er til tilbudsgiveren, hvad der leegges vaegt pa i forhold til opgave-
Igsningen, hvordan tilbudsgiverne bliver vurderet og en lang reekke andre forhold.

Opgaven, herunder kravspecifikation

Udbyder skal beskrive de centrale krav til den fremtidige opgavelgsning for den opgave, der skal
udbydes. Det er altsa her, at den gnskede vare eller ydelse beskrives, og det ger man i det, der
formelt set kaldes kravspecifikationen.

Driften, herunder kontrakten
| kontrakten skal det specificeres, hvordan der skal fglges op pa kvaliteten, om der er seerlige be-
tingelser, hvad der forstds med mislighold, og hvordan det tackles og sa videre.

Derudover findes der en raekke oplysninger, som falder uden for ovenstdende emner, men som giver
god mening at medtage i udbudsmaterialet. Dem samler man som regel i et indledende afsnit, hvor
man kan skrive noget om begrundelsen for udbuddet, hvad udbudsmaterialet bestar af mv. Hvert
emne er mere udfgarligt beskrevet i afsnit 2.3, 2.4 og 2.5 men ganske kort opridset nedenfor.

Man behgver naturligvis ikke falge opdelingen i de tre emner af udbudsmaterialet som fuldsteendig
slavisk. En opdeling i de forskellige emner gar det imidlertid lettere at arbejde med udbudsmaterialet.
Det er hgjest sandsynligt sddan, at det vil veere forskellige medarbejdere, der kommer til at beskrive
de forskellige emner i materialet, og derfor giver det ogsa god mening at opdele en eventuel arbejds-
gruppe efter udbudsmaterialets struktur og emner, ligesom det bliver mere overskueligt/tydeligt i
hvilket omfang, der skal indhentes oplysninger fra andre forvaltninger, fx personalekontoret ved virk-
somhedsoverdragelse.

Det er dog stadig vigtigt, at man sikrer sammenhaeng mellem de enkelte emner i materialet. Overlap
kan virke forvirrende - og modstridende oplysninger bgr naturligvis undgas. | veerste fald kan de
betyde, at udbuddet ma ga om. Der bgr derfor ogsa afseettes tid til at koordinere, krydstjekke, og
evt. sammenskrive, udbudsmaterialets forskellige dele. Og det kan vaere en god idé, at aftale fra
start, hvem der har ansvaret for denne opgave.

Afsluttende tips:

e Afsaet god tid til udarbejdelsen af udbudsmaterialet.

o Kopier ikke ukritisk fra et andet udbudsmateriale.

e Sgrg for at indhente oplysninger fra andre forvaltninger i kommunen, fx fra personalekontoret vedr.
virksomhedsoverdragelse og inddragelse og information af SU/MED-udvalg
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1.12 Konkurrencen

Et udbud handler om at skabe konkurrence. Derfor er det vigtigt at leegge noget energi i at
overveje, hvad konkurrencen skal handle om. | udbudsmaterialet skal specificeres, hvilke
krav der er til tilbudsgiveren, hvad der laegges veegt pdi forhold til opgavelgsningen, hvordan
tilbudsgiverne bliver vurderet og meget mere. | kort form skal udbudsmaterialet tydeligt pree-
cisere, hvilke spilleregler der geelder for konkurrencen.

Nedenfor gennemgas de emner, der har betydning for en udbudskonkurrence, og som det vil veere
en god idé at beskrive i udbudsmaterialet. Nogle af emnerne er obligatoriske, hvis de slet ikke eller
kun har veeret overfladisk bergrt i udbudsbekendtggrelsen. Listen skal ikke opfattes som udtgm-
mende. Der kan sagtens veere udbud, der kreever, at andre szerlige emner ogsa beskrives.

Farst og fremmest skal det oplyses, hvilken udbudsform der er valgt, og om der ogsa bliver gen-
nemfgrt et kontrolbud af en af udbyders egne enheder. Udbudsformerne deekker over de forskellige
udbudsprocedurer, som Udbudsloven giver mulighed for at anvende. Der er fordele og ulemper ved
hver enkelt af dem. At vaelge den relevante udbudsform bar veere en del af planleegningen. Ligesa
er beslutningen om kontrolbud noget, der bgr afklares, inden udbudsprocessen kommer for godt i
gang. Det kan nemlig have betydning for, hvordan udbyder skal tilrettelsegge og organisere udbud-
det.

Udbyder skal specificere, hvordan tilbudsgiverne og de tilbudte Igsninger vil blive vurderet. Det gar
man ved at beskrive hvilke udveelgelses- og tildelingskriterier, man har teenkt sig at bruge.

e Udelukkelse: Som ordregiver har man pligt til udelukke tilbudsgivere, som ikke lever op til en
raekke obligatoriske udelukkelsesgrunde. Derudover findes der en raekke frivillige udelukkel-
sesgrunde, som ordregiver kan veelg at anvende.

o Egnethed: Kravene til tilbudsgiveres egnethed bruges til at vurdere, om tilbudsgiverne er
egnede til at udfgre opgaven eller ej. Kravene bruges til at vurdere, om tilbudsgiver har den
ngdvendige kapacitet, fx i forhold til gkonomi og erfaringer. En tilbudsgiver, som ikkelever op
til de opstillede egnethedskrav, skal afvises.

e Udveelgelseskriterierne kan bruges til at begreense antallet af ansggere ved de udbudsfor-
mer, hvor det kan veere aktuelt at begreense antallet, dvs. alle udbudsformer pa nzer offentligt
udbud.

o Tildelingskriterierne bruges til at vurdere de tilbudte opgavelgsninger. Det er i tildelingskrite-
rierne, det fremgar, hvad udbyder laegger seerligt veegt pa i opgaveudfarelsen og derfor, hvad
tilbudsgiverne skal konkurrere om. Det er altsa pa baggrund af tildelingskriterierne, at udby-
der veelger den bedste tilbudsgiver til at udfgre opgaven.

Det er vigtigt at veere opmaerksom pa, at udelukkelse, vurdering af egnethed, udvaelgelsen og tilde-
lingen skal gennemfgres adskilt. Det er for at sikre, at udbyderen ikke bliver pavirket af et godt tilbud
og dermed kommer til at se igennem fingre med en tilbudsgiver, som egentlig er uegnet.

Ved et offentligt udbud modtager udbyder alt materiale fra tilbudsgiverne pa samme tid. Her er man
ngdt til selv at treeffe de foranstaltninger, der ggr, at man kan adskille udveelgelsen og tildelingen.
Det kan man for eksempel ggre ved at bede tilbudsgiverne om at fremsende det materiale, der har
med udveelgelsen at ggre i en kuvert, og det materialet der vedrgrer tilbuddet i en anden.



Udbud — trin for trin/Vejledning

Ved de gvrige udbudsformer modtages i farste omgang kun det materiale, der vedrarer udelukkelse,
vurdering af egnethed og udveelgelse Farst efter egnethedsvurderingen, det vil sige praekvalifikatio-
nen, modtager udbyder tilbuddene fra de tilbudsgivere, der er blevet udvalgt.

At det er forskellige ting, der vurderes i henholdsvis udveelgelses- og tildelingsfasen, betyder, at de
kriterier, som skal bruges i de to faser, ogsa skal veere forskellige. Udbyder ma derfor ikke bruge
udvaelgelseskriterier til ogsa at vurdere selve tilbuddene. Og visa versa.

Klagenaevnet har dog i nogle tilfeelde anerkendt, at samme forhold i et vist omfang kan inddrages i
forbindelse med bade udveelgelsen og tildelingen. Det gaelder for eksempel i forhold til erfaring/kom-
petence, hvor der i udvaelgelsen kan laegges veegt pa virksomhedens generelle erfaringer med lig-
nende opgaver, mens der i tildelingen kan laegges veegt pa de erfaringer/kompetencer, som de kon-
krete personer, der skal udfgre opgaven, har.

For at gare udveelgelsen og tildelingen sa gennemsigtige som muligt, skal man ifglge udbudsloven
oplyse tilbudsgiverne om den evalueringsmodel, man har teenkt sig at anvende. En evalueringsmo-
del er en struktureret made at bedgmme tilbuddene pa via pointtildeling eller karaktergivning. Sadan
en model skal fglge de fastsatte underkriterier, og deres indbyrdes vaegtning.

Derudover er det ogsa fornuftigt at angive, hvorvidt tilbudsgiver ma afgive tilboud med forbehold eller
alternative tilbud. Reelt behgver man som udbyder ikke at skrive noget om alternative bud i udbuds-
materialet, med mindre man selv gnsker at modtage dem. Tilsvarende behgver man heller ikke
skrive noget om forbehold, hvis man pa forhand ved, at man ikke vil acceptere dem. For at undgéa
misforstaelser, er det dog en god idé at berare emnerne alligevel, og skrive om alternative tilbud
accepteres eller gj, og hvilke betingelser der geelder ved forbehold.

| et alternativt tilbud kan tilbudsgiveren komme med et forslag til en anden opgavelgsning, end den,
der er beskrevet i udbudsmaterialet. Et tilbud med forbehold handler derimod alene om tilbudsgive-
rens betingelser for at vedsta tilbuddet. Det er altsd kontraktvilkarene, der er i fokus.

Af hensyn til selve udbudsprocessen er det derudover ogsa ngdvendigt at formulere en raekke prak-
tiske oplysninger. Det geelder for eksempel tidsfrister, hvem man kan stille spgrgsmal til, hvor tilbud-
det skal afleveres, hvilke vilkar der er for abning af tilbuddene mv.

Hvis udbyder har specifikke gnsker til tilbuddenes struktur og form mm., skal man oplyse det i et
tilbudsskema eller en tilbudsanvisning.

e En tilbudsanvisning beskriver, hvordan tilbuddet skal se ud. Den har til hensigt at gare det
sa let som muligt at sammenligne tilbuddene. Tilbudsanvisningen kan besta af alt fra en
punktopstilling, der blot fastleegger en specifik reekkefalge, til en egentlig skabelon, som til-
budsgiveren skal udfylde med oplysninger.

Endelig kan der veere specifikke oplysninger, som udbyder bgr tage med i udbudsmaterialet, selvom
de formelt set vedrgrer kontraktudkastet. Hvis der for eksempel skal ske virksomhedsoverdragelse
er det en god idé at specificere, hvad det konkret betyder for leverandgren. Laes mere om virksom-
hedsoverdragelse pa Udbudsportalen.dk.
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1.12.1 Udelukkelse

Den farste sortering af ansggningerne (eller tilbuddene, hvis der er tale om offentligt udbud) sker ud
fra en vurdering af udelukkelsesgrundene. Ansggere eller tilbudsgivere skal i forbindelse med an-
sggning eller afgivelse af tilbud, erkleere om de er omfattet af udelukkelsesgrundende eller ej. Hvis
de erkleerer at veere omfattet af en eller flere udelukkelsesgrunde, skal deres tilbud eller ansggning
afvises.

Som det farste skridt i udvaelgelsen skal udbyder vurdere, om der er grund til at udelukke nogen
tilbudsgivere. Udelukkelsesgrundene er angivet udtgmmende i udbudslovens §135-137, der sondrer
mellem grunde, der farer til obligatorisk udelukkelse, og grunde, der kan medfagre udelukkelse, men
som beror pa ordregiverens eget valg (frivillig udelukkelse).

Nedenfor behandles bade den obligatoriske og den frivillige udelukkelse samt de gkonomiske, fi-
nansielle og tekniske udveelgelseskriterier.

1.12.1.1 Obligatorisk udelukkelse

Udbyder har pligt til at udelukke virksomheder, der er demt for én af de former for kriminalitet, der er
naevnt i udbudslovens 8135, stk. 1. Det er for eksempel, hvis tilbudsgiveren har en endelig dom for
deltagelse i organiseret kriminalitet, for bestikkelse, svig eller hvidvaskning af penge. Udbyder be-
haver ikke kreeve dokumentation for, at tilbudsgivere ikke er ramt af udelukkelsesgrundene, men far
man som udbyder kendskab til det, skal man udelukke den pageaeldende tilbudsgiver.

Hvis udbyder kraever dokumentation, kan det for eksempel veere i form af en straffeattest. Er der tale
om en udenlandsk virksomhed, etableret i et land hvor straffeattest ikke udstedes, kan man som
udbyder anmode det pagaeldende lands myndigheder om samarbejde.

1.12.1.2 Frivillig udelukkelse

Udbudslovens §137, stk. 1 indeholder en udtgmmende liste over de andre forhold, som kan udelukke
ansggere eller tilbudsgivere fra udbudsproceduren. Udbyder veelger dog selv, om man vil bruge
dem.

De frivillige udelukkelsesgrunde er blandt andet:

e Konkurs, likvidation, skifte eller tvangsakkord uden for konkurs samt behandling heraf.
e Tvivl om faglig haederlighed pa grund af en endelig dom for et strafbart forhold.

o Alvorlige fejl i faglige anliggender.

e Manglende betalinger til sociale sikringsordninger.

e Manglende betalinger af skat og afgifter.

o Afgivelse af urigtige erkleeringer til udbyder.

Ifelge Udbudsloven skal alle tilbudsgivere udfylde et ESPD, som ordregivere pa forhand har veeret
inde og tilpasse det specifikke udbud. Dokumentet bliver brugt som en forelgbig erkleering, der skal
vise at ansgger/tilbudsgiver overholde udveaelgelseskriterierne, samt egnetheds- og udelukkelses-
kravende. Selvom alle skal ind og udfylde det, sa vil det som udgangspunkt kun vaere den vindende
tilbudsgiver, som skal fremsende dokumentation for ESPD’et. Ordregiver kan dog gere krav pa do-
kumentation undervejs. En uddybende guide for udfyldning af ESPD’et kan findes pa www.kfst.dk .
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Som tilbudsgiver har man ogsa muligheden for at dokumentere sin palidelig igennem self-cleaning,
selvom man er omfattet af en eller flere udelukkelsesgrunde. Som virksomhed har man altsa mulig-
heden for at rense sig selv, ved at indsende relevante dokumentation, som ordregiver beder om.

Dokumentationen kan veere:

- Dokumentation, som viser at man ikke er omfattet af de relevante udelukkelsesgrunde
- Dokumentation for foranstaltninger, som ansggeren eller tilbudsgiveren har truffet.

Beslutter udbyder at bruge en udelukkelsesgrund, som for eksempel konkurs, geelder udelukkelses-
grunden for alle ansggere eller tilbudsgivere, der eksempelvis er konkursramte.

Da den nye udbudslov tradte i kraft blev kravene til en serviceattest ogsa andret. Den nye service-
attest kan bestilles hos Erhvervsstyrelsen. Denne bruges som dokumentation for overholdelse af
Udbudslovens 8137 fra den vindende tilbudsgiver. Udbyder kan altsa ikke stille krav om, at alle til-
budsgivere skal vedlaegge en serviceattest sammen med tilbuddet. Har udbyder fejlagtig stillet krav
om en serviceattest fra alle tilbudsgiverne, skal tilbuddene accepteres.

Udbyder har dog mulighed for at kraeve en tro- og loveerkleering fra alle ansggere/tilbudsgivere for

overholdelse af udelukkelsesgrundene i §137. Nar vinderen af udbuddet er fundet, kan udbyder sa
bede den vindende tilbudsgiver om at fremlaegge en serviceattest eller anden lignende dokumenta-
tion, inden kontrakten skrives under. Serviceattesten tjener dermed som verificering af de oplysnin-
ger, der fremgar af tro- og loveerklzeringen.

Serviceattesten indeholder oplysninger, der kan dokumentere:

o At virksomheden/selskabet ikke er under konkurs, likvidation eller tvangsakkord uden for
konkurs, er i betalingsstandsning, har indstillet sin virksomhed eller befinder sig i en anden
lignende situation.

e At virksomheden ikke har geeld til det offentlige

o Straffeattester for alle virksomhedens ngglemedarbejdere

o At virksomheden/selskabet ikke er begaeret taget under konkursbehandling, behandling med
henblik pa likvidation, tvangsakkord uden for konkurs, betalingsstandsning eller enhver an-
den lignende behandling.

e Atvirksomheden/selskabet ikke ved en retskraftig dom i henhold til dansk lovgivning er dgmt
for et strafbart forhold, der rejser tvivl om virksomhedens/selskabets faglige haederlighed.

o At virksomheden/selskabet har opfyldt sine forpligtelser med hensyn til betaling af bidrag til
sociale sikringsordninger i henhold til lovgivningen i Danmark.

o At virksomheden/selskabet har opfyldt sine forpligtelser med hensyn til betaling af skatter og
afgifter i henhold til lovgivningen i Danmark.

e Serviceattesten indeholder ogsa dokumentation for, om ansggeren/tiloudsgiveren opfylder
sine forpligtelser med hensyn til geeld til det offentlige.
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1.12.2 Vurderig af egnethed

Den neeste sortering af tilbuddene sker pa baggrund af kravene til egnethed. Her er der typisk tale
om en raekke krav, der skal sikre, at leverandgren kan magte opgaven.

Udbyder skal vurdere de af tilbudsgivernes personlige forhold, der kan udelukke dem fra at deltage
i udbudskonkurrencen. Kriterierne handler typisk om, at tilbudsgiverne dels skal have en bestemt
gkonomisk/finansiel formaen, dels en bestemt teknisk/faglig formaen.

Egnethedskravene skal formuleres som mindstekrav, og det er kun ansggere eller tilbudsgivere,
som lever op til disse mindstekrav, som kan tages i betragtning i det videre forlgb.

Udveelgelseskriterierne bruges forskelligt afhaengig af, om der er tale om et offentligt eller et begraen-
set udbud. Ved et begraenset udbud bruger man udveelgelseskriterierne til at udveelge, hvilke leve-
randgrer der skal have mulighed for at afgive tilbud pa opgaven — den sakaldte praekvalifikation.

Ved et offentligt udbud gennemgéar udbyder alle de indkomne tilbud i forhold til udveelgelseskriteri-
erne. Det er for at vurdere, om nogle af tilbudsgiverne pa forhand skal udelukkes fra konkurrencen.
Alle tilbud, der opfylder udveelgelseskriterierne, skal vurderes.

| det falgende gennemgas, dels de forhold, man kan leegge veegt pa, nar man som kommune skal
vurdere en virksomheds generelle egnethed, dels hvilken dokumentation udbyder kan lsegge til
grund for den vurdering.

1.12.2.1 @konomisk/finansiel og teknisk/faglig formaen

Efter at udbyder har taget stilling til, hvorvidt tilbudsgiveres personlige forhold kan medfgre udeluk-
kelse, er naeste skridt i udvaelgelsesprocessen at vurdere, om tilbudsgiverne er egnede til at deltage
i den videre konkurrence. Det vil ofte ske ved at vurdere deres gkonomiske/finansielle og tekni-
ske/faglige formaen.

De udveelgelseskriterier, man som udbyder skal veelge, afheenger af den ydelse, der udbydes. Ud-
budslovens §148-158 forteeller preecist, hvilkke dokumenter udbyder méa kraeve som bevis for, at til-
budsgivere opfylder de gkonomiske, finansielle og tekniske krav.

Udbyder kan kreeve fglgende dokumentation:
@konomisk/finansiel formaen omfatter blandt andet:

e Egnet erkleering fra bankforbindelse.

e Virksomhedens balance

e Dokumentation for vicksomhedens omseetning i (hgjst) de seneste tre regnskabsar (afhaengig
af hvornar tilbudsgiveren startede sin virksomhed).

L]

Teknisk/faglig formaen omfatter blandt andet:

e Lister over de betydeligste tjenesteydelser, der er leveret i de seneste tre ar — inklusiv belab,
tidspunkter og modtagere.

e Oplysninger om de involverede teknikere — for eksempel dem der er seerlige ansvarlige for
kvalitetssikring.
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e Uddannelsesoplysninger for virksomhedens medarbejdere og seerligt dem, der er knyttet di-
rekte til at udfgre den udbudte opgave.

¢ Arlige gennemsnitlige antal beskaeftigede og antallet af ledere gennem de seneste tre ar

e Oversigt over materiel, vaerktgj og teknisk udstyr.

o Beskrivelse af kvalitetssikringen.

e Oplysninger om starrelsen af eventuelle pataenkte underentrepriser.

Listen i udbudslovens §154 over dokumentation for udbyders tekniske formaen, er udtammende. Til
gengeeld er det op til udbyder selv at afgare, hvilken dokumentation man gnsker for tilbudsgiverens
gkonomiske og finansielle formaen — udbyder kan altsd godt forlange anden dokumentation, end
hvad der er oplistet i lovteksten. Dog skal man huske pa, at dokumentation skal vaere proportionel
med den opgave, der skal lgses og leve op til princippet om ligebehandling.

Udbyder ma eksempelvis godt lade en erkleering om garantistillelse indga i de gkonomiske udveel-
gelseskriterierne. Derudover kan man som udbyder overveje, om der findes andre mader at sikre
sig p4, at tilbudsgivere er solvente. Det kunne eksempelvis vaere ved en erklaering om solvens fra
en bank eller lignende. Udbyder skal nemlig huske pa princippet om, at de krav man stiller, ikke ma
veere mere indgribende end det, man gnsker at opna med kravet.

Det er vigtigt at skrive, om det er en erklaering fra en bank eller et kautionsforsikringsselskab, man
gnsker, og hvordan erklaeringen om fx en garanti skal udformes, hvis man stiller sserlige krav til det.
Det gar det enklere at afvise ansggere eller tilbudsgivere, som ikke har vedlagt den kraevede doku-
mentation. Samtidig skal man dog ogsa vaere opmaerksom pa, at hvis man stiller meget praecise
krav til dokumentation, opstar der ogsa starre risiko for, at ansggere og tilbudsgivere begar fejl. Fejl
som kan fgre til, at man bliver tvunget til at afvise en tilbudsgiver, selvom det ikke har vaeret intenti-
onen.

Nar udbyder udarbejder udveelgelseskriterier, skal man vaere opmaerksom pa, at man efter offentlig-
garelse af udbudsbekendtgarelsen ikke kan stille nye gkonomiske, finansielle eller tekniske krav.
Man kan dog godt anmode om at fa suppleret og uddybet de dokumenter, der allerede er fremlagt.

Som ordregiver skal man kunne argumentere sagligt for en udelukkelse af en eller flere tilbudsgivere
pa baggrund af personlige forhold, gkonomisk, finansiel og/eller teknisk formaen. Udbyder skal altsa
kunne redeggare for, hvilke oplysninger der er blevet lagt til grund for udveelgelsen.

1.12.3 Udveelgelseskriterier

Hvis det er relevant at reducere antallet af tilbudsgivere eller ansggere, skal dette ska pa baggrund
af udveelgelseskriterierne.

| det falgende gennemgas, dels de forhold, man kan leegge vaegt pa, nar man som kommune skal
vurdere en virksomheds generelle egnethed, dels hvilken dokumentation udbyder kan leegge til
grund for den vurdering.
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1.12.4 Tildelingskriterier

Det endelige valg af leverandar skal foretages pa baggrund af de tildelingskriterier, udbyder har
anfart i udbudsmaterialet.

De tildelingskriterier, man som udbyder veelger, er derfor helt centrale for udbuddet og for det ende-
lige valg af leverandgr. Det er nemlig tildelingskriterierne, der fastlaegger hvad der skal konkurreres
om, og dermed, hvem der vinder opgaven.

Udbyder skal tildele ud fra det gskonomisk mest fordelagtige tilbud - her sammenligner man ud over
prisen ogsa tilbuddene pa en reekke andre kriterier, der har betydning i forhold til selve kontraktgen-
standen.

1.124.1 Laveste pris

Veaelges “den laveste pris” som tildelingskriterium, ma udbyder kun tage afseet i tilbudsgivernes pris,
nar kontrakten tildeles. Opgaven skal dermed gives til den ansgger, der forlanger den laveste pris.

Kriteriet "laveste pris” vaelges oftest, nar den opgave der udbydes, kan beskrives detaljeret og enty-
digt i udbudsmaterialet, eller nar udbuddet vedragrer helt simple anskaffelser, hvor det ikke er vee-
sentligt for udbyder, at der konkurreres om kvalitative forhold.

1.12.4.2 Omkostninger

Ordregiver kan veelge at benytte tildelingskriteriet "Omkostninger” for at finde frem til det gkonomisk
mest fordelagtige tilbud. Ordregiver vil evaluere tilbuddene pa baggrund af en omkostningsbereg-
ning foretaget af tilbudsgiverne. Det tilbud som sa ender med de laveste omkostninger vinder.

| stedet for udelukkende at kigge pa omkostninger i forhold til anskaffelsessummen, sa kan ordregi-
ver veelge at inddrage de totale omkostninger. Dette indebaerer alle omkostninger i kontraktperioden,
sasom driftsomkostninger, indkagbspris m.v.

Ordregiver skal dog have gjort klart i udbudsmaterialet hvilke former for omkostninger skal benyttes
til beregningen.

1.12.4.3 Bedste forhold mellem pris og kvalitet

Der er en tendens til, at de fleste kommuner veelger at kigge pa tildelingskriteriet "bedste forhold
mellem pris og kvalitet” for at finde frem til det skonomisk mest fordelagtige tilbud. Seerligt nar det
geelder udbud af driftsopgaver og andre mere komplekse ydelser. Ved valg af dette kriterium far
udbyder mulighed for at inddrage andre relevante kriterier end prisen. Veelges kriteriet * bedste for-
hold mellem pris og kvalitet’, skal udbyder fastseette, hvilke gkonomiske og kvalitative underkriterier
der afgar, hvilket tilbud der samlet set er det gkonomisk mest fordelagtige.

De valgte underkriterier skal veere relevante for opgaven og ikke for virksomhedens evne til at lgse
opgaven, da det jo allerede er afgjort ved hjeelp af udveelgelseskriterierne. Underkriterierne kan
handle om pris, driftssikkerhed, seerlige miljgmaessige forhold eller forhold i relation til udfgrelsen og
altsa bade vedrgre produktet, tjenesteydelsen og ogsa selve processen.

De mest anvendte delkriterier er i hovedoverskrifter:
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e Pris

e Leveringssikkerhed

¢ Kvalitet og kvalitetssikring

e Organisatoriske og personalemaessige forhold
e Service

e Miljg

Der findes ingen udtemmende liste over samtlige lovlige underkriterier. Som udbyder kan man derfor
selv fastsaette underkriterierne, sa laenge de relaterer sig til kontraktens genstand og ger det muligt
for udbyder at vurdere tilbuddene objektivt.

Veelges kriteriet ~ bedste forhold mellem pris og kvalitet”, skal udbyder preaecisere, hvad der leegges
veegt pa under de enkelte underkriterier. Dette er for at tilbudsgiverne far kendskab til det konkur-
rencegrundlag, tilbuddene vil blive vurderet pa.

Det er op til tilbudsgiver at beskrive, hvordan han vil leve op til de angivne forhold. Udbyder kan ogsa
veelge at opstille konkrete spargsmal under de enkelte underkriterier, og lade tilbudsgivernes svar
danne grundlag for vurderingen.

Eksempel

Ved leveringssikkerhed forstas en vurdering af:
e Hvorvidt tilbudsgiveren har detaljerede og troveerdige planer for sikring af leveringen, herunder pla-
ner ved indtraedelse af leveringshindringer.
e Hvordan og i hvilkket omfang tilbudsgiver vil sikre leveringssikkerhed i relation til udveksling af infor-
mationer mellem partnerne.

Nar det geelder EU-udbud, skal udbyder veegte underkriterierne indbyrdes, og den vaegtning skal
allerede oplyses i udbudsbekendtgarelsen eller i udbudsmaterialet ved at angive en bestemt pro-
centsats eller ved at angive vaegtningen med en ramme med et passende maksimalt udsving, fx 10-
20 pct. Er det ikke muligt at veegte kriterierne procentuelt, skal de som minimum rangordnes.

Udbyder skal altid vurdere tilbuddene og tildele ordren ud fra de opstillede kriterier. Det betyder, at
man ikke ma inddrage andre hensyn, nar man vurderer tilbuddene, end de der fremgar af underkri-
terierne.

1.12.5 Evalueringsmodel

Udbyder skal evaluere tilbuddene i forhold til de ensker og krav, der er beskrevet under "tildelings-
kriterierne” i udbudsmaterialet.

For at kunne evaluere tilbuddene er det ofte ngdvendigt at udarbejde en evalueringsmodel, der gar
det muligt at placere de enkelte tilbud inden for hvert af underkriterierne, og som tager hgjde for
underkriteriernes veegtning. Mange udbydere veelger at bruge en pointmodel til at evaluere tilbud-
dene. Der er ikke krav om brug af pointmodeller, men for mange udbydere bliver det anset som en
metode til at sikre en systematisk vurdering af tilbuddene.
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En pointmodel kan eksempelvis fastsaette, at tilbudsgiverne for hvert underkriterium - kvalitet, kom-
petencer mv. - far point pa en skala fra 0-10 alt efter, hvor godt udbyder vurderer, at tilbuddet lever
op til kriterierne. Det tildelte point multipliceres med den tilhgrende vaegt, sa underkriterierne med
den hgjeste vaegtning komme til at veje tungest i den samlede pointoptaelling. Det er vigtigt at huske,
at selvom der bruges et pointsystem, s& vil pointgivningen til en vis grad ogsa bero pa udbyders
skan.

Det er meget omdiskuteret, hvordan der kan laves en pointmodel, der lever op til kravene om gen-
nemsigtighed og ligebehandling.

1.125.1 Pointskala

Udbyder skal overveje, hvilken pointskala der skal anvendes. Det kan nemlig give forskellige resul-
tater, om der fx veelges en skala fra 0-5 eller en skala fra 0-10. Grundlaeggende er det vigtigt at
anvende en pointskala, der har et tilstraekkeligt stort interval, sa forskelle i tilbuddene kan afspejles
i de angivne point. Det betyder, at der ikke ma anvendes en meget simpel pointskala, fx med point
fra 1-3, 2-5 mv. En for simpel pointskala kan nemlig medfgre, at tiloud med en lille forskel, vil blive
vurderet meget forskelligt pointmaessigt. Og omvendt vil tilbud med store forskelle kunne ende ud
med en lille pointmaessig forskel.

Ved vurderingen af tilbuddene skal udbyder vaere opmeerksom p4, at Klagenaevnet har fastslaet, at
der ikke ma foretages en relativ vurdering af tilbuddene i forhold til de kvalitative underkriterier (kva-
litet, kompetencer mv.). Det betyder, at man ikke ma sammenligne de enkelte tilbud, og for eksem-
pel give det bedste tilbud 10 point, det naestbedste tilbud 9 point osv. Nar det gaelder evaluering af
prisen, er det dog mere eller mindre anerkendt, at tilbuddene kan blive tildelt point i forhold til hinan-
den. Du kan leese mere om tilbudsvurdering i afsnittet herom.

1.125.2 Udformning af model

Pointmodeller kan udformes pa mange forskellige mader, og der er flere overvejelser, man som
udbyder bgr gare sig i forbindelse med udarbejdelse af modellen. Det ses ofte, at tilbuddet med den
laveste pris far tildelt maksimale point mht. pris, ud fra den betragtning at de indkomne tilbud vil
afspejle priserne pa markedet. Udbyder kan imidlertid overveje, om tilbuddet med den laveste pris
skal have maksimalt antal point, da der kan veere situationer, hvor den laveste pris — ud fra udbyders
synspunkt — ikke er sa god, at den er berettiget til en topkarakter.

Hvis en “darlig billigste pris” far maksimalt antal point kan det betyde, at prisen kommer til at veje
mere end berettiget i den samlede vaegtning. For at undga en situation hvor en utilfredsstillende
billigste pris far maksimalt antal point, kan udbyder fastszette en sk@nnet "targetpris”, som de @vrige
tilbud vurderes derudfra.

Targetprisen kan fx fastseettes som udbyders realistiske vurdering af markedsprisen for den udbudte
ydelse. Denne pris er dog ikke altid nem at fastseette, og vil under alle omsteendigheder kraeve, at
udbyder har en fornemmelse af prisniveauet pa omradet.

Udbyder skal knytte et pointtal til targetprisen, som de gvrige tiloud vurderes i forhold til. Benytter
udbyder en pointskala fra 0-10, kan targetprisen eksempelvis fastsaettes til middelpointtallet 5, sva-
rende til den forventede pris. Derudfra kan udbyder sa evaluere de indkomne tilbudspriser, sé tilbud
med en lavere pris end targetprisen far tildelt mere end 5 point, og tilbud med en pris hgjere end
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targetprisen far tildelt feerre point. Jo billigere/dyrere tilbud i forhold til targetprisen, jo hgjere/lavere
pointtal.

1.12.5.3 Prisloft

Hvis pris er veegtet meget lavt i et udbud (fx 20 eller 30 pct.) kan udbyder komme til at sta i en
situation, hvor tilbudsgiver kan saette prisen meget hgijt og alligevel vinde kontrakten. For udbyder
kan det naturligvis veere uhensigtsmaessigt. Det gaelder iseer, hvis der internt i kommunen er fastsat
et maksimumbelgb til opgaveudfarelsen. | sddan en situation kan det veere relevant at indsaette et
prisloft. Tilbud, der indeholder en pris, der ligger over prisloftet, vil skulle betragte som ukonditions-
maessige. Omvendt kan et prisloft ogsa begraense priskonkurrencen, da tilbudsgiverne kan veere
tilbgjelige til at leegge sig teet op af prisloftet.

11254 Skal evalueringsmodellen offentliggeres?

Evalueringsmetoden skal offentliggares pa forhand, af hensyn til gennemsigtigheden for tilbudsgi-
vere. Formalet er saledes at sikre, at det er klart for tilbudsgivere, hvad der konkurreres pa, og at
det er muligt efterfalgende at kontrollere, at vinderen af kontrakten er fundet pa et fair grundlag.

Bemeerk at Udbudsloven pa dette omrade skeerper udbudsdirektivet, der ikke angiver en pligt til
offentliggg@relse af evalueringsmodel.

1.12.6 Alternative tilbud og bud med forbehold

Den ordregivende myndighed bgr allerede ved udarbejdelse af udbudsbekendtggrelsen forholde sig
til, om man vil give tilbudsgiverne mulighed for at give alternative tilbud eller tage forbehold over for
visse dele af udbudsbetingelserne.

1.12.6.1 Alternative tilbud

Et alternativt tilbud er et tilbud, hvor tilbudsgiveren foreslar en anden opgavelgsning end den, der er
beskrevet i udbudsmaterialet. Udbyder kan abne op for alternative tiloud, hvis den gnsker at give
tilbudsgiverne frihed til at komme med andre lgsninger end den, udbyder selv har forestillet sig.

Udbyder skal skrive i udbudsbekendtgarelsen eller i udbudsmaterialet, hvilke mindstekrav de alter-
native tilbud skal opfylde. Gar man ikke det, ma man ikke tage de alternative tilbud i betragtning.
Hvis ikke man pa forhand ger tilboudsgiverne opmaerksomme pa mindstekravene, vil det nemlig veere
uklart for dem, hvad der konkurreres om. Og for at de alternative tilbud skal kunne evalueres sam-
men med de gvrige tilbud, skal mindstekravene desuden relatere sig til den udbudte ydelse, ligesom
de skal veere helt klare og utvetydige.

OBS

Hvis alternative tilbud tillades sé husk at beskrive de mindstekrav, tilbuddene skal opfylde.

Det alternative i tilbuddet kan i princippet omhandle ethvert element i kontrakten. Det kan for eksem-
pel veere, hvis udbyder gnsker et alternativt forslag til, hvordan miljgrigtige materialer kan anvendes,
og dermed fa et vurderingsgrundlag for, om en sadan lgsning vil veere den gkonomisk mest fordel-
agtige.
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Det varierer fra udbud til udbud, om det overhovedet vil veere en fordel at give tilbudsgiverne adgang
til at afgive alternative tilbud. Fordelen kan veere, at udbyder lader tilbudsgivernes markedskendskab
afspejle sig i andre og nye lgsninger end dem, udbyder selv kender til. Tilbudsgivernes egne lgsnin-
ger kan veere mere kreative og innovative end udbyders egne. Omvendt kan det vaere vanskeligere
at evaluere alternative tilbud sammen med de gvrige bud.

Har udbyder ved et EU-udbud tilladt tilbudsgiverne at afgive alternative tilbud, skal den ogsa veelge
det, hvis det er det gkonomisk mest fordelagtige, og i @vrigt overholder de fastsatte mindstekrav.
Det er derfor vigtigt, at udbyder ngje overvejer, om man er interesseret i, at alternative tilbud even-
tuelt vinder udbudsrunden, far man i udbudsbekendtggrelsen overhovedet dbner op for at modtage
alternative Igsningsforslag.

1.12.6.2 Tilbud med forbehold

Tilbudsgiverne skal som udgangspunkt afgive tilbud pa det grundlag, der fremgar af udbudsbekendt-
ggrelse og udbudsmaterialet. Det er dog ikke ualmindeligt, at tilbudsgivere tager forbehold for ek-
sempel for betaling, risiko, ansvar mv., og derved afgiver tilbud, der afviger fra udbudsgrundlaget.

En kommune har ikke pligt til at acceptere et tilbud med forbehold. Det geelder for alle afvigelser fra
udbudsgrundlaget, uanset om tilbudsgiver rent faktisk har kaldt afvigelsen et “forbehold” eller €j.
Omvendt ma udbyder gerne acceptere et tilbud, der afviger fra udbudsmaterialet, hvis forbeholdet
ikke vedrgrer "grundlaeggende elementer” i udbudsmaterialet.

Det kan veere sveert at definere, hvad et "grundlaeggende element” er. Overordnet set deekker det
over forhold, der kan have en veesentlig indvirkning pa konkurrencesituationen. Hvis et forbehold,
for eksempel vil betyde, at tilbudsgiver vil have budt med en helt anden pris, ma det betragtes som
et grundleeggende element.

Et forbehold skal kunne prisszettes, eller pad anden made vurderes i forhold til tildelingskriteriet for,
at udbyder ma tage tilbuddet i betragtning. Prisseettes forbeholdet skal udbyder forhgije tilbuddet
med forbeholdets pris. Det er for at undga, at tilbud med forbehold opnar en gkonomisk fordel i
forhold til de tilbud, der ikke indeholder forbehold. Prisen i tilbuddet skal derfor tilpasses, sa den
svarer til den konkurrencefordel, som tilbudsgiveren opnar ved at fravige udbudsvilkarene. Udbyder
skal ved prissaetningen veere opmaerksom pa, at den ikke ma drafte prisseetningen med tilbudsgive-
ren.

Det kan veere vanskeligt at seette en pris pa et forbehold. Som udgangspunkt skal prissaetningen
ske pa den made, at den ydelse, som forbeholdet vedrgrer, med sikkerhed kan leveres inden for det
prissatte belgb. Kan et forbehold ikke prissaettes, ma tilbuddet som udgangspunkt afvises.

Det kan veere en stgrre opgave for udbyder at prisseette et forbehold. Udbyder kan derfor overveje
at skrive, hvilke forbehold der accepteres, og hvilke forbehold der ikke godtages i udbudsmaterialet.
Sidstnaevnte kan eksempelvis vedrgre forbehold om leveringsbetingelser eller pris. Tilbud, der inde-
holder forbehold, som udbyder har angivet den ikke vil acceptere, ma afvises.
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1.13 Opgaven - kravspecifikation

Nar en opgave skal udbydes, skal udbyder beskrive de centrale krav til den fremtidige opga-
velgsning. Selve beskrivelsen af den gnskede ydelse sker formelt set i den del af udbudsma-
terialet, der kaldes kravspecifikationen.

Formalet med at beskrive kravene er, at give tilbudsgiverne et klart billede af, hvilken opgave udby-
der gnsker lgst og pa hvilket serviceniveau.

Det er vaesentligt at veere omhyggelig med beskrivelsen af ydelsen, da det jo er den ydelse, som en
leverandgr efterfglgende skal levere til udbyder. Farste gang man som kommune udbyder en op-
gave, er det ofte en udfordring at vurdere, hvilke praecise krav man skal stille til opgaven. | det tilfeelde
kan det veere en hjeelp at starte med at lave en kortlaegning af den made, hvorpa opgaven pa nuvae-
rende tidspunkt lgses. Og af det service- og kvalitetsniveau, der knytter sig til den. Pa den made kan
man sikre, at kvalitet og service ikke utilsigtet kommer til at afvige fra det nuveerende niveau. Har
opgaven veeret udbudt far, kan det tidligere udarbejdede udbudsmateriale, eventuelt med visse an-
dringer, danne grundlag for en ny kravspecifikation.

Nar man formulerer kravene vil det oftest veere ngdvendigt at inddrage faglig ekspertise fra medar-
bejdere, som har et indgaende kendskab til udfarelsen af opgaven. Det er derfor vigtigt at inddrage
dem allerede tidligt i processen, nar man udarbejder kravspecifikationen.

1.13.1 Udarbejdelse af kravspecifikationen

Som udbyder har man en pligt til at give en klar og preecis beskrivelse af kravene til ydelsens indhold
og kvalitet. Er kravene uklare, kan der opsta tvivl om, hvad udbuddet deekker over, og der vil ikke
konkurreres pa et ensartet grundlag. Derved kommer man ubevidst til at abne op for vilkarlig for-
skelsbehandling af tilbudsgivere, hvilket er i strid med det grundlseggende udbudsretlige princip om
ligebehandling. Har udbyder ikke beskrevet kravene praecist nok, kan den desuden risikere at fa en
ydelse, der ikke lever op til dens behov.

At formulere entydige og klare krav indebeerer, at udbyder bgr undlade ord, der kan fortolkes for-
skelligt af bade udbyder selv og af tilbudsgivere. Hvis man som kommune ved et udbud af en ser-
viceaftale om leje og vask af arbejdstgj eksempelvis har et krav om, at tgjet skal leveres praesenta-
belt, skal man give en definition af, hvad preesentabelt mere praecist daekker over. Indebaerer det
eksempelvis, at tgjet ikke ma vaere forvasket, at det skal leveres straget mv.

OBS

Serg for, at kravspecifikationen er udformet sa tiloudsgiverne er klar over, hvilke preecise krav der er til
ydelsen, sa der konkurreres pa et ensartet grundlag.

1.13.1.1 Tekniske specifikationer

Udbyder kan beskrive den gnskede ydelse i udbudsmaterialet ved at formulere en raekke tekniske
specifikationer til anskaffelsen. De tekniske specifikationer fastleegger de kreevede egenskaber ved
en vare eller en ydelse, og kan blandt andet omfatte:

e Funktionsdygtighed.
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o Kvalitetsniveau.

e Sikkerhed.

e Brugeregenskaber.

e Produktionsprocesser.

Ifelge Udbudsloven kan udbyder stille szerlige krav til ydelsen eller til varens egenskaber pa én af
tre falgende mader: 1) ved hjeelp af standarder, 2)ved at beskrive funktionsdygtighed eller funktio-
nelle krav, eller 3) ved en kombination af 1) og 2).

Standarder
Udbyder kan kraeve, at ydelsen lever op til offentliggjorte standarder. Ved en standard forstas en
teknisk specifikation, som er godkendt af et anerkendt standardiseringsorgan. Udbudsloven har op-
stillet et hierarki over tekniske standarder, hvor der skal henvises til den standard, der har den hgije-
ste prioritet:

e Nationale standarder til gennemfgrelse af europeeiske standarder.

e Europeeiske tekniske godkendelser.

o Feelles tekniske specifikationer.

¢ Internationale standarder.

o Andre tekniske referencer udarbejdet af europaeiske standardiseringsorganer.

¢ Nationale standarder.

¢ Nationale tekniske godkendelser.

¢ Nationale tekniske specifikationer for projektering, beregning og udfgrelse af arbejder og an-
vendelse af produkter.

Fordelen ved at henvise til en standard er, at udbyder, udover at sikre at ydelsen lever op til bestemte
fastsatte kriterier, far bedre mulighed for at forudsige indholdet af tilbuddene. Ulempen kan veere, at
tilbudsgiverne begraenses i at komme med deres forslag til, hvordan kontrakten skal opfyldes. Det
gar det sveerere for udbyder at bruge tilbudsgivernes kreativitet.

Funktionsdygtighed eller funktionelle krav

De tekniske specifikationer kan ogsa handle om ydelsen eller varens funktionsdygtighed eller funk-
tionelle krav. P4 den made kan udbyder fokusere pa det output, den gnsker i stedet for den made,
den gnsker, at leverandgren skal lase opgaven pa. Altsa pa processen. Eksempelvis kan udbyder
ved en renggringskontrakt angive et seerligt niveau for, hvor rent der skal veere frem for, hvor
mange timer leverandgren skal benytte pa hvert lokale, hvilket rengaringsmiddel der skal anven-
des osv.

Ved at formulere funktionelle krav i stedet for at angive den Igsning, man gnsker, overlader udbyder
det til leverandgren selv at bestemme, hvordan kontrakten skal opfyldes. Det kan veere en fordel, da
leverandgrerne pa den made far starre mulighed for selv at teenke kreativt i opgavelgsningen og
komme med egne idéer til, hvordan opgaven bedst kan gribes an.

Kombination af standarder og angivelse af funktionsdygtighed og/eller funktionelle krav
Hvis en standard ikke deekkende kan beskrive kravene til ydelsen, kan udbyder formulere de tekni-
ske krav ved bade at henvise til en standard og angive funktionsdygtighed og/eller funktionelle
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krav. P& den made sikrer man som kommune, at leverandgren overholder szerlige krav til ydelsen
samtidig med, at der er indbygget en fleksibilitet i opgavelgsningen.

Udbyder skal skrive i udbudsmaterialet, hvordan leverandgrerne skal dokumentere, at de tilbudte
varer eller ydelser lever op til de tekniske specifikationer og eventuelle standarder.

1.13.1.2 Meerker

Man skal som kommune vaere opmaerksom pa, at man ifglge Udbudsloven ikke ma formulere tekni-
ske specifikationer ved at henvise til et saerligt varemaerke eller en bestemt fabrikation. Har udbyder
eksempelvis et gnske om Velux vinduer til et bestemt byggeri, ma den altsa ikke referere til netop
det produkt, selvom det kan give udbyder en stgrre sikkerhed for, at den far det, den @nsker. Kun i
helt seerlige situationer, hvor varen eller ydelsen er s kompleks, at kravene ikke kan beskrives med
betegnelser, som alle forstar, ma udbyder henvise til bestemte varemaerker mv. Gar den det, skal
betegnelsen efterfglges af "eller tilsvarende”.

Ordregiver har dog mulighed for at kraeve, at et produkt de kgber har et specifikt meerke, som doku-
mentere specifikke egenskaber. Her vil der generelt vaere tale om miljgmaessige krav som der skal
leves op til, sociale eller andre egenskaber, som ordregiver har efterspurgt i forbindelse med de
tidligere naevne tekniske specifikationer.

Et maerke kan veere et dokument, certifikat eller attestering, der bekreefter de egenskaber, som der
bliver stillet af krav til produktet eller ydelsen.

For en mere uddybende forklaring omkring meerker, kan man laese i vejledningen pa

1.13.2 Krav til ydelse og leverandar

1.13.2.1 Krav til selve ydelsen

Det er pa det politiske niveau i kommunen, at man fastleegger det service- og kvalitetsniveau, som
man fremover gnsker for en udbudt opgave. Derfor skal kravene til opgaven ogsa formuleres med
afseet i de politiske fastseette malsaetninger. Det betyder, at en kravspecifikation klart og tydeligt skal
indeholde:

e En beskrivelse af den opgave, der skal afgives tiloud pa - herunder for eksempel maengde,
omfang, leveringstid, -sted og -hyppighed.

o De krav, der stilles til service- og kvalitetsniveauet.

e Mindstekravene til de tekniske specifikationer — for eksempel miljgrelaterede standarder og
specifikationer.

o Eventuelle mindstekrav til arbejdsprocessen - for eksempel krav til produkter eller procedu-
rer.

Kravene kan rette sig mod forskellige aspekter af den ydelse, der skal leveres. Der kan bade veere
krav til ressourcerne og arbejdstilrettelaeggelsen i produktionen og til de resultater, der skal opnas.
Generelt set bgr man som udbyder starte med at specificere, hvilke resultater man gnsker og farst
derefter stille eventuelle krav til bestemte mader at tilrettelaegge arbejdet pa, herunder hvilke res-
sourcer, leverandgren bgr anvende.
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1.13.2.2 Krav til leverandgren

Parallelt med kravene til selve ydelsen kan udbyder ogsa fastszette en raekke direkte krav til leve-
randgren, som ikke vedrgrer ydelsens indhold og kvalitet.

Det kan veere krav udbyderen stiller til leverandgren for at praecisere:

o Om personalet skal have en bestemt faglig uddannelse.

o Krav til overholdelse af seerlige personalepolitiske retningslinjer, for eksempel rygepolitik, sy-
gepolitik, tavshedspligt, hvis det er relevant for udfgrelsen af den udbudte opgave.

e Forventninger til at tilbudsgiver patager sig visse sociale forpligtelser — for eksempel gennem
brugen af sociale klausuler.

o Krav om, at tilbudsgiver tegner visse forsikringer.

e Krav til at leverandgren skal kunne treeffes inden for visse tidsrum.

e Seerlige krav til personalets legitimation, uniformering eller arbejdsbeklaedning.

Udbyder kan ogsa kraeve, at leverandaren deltager i faelles projekter om kvalitetsudvikling i kontrakt-
perioden, sa den sikrer en lgbende kvalitetsudvikling af ydelsen. Hvis der i henhold til virksomheds-
overdragelsesloven skal overdrages medarbejdere til en ekstern leverandgrer, er det saerlig vigtigt
at overveje, hvilke krav der eventuelt skal stilles til leverandgren i den forbindelse.

De krav, der stilles til leverandgren, ma under ingen omsteendigheder virke som tekniske handels-
hindringer i forhold til udenlandske tiloudsgivere. For eksempel ma udbyder af hensyn til diskrimina-
tionsprincippet ikke stille krav om, at leverandarerne skal bruge seerlige nationale ordninger pa ek-
sempelvis energi-, miljg- eller arbejdsmarkedsomradet, eller still krav om danske overenskomster.

1.13.2.3 Hvor detaljerede skal kravene veere?

Nar udbyder udarbejder kravspecifikationen, bar den overveje, hvor detaljerede kravene skal veere.
Der findes ingen regler for detaljeringsniveauet. Der kan dog veere fordele ved at opstille en dben
og mindre detaljeret kravspecifikation, hvor man beskriver funktionelle krav til opgaven i stedet for
en uddybende beskrivelse af, hvordan opgaven skal lgses.

Ved en aben kravspecifikation lases tilbudsgiveren ikke fast i én bestemt made at lgse opgaven pa,
men far i stedet starre frihed til at bruge egne erfaringer og metoder. Pa den made kan tilbudsgiveren
hjeelpe udbyder til at komme med nye mader at Igse opgaven pa. Det kan bidrage til innovation og
udvikling pa kommunalomradet. Iszer ved komplekse opgaver, hvor udbyder ikke har en helt klar idé
om, hvordan en opgave bedst kan handteres.

Ved at fokusere pa outputkrav frem for proceskrav til opgavelgsningen giver udbyder leverandgrerne
mulighed for at bruge deres ressourcer pa den mest hensigtsmaessige made. Hvis der i et udbud af
en renggringskontrakt for eksempel stilles krav til renggringsniveauet i stedet for hvor lang tid, der
skal benyttes pa hvert lokale, kan der i perioder, hvor lokaler er mindre beskidte, eller hvor de star
tomme, fokuseres pa mere specielle opgaver som vinduesvask mv.

Ulempen ved en &ben kravspecifikation kan til gengzaeld veere, at nar udbyder ikke i nsermere detaljer
har beskrevet kravene til anskaffelsen, sa kan det vaere vanskeligere at vurdere de enkelte tilbud.



Udbud — trin for trin/Vejledning

En meget detaljeret kravspecifikation kan derimod virke afskreekkende pa visse tilbudsgivere. Derfor
skal man som udbyder kun stille de krav, der er ngdvendige og relevante for at kunne udfagre opga-
ven. Kunsten er at finde en balance, hvor kravene er sa preecist formuleret, at man far hvad man
gnsker, uden at ggre kravene sa detaljerede, at de ungdigt begreenser tilbudsgiverne.

1.13.3

Tjekliste til kravspecifikation

Ved udarbejdelse af kravspecifikationen kan det veere en god idé at kontrollere om fglgende forhold
er opfyldt:

Er kravene til opgaven entydige og preecise? — uklare ord som paent, praesentabelt mv. er
undladt.

Er kravene angivet pa baggrund af politisk fastsatte service- og kvalitetsniveauer?

Er kravene til ydelse og leverandgr relevante for opgaven? — bidrager de til de opstillede
mal?

Er kravene objektive og angivet sa de ikke favoriserer nogen bestemt tilbudsgiver?

Er der undladt at henvise til varemaerker eller en bestemt fabrikation?

Er lovbestemte regler, som leverandgren skal efterleve, angivet?

Er kravene angivet sa leverandgren far et overblik over, hvad han skal levere?
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1.14 Diriften - kontrakten

Selve udbudsprocessen afsluttes med karing af en vinder, men repraesenterer samtidig start-
skuddet for driftsperioden. Driftsperioden reguleres pa baggrund af en kontrakt.

Et klart kontraktgrundlag kan have stor betydning for om samarbejdet mellem udbyder og den vin-
dende tilbudsgiver bliver en succes. Det er derfor en rigtig god idé at bruge nogle ressourcer pa at
udforme kontraktvilkarene, der skal fremga allerede af udbudsbekendtgarelsen eller udbudsmateri-
alet.

Pa de faglgende sider gennemgas forskellige aspekter ved formuleringen af en kontrakt. Det vil sige
aspekter, der er relevante for bade driftsperioden og dens opher.

1.14.1 Reguleringen af kontraktvilkar

Udbudsdirektivet regulerer ikke som sadan kontraktvilkarene. Blot siger det, at vilkarene skal offent-
ligggres forud for udbudsprocessen.

Og sa skal kontrakter selvfglgelig overholde de grundleeggende traktatprincipper og forhandlingsfor-
buddet. Det betyder, at vilkarene:

e Skal veere gennemsigtige, gensidigt anerkendende, ligebehandlende, ikke-diskriminerende
og proportionale i forhold til kontraktgenstanden.
¢ Og ma ikke veere genstand for forhandling.

Det vil ikke veere korrekt alene at formulere en kontrakt i udkastform i udbudsmaterialet. For hvis
ikke de endelige vilkar er beskrevet i materialet, vil det veere uklart, hvad tilbudsgiverne konkurrerer
pa. | gvrigt vil det kraeve en forhandling at komme til de endelige vilkar. Hvis der er enkelte punkter
i en kontrakt, som man ikke kan preecisere far efter udbuddet, fordi de for eksempel skal hentes fra
det vindende tilbud, bar man som udbyder ggre opmaerksom pa det.

Udbyder ma ikke fastseette kontraktvilkar, som reelt kun kan opfyldes af én leverander eller én eks-
klusiv gruppe af leverandgrer. Det vil stride imod ligebehandlingsprincippet.

1.14.2 Kontraktens indhold
Kontraktvilkar kan groft opdeles i to kategorier:

o Generelle vilkar
e Specifikke vilkar

Generelle kontraktvilkar deekker over de forhold, der skal tages hgjde for ved ethvert udbud. Det
drejer sig om de overordnede pligter og rettigheder i (og efter) driftsperioden. Det vil sige en raekke
elementer, som altid bar indga i en kontrakt. Lees mere i afsnittet herom.

De specifikke vilkar har derimod noget med den konkrete opgave at gare, og derfor ma de fastlaeg-
ges fra gang til gang. Pris og lgbetid er eksempler pa den slags specifikke kontraktvilkar. Lees mere
i afsnittet herom.
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Nar en driftsperiode er afsluttet, skal opgaven enten udbydes igen eller hjemtages af udbyder selv.
Selvom det kan synes langt ude i fremtiden, er det fornuftigt at teenke i begge perspektiver allerede
under driftsperioden, sa organisationen er rustet til bAde det ene og det andet udfald.

Hvis man eksempelvis veelger et nyt samarbejde pa baggrund af et genudbud, vil samarbejdet have
langt bedre betingelser, hvis erfaringer fra fgrste driftsperiode bliver opsamlet og brugt til lsering.

Veelger udbyder selv at hjemtage opgaven senere, vil det kun vaere muligt, hvis organisationen sta-
dig er rustet til at lase opgaven. Og derfor skal kompetencerne fastholdes pa det ngdvendige niveau.
Laes mere om erfaringsopsamling og fastholdelse af kompetencer i afsnit 2.5.4.

Det anbefales, at man som udbyder overvejer, hvornar ‘nok er nok”. Jo hgjere krav der seettes i
kontraktvilkarene, des dyrere bliver tilbuddene ogsa — og maske ogsa for dyre. Hvis der samtidig et
sat en gkonomisk ramme, er der omvendt risiko for, at man kun modtager fa, darlige eller slet ingen
bud.

1.14.2.1 Generelle kontraktvilkar

Generelle kontraktvilkar deekker over de forhold, der skal tages hgjde for ved ethvert udbud. Det
drejer sig om de overordnede pligter og rettigheder i (og efter) driftsperioden, og altsa en raekke
elementer, som altid bgr indga i en kontrakt.

Man kan med fordel lade standardkontrakten ABService indga som kontraktgrundlag, nar man skal
formulere de generelle kontraktvilkar. ABService er netop udviklet med udbud af serviceydelser for
@je og er et tilneermelsesvist sakaldt “agreed document’. Det betyder, at repraesentanter for begge
kontraktpartere har vaeret med til at udarbejde kontrakten. Det kan man laese mere om i bemaerk-
ningerne til ABService.

En standardkontrakt skal selvfglgelig leeses grundigt igennem, inden den tages i brug — og det skal
vurderes om de enkelte kontraktvilkar er deekkende for det konkrete behov.

Det anbefales, at man ikke lader sig ngje med den forholdsvise spinkle kontrolbestemmelse, der er
i ABService. Det er udbyderen, der bevarer ansvaret for, hvordan en opgave udfares — ogsa efter at
den er udliciteret. Og det bar give anledning til en reekke kvalitetssikringforanstaltninger, som ogsa
bar indarbejdes i kontraktvilkarene. Muligvis bar det ogsa uddybes i flere kontraktvilkar end lige
netop det, der behandler Kontrol. For eksempel ogsa under de vilkar, der beskriver Bonus, Mislighold
og Samarbejdsorganisation.

Husk dog, at ABService skal fremsta i sin helhed, hvis fortolkningsgrundlaget skal bevares. Hvis
man blot kopierer dele af standarden ind i en selvkonstrueret kontrakt, er det ikke lsengere ABSer-
vice, der ligger til grund.

Eksempel

En korrekt fremgangsmade ved brug af ABService vil veere, at man:
o Inddrager standardkontrakten i udbudsmaterialet i sin helhed.
e Udarbejder et szerskilt dokument med titlen “seerlige kontraktvilkar™ eller lignende.
¢ | indledningen i dokumentet “saerlige kontraktvilkar” fastslar, at det er ABService, der ligger til grund
med de aendringer, som fremgar af resten af dokumentet.
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Formuleringen kan veere som fglger:
"Det samlede kontraktgrundlag bestar af ABService 2003 og de nedenfor angivne punkter, der gar forud for
ABService’

Resten af dokumentet "seerlige kontraktvilkar” lister de vilkar (§’er) fra ABService, som andres eller frafal-
der. Til hvert enkelt § tilfgjer man den tekst, der erstatter standardvilkaret. Hvis standardvilkaret blot skal
bortfalde, noterer man det. Hvis man blot tilfgjer punkter, noterer man ogséa det.

Udover selve standardkontrakten, som kan indga direkte som kontraktgrundlag, er der lavet en vej-
ledning til standardkontrakten, hvor det uddybende er forklaret, hvad der ligger som fortolknings-
grundlag.

Hvad enten ABService veelges som kontraktgrundlag eller ej, er det en oplagt inspirationskilde.

1.14.2.2  Specifikke kontraktvilkar

De specifikke kontraktvilkar relaterer sig til den konkrete opgave. Derfor skal de fastlaegges fra gang
til gang. En del af kontraktvilkarene har man allerede afgjort ved formuleringen af kontraktstrategien,
mens de mere konkrete vilkar bliver afgjort i forbindelse med kravspecifikationen og konkurrencebe-
tingelserne.

En lang reekke af de specifikke vilkar — de rent strategiske — bgr allerede veere besluttet i forbindelse
med planleegningen af udbuddet. Det drejer sig om, hvor lang kontrakten skal veere, hvor meget den
skal omfatte, om den skal involvere en eller flere leverandgrer osv. Kontraktstrategien er nemlig med
til at afgreense, hvad det er for en opgave, der skal udbydes og ogsa hvilken udbudsform og samar-
bejdsform, der veelges.

Kontraktstrategiske aspekter behandles under Trin 1 — planlaegning.

Resten af vilkarene sigter pa at klarlaeegge indholdet af leverancen, og den made opgaven skal ud-
fares pa. Kontraktvilkarene er derfor taet forbundne med kravspecifikationen. De kan dog ogsa have
forbindelse til udveelgelseskriterierne eller konkurrencevilkarene. Det geelder, hvis de mindstekrav,
man stiller til leverandgren i forbindelse med udveelgelsen, ogsa er nogle som leverandgren skal
forpligtes pa under selve udfgrelsen af opgaven. Eller hvis forhold i relation til tildelingskriteriet og
eventuelle underkriterier ogsa er nogle, man gnsker at fastholde specifikationen af leverancen.

Mere generelt bgr alle elementer, der ikke er abne for konkurrencen, figurere som kontraktvilkar.

Det betyder naturligvis ikke, at alle formuleringer skal optraede to steder, og altsa at kontrakten skall
gentage samtlige af de krav, der er naevnt under henholdsvis kravspecifikationen og konkurrence-
betingelserne (eller omvendt for den sags skyld). | praksis vil udbudsmaterialet som et samlet hele
udgare kontraktgrundlaget, og det skal blot specificeres.

1.14.3 Kvalitetssikring

En leverandgr er juridisk set kun udbyders underleverandgr. Som udbyder bevarer man derfor an-
svaret for, hvordan en opgave udfgres — ogsa efter at den er udliciteret. Nar man udbyder en opgave,
skal man derfor som kommune tage stilling til, hvordan man fortsat vil sikre kvaliteten af opgaven.
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Ifglge Udbudsdirektivet skal udbyder fastseette de tekniske specifikationer ved en udbudt opgave
ved at henvise til feelles europeeiske standarder, godkendelser eller specifikationer pa de omrader,
hvor den slags standarder findes. En made at gare det pa er at bede tilbudsgivere om kvalitetscer-
tificeringer efter for eksempel 1ISO 9000 eller tilsvarende europaeiske normer EN 29000 eller EN
45000. Kreever man den slags certificeringer, ma man dog tillade at tilboudsgivere, der enten ikke har
disse certificeringer eller ikke har mulighed for at opna dem inden udbuddets frist, kan fremvise
lignende dokumentation om kvalitetssikring.

Nar udbyder opstiller sine krav til kvalitetssikring, kan man tage afseet i falgende spgrgsmal i udar-
bejdelsen af kravlisten:

1.143.1 Hvem skal kontrollere?
Overordnet set kan man kvalitetssikre pa tre mader:

e Udbyder kan kontrollere leverandgren.
e Leverandgren kan kontrollere sig selv.
o Udbyder og leverandgren kan kontrollere i feellesskab.

Valg af metode afhaenger af den konkrete opgave, og af hvor meget man som udbyder gnsker at
involvere sig i kontrolopgaven.

Uanset valg af metode bgr udbyder i udbudsmaterialet angive, hvem der star for kontrollen, hvordan
kontrollen skal udfgres og hvilke informationer, der skal danne grundlag for kontrolopgaven.

1.14.3.2 Hvordan skal der kontrolleres?
Kvalitetssikringen kan ske via:

o Stikprogver

o Besigtigelse/faglige vurderinger

e Brugerundersggelser

e Statusmgder — brugergrupper og/eller styregrupper
e Bod og bonus

Det er en god idé at holde regelmaessige statusmgder med leverandgren. For eksempel én gang
hvert kvartal eller halvar, afhaengigt af opgavetypen og af, om det er en opgave, der er udliciteret for
farste gang. Til maderne vil det veere fornuftigt at invitere en repraesentant for medarbejderne med.
Ikke mindst af hensyn til spargsmal om arbejdsmiljg og eventuelle sociale klausuler.

Til nogle af magderne kan udbyder med fordel sende en repraesentant for hver af de forvaltninger,
der har haft med udbuddet at gagre. Det kan for eksempel veere en medarbejder fra gkonomiforvalt-
ningen med udbudsfaglig ekspertise og en faglig ekspert fra den relevante fagforvaltning.

Under alle omstaendigheder bgr udbyder koordinere sin kontakt til leverandaren, sa den bliver sa
enkel som muligt.
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1.14.4 Bod og bonus

Effektive incitamenter kan vaere et brugbart redskab til at kvalitetssikre produktionen. P4 den made
ggr man det til en fordel for leverandgren at leve op til de krav, der bliver stillet. Det kan for eksempel
veere ved at indbygge bod- eller bonussystemer i kontrakten.

Et bod/bonussystem har to sider. Nar leverandgren leverer ydelser af saerlig god kvalitet, udbetales
en bonus - for eksempelvis udmalt som en procentdel af betalingen. Nar leverandgren leverer ydel-
ser af utilfredsstillende kvalitet, skal der omvendt betales en bod til udbyder.

Man ser ofte kontrakter, der kun opererer med bodsbestemmelser. Det kan dog have den ulempe,
at det kan fa leverandaren til at fokusere pa at opna netop den kvalitet, som ikke medfarer bod. Hvis
der derimod ogsa er mulighed for at opna en bonus, vil leverandgren have et incitament til at yde
lidt ekstra, sa han netop kan opna bonus.

Bonusbestemmelser har ogsa den fordel, at de serigse og selvsikre leverandgrer vil indregne bo-
nussen i deres tilbud, og give en lavere pris. Leverandgren star derved bedre i konkurrencen og
udbyder far billigere tilbud.

Bestemmelser om bod og bonus varierer fra omrade til omrade. Det centrale er dog, at man udvael-
ger en reekke malepunkter, som har afggrende betydning for den leverede ydelses kvalitet. Det kan
for eksempel veere objektivt malbare faktorer som antallet af forsinkelser, aflysninger, begrundede
klager o.l. Man skal dog veere opmaerksom pa, at udbredt anvendelse af bonussystemet kan give
incitament til et generelt servicelgft ud over, hvad kommunalbestyrelsen har fastlagt - og at der be-
tales herfor gennem bonusordningen. Bonusordninger bar derfor kun malrettes mod seerligt kritiske
eller vigtige kvalitetsaspekter.

Veer desuden opmaerksom pa, at nogle opgaver kan have en vis indkgringsperiode, hvorfor det ikke
altid er rimeligt at operere med bod eller bonus allerede fra starten.

Hensynet til at skabe et godt og tillidsfuldt samarbejde med leverandgren kan tale imod brugen af
bod og bonus samt garantistillelse. Far man indarbejder den slags incitamenter i udbudsmaterialet,
bar man derfor overveje, om det risikerer at fa negativ indflydelse pa leverancerne eller samarbejdet
med leverandgren.

Afsluttende tips

Det er vigtigt, at kvalitetssikringen gares sa objektiv som muligt. For eksempel i form af entydige, malbare
kriterier. Det sikrer dels en fair konkurrence mellem tilbudsgiverne, dels kan det forebygge senere uenigheder
og samarbejdsproblemer med leverandgren.

e En effektiv kontrolfunktion forudsaetter bade en faglig og en juridisk/@konomisk ekspertise. Derudover
kan det veere ngdvendigt at supplere med ekspertise fra andre dele af den kommunale forvaltning
eller med ekstern konsulentbistand.

e Det bar fremga klart af kontrakten, hvilke forventninger der er til leverandgrens indsats, herunder
involvering/deltagelse i magder mv.

1.14.5 Erfaringsopsamling og fastholdelse af kompetencer
Nar en driftsperiode afsluttes, skal opgaven enten udbydes igen, eller hjemtages af udbyder selv.
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Selvom det kan synes langt ude i fremtiden, er det alligevel en god idé lgbende at have i baghovedet,
ved kontraktindgaelse savel som i kontraktperioden. Pa den made sikrer man, at organisationen er
rustet til selv at kunne varetage opgaven, hvis det skulle blive relevant.

1.1451 Erfaringsopsamling

Et genudbud er som regel langt lettere at handtere end et farstegangsudbud. Det er fordi, at langt
stgrstedelen af det materiale, man udarbejder ved det fgrste udbud, med fordel kan genbruges, nar
man udbyder opgaven igen.

Det er dog vigtigt at huske at revidere det gamle materiale, inden man ukritisk genbruger det. For
det farste kan det veere, at udbuddet skal skrues helt anderledes sammen. Maske giver det mening
at tage nogle opgaver ud af udbuddet for at samle dem i en anden “udbudspakke”. Omvendt kan det
maske ud fra en totalgkonomisk betragtning vaere en god idé at inddrage nogle flere opgaver i det
nye udbud. Det kan ogsa vaere, at man har besluttet at justere serviceniveauet, og at kravspecifika-
tionen derfor skal eendres. Endeligt kan det ogsa veaere mere basale ting, der har give anledning til
aendringer. For eksempel kan et kortmateriale, en oversigt over grgnne omrader eller lignende bi-
lagsmateriale have behov for en ajourfaring.

For det andet bgr de erfaringer, der er gjort i den farste driftsperiode, blive opsamlet og brugt som
lzering fremadrettet. Erfaringerne skal inddrages og bruges aktivt, sa der kan ske en lgbende udvik-
ling og forbedring af opgavelasningen. Det geelder naturligvis bade i og mellem driftsperioder. Og
det kreever selvfglgelig, at de erfaringer, man ger sig i driftsperioden, bliver opsamlet.

Den opsamling kan ske pa flere mader. For eksempel ved at;

o afholde evalueringsmgder med henholdsvis brugerne og leverandgren ,
o foretage en direkte evaluering af driften,
e sammenfatte skriftlige vurderinger af driftsforlgbet af begge samarbejdspartner.

Lige meget hvordan man vaelger at opsamle erfaringerne, er det vigtigt, at erfaringsopsamlingen fra
starten bliver gjort til en del af samarbejdet med leverandgaren. Derfor skal man ogsa huske at prae-
cisere i kontrakten, hvilken type relation leverandgren forpligtes til at indga i, og hvilke opgaver le-
verandgren forpligtes til at udfgre i sammenhaeng med erfaringsopsamlingen.

For ikke at komme til at blive svaekket i forhold til farste udbud, nar opgaven igen skal udbydes, er
det i gvrigt en god idé kontraktligt at forpligte leverandgren til at videregive relevante oplysninger,
nar driftsperioden stopper. Der kan for eksempel vaere tale om centrale oplysninger, som:

e svingninger i for eksempel efterspgrgsel og arbejdsbelastning,

o forekomsten af uforudsete haendelser, som pavirker driften,

e oplysninger om personale, materiel, samarbejdspartnere mv.
Der kan dog ogsa veere tale om de ngdvendige oplysninger i relation til en virksomhedsoverdragelse
mv. For eksempel hvilke medarbejdere, der preecist er beskeaeftiget med opgaven samt deres lgn-
og arbejdsvilkar.

1.145.2 Fastholdelse af kompetencer

Der kan veere flere arsager til, at man som kommune veelger at hjemtage en opgave, som tidligere
har veeret udliciteret. Maske har priserne udviklet sig sadan, at det igen er fordelagtigt for udbyder
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selv at levere ydelsen. Maske har det vist sig s& omsteendigt at falge op pa kontrakten og sikre
ydelsens kvalitet, at man foretraekker selv at varetage opgaven fremover. Og méaske kan der ligge
helt andre arsager til grund for beslutningen.

Uanset arsagen til at hjemtage opgaven, vil det dog kun veere muligt, hvis udbyders organisation
stadig er rustet til at lgfte den. Det giver derfor god mening at overveje, hvordan man kan fastholde
kompetencerne pa et ngdvendigt niveau, mens opgaven er udliciteret.

Fastholder man et vist kompetenceniveau, giver det i gvrigt sig selv, at man ogsa vil sta steerkere i
forhold til at kontrollere eller falge op pa opgaven under driftsperioden.

Der er mange mader at fastholde et kompetenceniveau pa i organisationen. Hvis man for eksempel
afhaender hele driften af en opgave, ggr man samtidig ogsa sin organisation mere sarbar, end hvis
kun dele af opgaven bliver overladt til ekstern varetagelse. Det kan derfor vaere en mulig lgsning, at
man opretholder en vis egenproduktion. En parallel egenproduktion er for eksempel mulig, hvis man
anvender frit valg-modeller eller opdeler kontrakterne i distrikter og beholde et distrikt selv. Men
mindre kan dog ogsa gare det. Samarbejdet med leverandaren kan for eksempel ogsa tilretteleegges
sadan, at planleegningen af driften, herunder drgftelse af metoder og diverse overvejelser, sker i
feellesskab. Pa den made opnar man et dagligt indblik i opgavelgsningen, og sikrer dermed, at man
ikke mister fgling med opgaven.

Uanset hvilken metode man bruger, er det en god ide at tage udgangspunkt i de fagligt kvalificerede
medarbejdere organisationen har pa det tidspunkt, hvor opgaven bliver udliciteret. Pa den made vil
det veere naturligt at inddrage en eller flere af de medarbejdere, der tidligere har veeret udfarer pa
opgaven i bestillerfunktionen, altsd som medansvarlige for opfalgningen pa driften.
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Trin 3: Udbudsrunde

Udbudsrunden omfatter for det farste offentliggarelsen af udbudsmaterialet. Nar fristen for
modtagelse af tilbud er overskredet, skal udbyder i gang med at veelge leverandar. Det skal
ske pé en saglig og gennemsigtig made. Nar resultatet af valget foreligger, skal alle tilbuds-
giverne informeres.

Udbyder skal falge forskellige regler for bade offentliggerelse og for valget af leverandar. Det skal
sikre, at alle potentielle tilbudsgivere far ens vilkar.

Udbudsrunden indeholder normalt fglgende trin:

Offentliggerelse af udbuddet: Der stilles ganske praecise krav til, hvad en udbudsbe-
kendtggerelse skal indeholde, og hvor den som minimum skal offentliggeres.

Besvarelse af spgrgsmal: Bade spagrgsmal og svar bar altid afgives skriftligt, og de skal
gares tilgaengelige for alle, der har rekvireret udbudsmaterialet.

Modtagelse og abning af tilbud: Udbyder bar overholde visse procedurer, nar den mod-
tager og abner de indkomne tilbud.

Vurdering af tilbud: Der geelder bestemte regler og procedurer, som udbyder skal veere
opmaerksom pa ved vurderingen af de indkomne tilbud.

Annullation: Der kan i lgbet af en udbudsproces opsta omstaendigheder, der medfarer, at
udbuddet ma annulleres.

Standstill-periode: Ved EU-udbud skal der minimum g& 10 dage fra udbyder giver tilbuds-
giverne besked om valg af leverandagr, til kontrakten ma underskrives. Det kaldes standstill-
perioden.

Kontraktindgaelse: Nar standstill-perioden er overstaet, og eventuelle tvivisspargsmal er
afklaret med den valgte tilbudsgiver, kan kontrakten indgas.

Offentliggerelse af resultatet: Ved EU-udbud er der praecise regler for, hvordan udbyder
skal orientere om resultatet.
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1.15 Offentliggerelse af udbudsbekendtggrelse

Udbudsrunden omfatter som det fgrste selve offentliggarelsen af udbudsbekendtggarelsen.
Der stilles ganske preecise krav til, hvor udbudsbekendtggrelse skal offentligggres.

Kontrakter med en veerdi over teerskelveerdien for EU-udbud, skal udbydes efter reglerne i Udbuds-
loven. Det stiller en raekke krav til annonceringen. Kravene handler bdde om annoncens indhold og
om, hvor udbyder skal offentligggre udbuddet.

Udbudsbekendtggrelsen skal indeholde tilstraekkeligt mange oplysninger til, at en potentiel leveran-
dar kan danne sig et indtryk af opgaven og vurdere, om det er interessant at rekvirere udbudsmate-
rialet eller at sgge om at blive praekvalificeret.

1.15.1 Hvor skal udbudsbekendtgarelsen offentliggeres?

Udbudsbekendtggrelsen skal offentliggeres i EU-Tidende. Dette sker i praksis ved, at udbyder sen-
der bekendtggrelsen til Kommissionen, dvs. til Publikationskontoret.

Der findes seerlige skabeloner, der skal bruge ved offentliggerelse af EU-udbud. Skabelonerne er
obligatoriske at anvende. Den standardformular, der skal anvendes, er den samme for alle typer af
udbud (offentligt udbud, begraenset udbud mv.). Formularerne kan findes pa SIMAP’s hjemmeside
og kan udfyldes elektronisk. Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen har udarbejdet en vejledning til
udfyldelse af udbudsbekendtggrelsen. Du kan finde den pé Styrelsens hjemmeside.

Kommissionen skal som hovedregel offentliggare bekendtgarelsen i EU-tidende senest 12 dage
efter, at udbyder har sendt meddelelsen. Ved hasteproceduren og ved elektronisk udarbejdet ud-
budsbekendtggrelse, skal det dog veere senest fem dage efter afsendelsen. Udbudsbekendtggarel-
sen vil derudover automatisk blive offentliggjort i den elektroniske TED-database.

Udbudsbekendtgarelsen publiceres pa udbyders eget sprog. Et resumé af udbudsbekendtgarelsen
bliver offentliggjort pa unionens gvrige sprog, men det vil kun veere den originale ordlyd, der er retligt
bindende. Publikationskontoret star for oversaettelsen, og EU deekker omkostningerne til overseet-
telse og annoncering.

1.151.1 Annoncering i andre medier

Fra tidspunktet fgr udbudsbekendtgerelse er sendt til Publikationskontoret, ma udbyder ikke annon-
cere udbuddet andre steder. For eksempel heller ikke pa udbyders egen hjemmeside eller i aviser.
Da forbuddet kun geelder indtil afsendelsestidspunktet, har udbyder ret til at offentliggere de samme
- men ikke flere — oplysninger, sa snart bekendtgarelsen er sendt. | den nationale offentliggerelse
skal det fremga hvilken dag, bekendtgarelsen er sendt til Publikationskontoret.

Ligebehandlingsprincippet indebeerer, at gvrige annoncer ikke ma indeholde andre oplysninger end
dem, der fremgar af udbudsbekendtgarelsen i EU-Tidende. Det betyder dog ikke, at udbyder skal
annoncere hele udbudsbekendtggrelsen i nationale medier. Man kan ngjes med at angive udvalgte
specifikke oplysninger for eksempel om, hvor udbudsmaterialet kan rekvireres eller hvilken opgave,
der udbydes. Efter (eller samtidig med) at man har afsendt udbudsbekendtggarelsen til Publikations-
kontoret, har udbyder desuden lov til at sende en kopi af udbudsbekendtggrelsen til udvalgte leve-
randgrer, eller pA anden made orientere dem om det forestdende udbud.
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1.15.2 Andringer i udbudsgrundlaget

Det er op til udbyder at sgrge for at tjekke, at den offentliggjorte bekendtgerelse indeholder de kor-
rekte oplysninger. Opdager man eventuelle fejl i bekendtggarelsen, skal eendringerne sendes til Pub-
likationskontoret pa en seerlig standardformular “Bekendtggrelse om supplerende oplysninger, uaf-
sluttet procedure eller berigtigelse’. Formularen findes pa SIMAP’s hjemmeside.

Far man brug for at rette i det udsendte udbudsmateriale, kan man ved et begraenset udbud ngjes
med at sende rettelserne til de tilbudsgivere, der har rekvireret materialet. Ved et offentligt udbud
hvor man evt. ikke har en oversigt over de tilbudsgivere, der har rekvireret udbudsmaterialet (fx hvis
materialet har veeret frit tilgaengeligt pa kommunens hjemmeside), bar eendringerne meddeles det
sted, hvor tilbudsgiverne kunne downloade udbudsmaterialet.

Det er ikke usaedvanligt, at der opstar behov for at justere i oplysningerne i udbudsbekendtggarelsen
eller -materialet. Det kan for eksempel vaere fordi;

e Der skal indseettes supplerende oplysninger, som blev glemt i fgrst omgang.

e Der skal rettes i enkelte oplysninger, der maske viser sig at veere forkerte eller upreecise.
o De offentliggjorte tidsfrister skal aendres.

e Teksten skal rettes, fordi der er opstaet meningsforstyrrende fejl i opsaetningen.

Udbyder skal vaere opmaerksom pda, at man kun ma lave mindre rettelser i udbudsbekendtgarelsen
og udbudsmaterialet. Der ma ikke ske vaesentlige eendringer, der kan have indvirkning pa konkur-
rencen mellem tilbudsgivere, eller som kan fare til forskelsbehandling. For eksempel kan aendring af
tildelingskriterium eller underkriterier veere en veesentlig sendring. Det er fordi, at det tildelingskrite-
rium eller de underkriterier, man én gang har skrevet, kan have afholdt potentielle tilbudsgivere fra
at byde pa opgaven. £ndrer man kriterierne under den igangsatte udbudsproces, vil de tilbudsgi-
vere, der har afholdt sig fra at afgive tilbud, have kortere tid til at udarbejde deres tilbud, hvilket kan
stille dem darligere i konkurrencen. En eventuel forskelsbehandling kan dog i nogle tilfeelde over-
kommes ved, at man udskyder fristen for tilbudsafgivelse, sa "nye” tilbudsgivere kan na det.

Som udbyder skal man desuden veere opmeaerksom pa, at tilbudsgiverne skal have tilsendt supple-
rende oplysninger mv. til udbudsmaterialet senest seks dage for tilbudsfrist. Det betyder ogsa, at
udbyder fra dette tidspunkt, vil vaere afskaret fra at foretage aendringer i udbudsmaterialet.

Det vil altid veere en konkret vurdering, om et udbud skal berigtiges eller annulleres. Generelt kan
man sige, at hvis kommunen gnsker at udbyde opgaven i den form, den allerede er udbudt, skal
man veelge en berigtigelse. Er der derimod tale om, at opgaven er udbudt med en forkert beskrivelse
af ydelsen, vil det vaere mest korrekt at annullere og genudbyde opgaven med den rigtige beskri-
velse. Er der tale om et udbud, der er behaeftet med vaesentlige fejl og mangler, har udbyder dog
pligt til at annullere det. Lees mere om annullation i afsnittet herom.

1.16 Spgrgsmal
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Tilbudsgiverne har som regel brug for at stille spgrgsmal til udbudsmaterialet. Af hensyn til
ligebehandlingsprincippet skal udbyder veere meget opmaerksom pa, at alle potentielle til-
budsgivere far de samme svar pa spgrgsmalene, og dermed de samme forudsaetninger for at
afgive tilbud.

Udbyder bgr kreeve, at alle spgrgsmal, der vedrgrer udbudsmaterialet bliver stillet skriftligt, ligesom
udbyder heller ikke selv ma besvare spgrgsmalene mundtligt. De skriftlige spargsmal og svar skal
sikre, at samtlige spgrgsmal og svar viderebringes med samme indhold — og pa samme tid - til alle,
der har rekvireret udbudsmaterialet. Derfor er det en god idé at fare en liste over alle de leverandg-
rer, der har faet udleveret udbudsmaterialet.

Man bagr ligeledes fastsaette en tidsfrist for, hvor leenge der kan stilles spgrgsmal til udbudsmaterialet.
Svar pa spgrgsmal og supplerende oplysninger skal sendes til tilbudsgiverne senest seks dage far
udlgbet af tilbudsfristen. Efter Klagenaevnets praksis betyder det, at spgrgsmal, som udbyder mod-
tager senest seks dage inden tilbudsfristens udlgb, og som udbyder har mulighed for at besvare
inden for seksdages fristen, skal besvares. Udbyder har formentlig hverken ret eller pligt til at be-
svare spgrgsmal, som gives senere end seks dage fer tilbudsfrist. Det er fordi, at tilbudsgivere skal
kunne na at indrette sig pa at de svar, der kommer pa spgrgsmalene, kan give anledning til justerin-
ger af tilbuddet.

Til trods for seksdages fristen ma udbyder eksempelvis godt skrive i udbudsmaterialet, at spgrgsmal
man modtager senest ti dage for tilbudsfristen, forventes at blive besvaret, mens de spgrgsmal, der
sendes efter denne frist, kun vil blive besvaret, safremt det er muligt at besvare dem senest seks
dage far tilbudsfrist.

Udbyder skal vaere opmaerksom p3, at tidsfrist og procedure for handtering af spgrgsmal ber fremga
af udbudsmaterialet.

1.16.1 Mulighed for besigtigelse

Tilbudsgiverne kan have behov for at besigtige bygninger, omrader, materiel el.lign., inden de afgiver
tilbud. Derfor kan det veere en god idé allerede i udbudsmaterialet at fastlaegge en dato, hvor alle de
tilbudsgivere, der gnsker det, kan blive vist rundt. Udbyder skal dog veere saerlig opmaerksom pa, at
de spgrgsmal og svar, der opstar under rundvisningen, gives videre til de tilbudsgivere, der ikke var
til stede.
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1.17 Modtage og abne tilbud

Ved modtagelse og abning af tilbud skal udbyder veere opmaerksom pa at behandle tilbuds-
giverne lige.

Tidsfristen for at modtage tilbud kan ikke fraviges. Det betyder, at de tilbud, der afleveres for sent,
skal afvises. Denne harde linje er en direkte falge af ligebehandlingsprincippet. Tilbud, der afleveres
rettidigt, vil til gengeeld blive vurderet i forhold til udveelgelses- og tildelingskriterierne.

1.17.1 Modtage

Ved den konkrete modtagelse af tilbuddene bgr udbyder hurtigt adskille buddene fra den post, ud-
byder i gvrigt har modtaget. Det er derfor en god idé allerede i udbudsmaterialet at fastsaette, hvilken
adresse og eventuel kontaktperson, tilbuddene skal sendes til. De indkomne tilbud bar registreres
pa en saerlig postliste, hvor man ogséa noterer modtagelsestidspunktet. Safremt et tilbud overbringes
personligt, bgr udbyder udstede en kvittering for modtagelsestidspunktet. Umiddelbart efter tilbuds-
fristens udlgb, skal udbyder lave en oversigt over de tilbudsgivere, der har afgivet rettidigt tilbud.

1.17.2 Abne

Nar man har passeret tilbudsfristen, er det blevet tid til at abne de indkomne tilbud. For at gge tilliden
til processen, kan abningen ske i offentlighed. Den officielle abning er dog ikke et krav i udbudsdi-
rektivet. Udbyder bar derfor ggre tilbudsgiverne opmaerksom pa, at der hverken foregar udveelgelse
eller tildeling i forbindelse med abningen, men at der blot er tale om en offentliggarelse af, hvem der
har afgivet tilbud. Hvis der er mulighed for at overveere abning af tilbuddene, skal man skrive adres-
sen, hvor abningen sker, i udbudsmaterialet.
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1.18 Vurdering af tilbud

Nar man som udbyder skal vurdere de indkomne tilbud, skal man sondre mellem en eventuel
udelukkelse af tilbudsgivere, udveelgelse af egnede tilbudsgivere og selve tildelingen af or-
dren.

Ved et offentligt udbud vil tilbuddene normalt blive vurderet efter nedenstaende reekkefglge.

e Gennemgang i forhold til formkrav og udveelgelseskriterier
e Vurdering i forhold til tildelingskriterierne

Ved den konkurrencepraeget dialog samt udbud efter forhandling er proceduren lidt anderledes.

1.18.1 Gennemgang i forhold til formkrav og udveelgelseskriterier

Farst og fremmest skal udbyder gennemga tilbuddene for at se, om de er antagelige. Det vil sige
om de overholder alle den formalia og de krav, som udbyder har stillet. Man taler om, at tilbuddene
skal veere konditionsmaessige.

Desuden skal tilbuddene gennemgas i forhold til de udveelgelseskriterier og eventuelle mindstekrav,
der er opstillet i udbudsbekendtgarelsen og/eller i udbudsmaterialet. Tilbud, der ikke lever op til
mindstekravene, skal afvises. Hvis der er tale om et begraenset udbud, vil denne grovsortering forega
som en del af praekvalifikationen. Lees mere om udveelgelseskriterier i afsnittet herom.

Hvis der ikke er givet adgang til det i udbudsbekendtgarelsen, skal udbyder desuden sikre, at der
ikke er nogen tilbudsgivere, der har afgivet alternative tiloud. Derudover skal man kontrollere, at
tilbuddene ikke indeholder vaesentlige forbehold, som er i modstrid med kravene til opgaven.

Hvis en tilbudsgiver har taget forbehold, som er i overensstemmelse med udbudsmaterialet, eller
som ikke vurderes som vaesentlige, skal forholdet prisseettes, eller pa anden méade vurderes i forhold
til tildelingskriteriet, far tilbuddet kan indga i vurderingen. Prissaetningen skal ske ud fra en saglig og
konkret vurdering af, hvad forbeholdet vil "koste” og derefter skal tilbuddet forhgjes med prisen for
forbeholdet. Det er for at undga, at tilbud med forhold opnar en gkonomisk fordel i forhold til andre
tilbud. Laes mere om alternative tilbud og forbehold i afsnittet herom.

Tilbud som ikke er antagelige eller konditionsmaessige, skal afvises, og bar straks udga af den videre
vurderingsproces. Det skal man sammen med en medfglgende begrundelse, hurtigst muligt med-
dele de pageeldende tilbudsgivere.

Hvis antallet af ans@gere, der opfylder udveelgelseskriterierne eller minimumskravene, er lavere end
det mindste antal, udbyder ved et begraenset udbud har fastsat i udbudsbekendtggrelsen, kan ud-
byder godt fortseette udbuddet med de ansggere, der opfylder kravene. Udbyder ma derimod ikke
ga videre med proceduren med virksomheder, som ikke har ansggt om deltagelse eller med ansg-
gere, som ikke opfylder den kraevede formaen.

1.18.1.1 Uklarheder i tilbud

Hvis der er uklarheder i et tilbud, kan det veere ngdvendigt at stille opklarende spgrgsmal til tilbuds-
giverne. De forhold som udbyder spgrger ind til, m& dog ikke medfare, at tilbuddet aendres pa en
made, sa bade tilbud og tilbudsgiver kommer til at sta bedre i konkurrencen, for eksempel ved at
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prisen reguleres. Man skal derfor vaere meget papasselig med at stille opklarende spargsmal, og
seerligt hvis spagrgsmalet vedrarer elementer, der har sammenhaeng til vurderingen af tilbuddet.

1.18.1.2 Formelle fejl og mangler

Udbyder kan veelge at tage ansggninger/tilbud i betragtning, selvom de indeholder formelle fejl og
mangler. Pa denne made undgas situationer, hvor udbyder er forpligtet til at afvise ansggningerttil-
bud med mindre fejl mv. Det er frivilligt for udbyder, om han vil ggre brug af muligheden.

Ansggninger/tilbud kan bl.a. tages i betragtning, hvis udbyder i forvejen har de kraevede oplysnin-
ger/dokumentationer, hvis udbyder selv kan indhente de kraevede oplysninger, safremt de er offent-
ligt tilgeengelige, eller hvis ansggeren/tilbudsgiveren inden en fastsat frist berigtiger fejlen eller mang-
len. Det kan bl.a. veere i tilfeelde, hvor ansggningen/tilbuddet:

¢ mangler en underskrift,
o ikke er modtaget i det kreevede antal eksemplarer,
o ikke overholder krav til udformning fx i form af stempel el.lign.

For at kunne ggre brug af bestemmelsen er det en forudsaetning, at ligebehandlingsprincippet og
forhandlingsforbuddet overholdes. Det betyder, at hvis flere tiloud fx mangler underskrift, sa skal
udbyder sgrge for at afhjeelpe manglen ved alle tilbuddene.

Desuden ma de kreevede oplysninger/dokumentationer ikke vedrarer krav i udbudsmaterialet, der
er angivet som ufravigelige. Har de kraevede oplysninger/dokumentationer ikke betydning for vurde-
ringen, kan udbyder ngjes med at indhente oplysningerne fra den vindende tilbudsgiver.

1.18.2 Vurdering i forhold til tildelingskriterierne

Udbyder skal altid vurdere tilbuddene og tildele ordren i forhold til det tildelingskriterium, der er of-
fentliggjort i udbudsbekendtggrelsen. Anvender man laveste pris som tildelingskriterium, vil det veere
relativt simpelt at vurdere tilbuddene. Her handler vurderingen ganske enkelt om at fastsla priserne
i de enkelte tilbud og prissaette eventuelle forbehold. Tilbuddet med den laveste pris skal vinde.

Hvis man anvender tildelingskriteriet det gkonomiske mest fordelagtige tilbud, skal tilbuddene vur-
deres i forhold til de underkriterier, som er fastsat i udbudsbekendtggrelsen eller -materialet. Her
skal udbyder veere opmaerksom p3, at man ikke ma inddrage andre hensyn i vurderingen, end de
der fremgar af underkriterierne.

Udbyder skal allerede i udbudsbekendtggrelsen eller -materialet have angivet, hvordan de underkri-
terier, der skal danne grundlag for det gkonomisk mest fordelagtige tilbud, vil blive veegtet. Vurde-
ringen af tilbuddene skal ske i forhold til den angivne veegtning. Alternative bud skal bedgmmes ud
fra samme kriterier som de andre tilbud.

Leaes mere om tildelingskriterier og vaegtning i afsnittet herom.

Det er ofte ngdvendigt at udarbejde en evaluerings- eller pointmodel, der gor det muligt at placere
de enkelte tilbud inden for hvert af underkriterierne. En pointmodel kan for eksempel fastseette, at
tilbudsgiverne for hvert underkriterium — kvalitet, leveringssikkerhed mv - far point pa en skala fra 0
til 10 alt efter, hvor godt udbyder vurderer, at tilbudsgiverne lever op til kriterierne.
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Det skal naevnes, at Klagenaevnet har fastslaet, at udbyderen ikke ma foretage en relativ vurdering
af tilbuddene i forhold til de kvalitative underkriterier (kvalitet, kompetencer mv.). Det betyder, at
udbyder ikke m& sammenligne de enkelte tilbud, og for eksempel give det bedste tiloud 10 point, det
naestbedste tilbud 9 point osv. Udbyder skal i stedet tildele hvert enkelt tilbud point i forhold til, hvor
godt man vurderer, tilbuddet opfylder underkriterierne. Flere tilbud kan derfor fa samme antal point i
forhold til de kvalitative underkriterier. Nar det gzelder evaluering af prisen, er det dog mere eller
mindre anerkendt, at tilbuddene kan blive tildelt point i forhold til hinanden. Laes mere om evalue-
ringsmodeller i afsnittet herom.

1.18.3 Skriftlig evalueringsrapport

Samtidig med tildelingsbeslutningen skal udbyder udarbejde en skriftlig evalueringsrapport. Det vil
sige en rapport om, hvordan man er naet frem til tildelingsbeslutningen. Ifglge praksis fra Klagenaev-
net, skal rapporten bruges som dokumentation for begrundelse til forbigaede tilbudsgivere.
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1.19 Annullation

En udbudsrunde vil normalt afsluttes med, at der indgas kontrakt med en valgt tilboudsgiver.
Udbudsrunden kan imidlertid ogséa stoppe, hvis udbyderen vaelger at annullere udbuddet i
stedet for at indga kontrakt.

Klageneaevnet for Udbud har i flere sager fastlagt, at der skal veere en saglig begrundelse for at an-
nullere et udbud, og at det er op til udbyderen at kunne bevise dette. | en nyere sag har Hgjesteret!
imidlertid slaet fast, at hvis ikke andet fglger af udbudsbetingelserne eller af omsteendighederne i
gvrigt, s& har udbyder ret til at annullere et udbud. Det betyder, at udbyder som udgangspunkt ikke
har en egentlig kontraheringspligt efter et udbud, men kan veelge ikke at antage nogen af de ind-
komne tilbud.

Udbuddet ma dog kun annulleres safremt, ligebehandlingsprincippet er opfyldt, og sa leenge annul-
lationen ikke har et usagligt formal. Et usagligt formal kan fx veere, hvis annullationen bygger pa et
gnske om at indga kontrakt med en anden tilbudsgiver end den, der star til at vinde. Udbyder skal
derfor altid foretage en konkret vurdering af, om udbuddet lovligt kan annulleres.

Hgjesteret abner med afgarelsen op for en bredere adgang til annullation end hvad, der hidtil har
veeret praksis fra Klagenaevnet for Udbud. Af hensyn til tilbudsgiverne, som har brugt ressourcer pa
at udarbejde tilbud, og for at forhindre en ulovlig annullation, vil det veere mest hensigtsmaessigt at
have en saglig grund til at annullere et udbud.

Af saglige begrundelser kan naevnes:

e Fejl i udbudsmaterialet eller udbudsproceduren

e Udbyder pa grund af bevillingsmaessige forhold ikke kan indga kontrakt

e Udbyder bliver opmaerksom p4, at den udbudte Igsning ikke er den mest hensigtsmaessige
¢ Ingen af tilbuddene er konditionsmaessige.

Udbyder skal veere opmaerksom pa, at der kan vaere en pligt til at annullere udbuddet, hvis det inde-
holder vaesentlige fejl eller mangler. En annullation for at afb@de en klage til Klagenaevnet for Udbud
vil formentlig ikke veere en saglig begrundelse.

Generet set ma annullationen ikke veere i strid med principperne om ligebehandling, gennemsigtig-
hed og ikke-diskrimination. Det betyder blandt andet, at en annullation ikke ma begrundes med, at
der kun er kommet tilbud fra udenlandske tilbudsgivere.

Veelger man at annullere udbuddet, skal man hurtigst muligt orientere alle de leverandgrer, der har
ansggt om preekvalifikation eller afgivet tilbud, om beslutningen og begrundelsen for annullationen.

Som udbyder kan man efter annullationen veelge at igangseette et nyt udbud. Er det aktuelt, kan man
veelge en helt ny udbudsform, nye tildelingskriterier mv. Man er altsa ikke bundet af det gamle ud-
budsmateriale.

1 Sag 185/2009 af 18. august 2011.
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1.20 Standstill-perioden

Nar udbyder har besluttet at indga kontrakt med en bestemt leverandear, skal udbyder give
besked til bAde den valgte leverandgr og de tilbudsgivere, der ikke er valgt. Man skal her ogsa
gere rede for de relevante grunde for tildelingsbeslutningen.

Udbyder skal imidlertid veere opmaerksom pa, at ved EU-udbud ma kontrakten ikke underskrives far,
der er afholdt en sakaldt standstill-periode. Standstill-perioden er en obligatorisk pause mellem, at
vinderen af et givent udbud er fundet, og kontraktunderskrivelse. Formalet med standstill-perio-
den er, at de bydende far en rimelig frist til at indgive en klage, far der underskrives kontrakt.

Standstill-perioden er 15 dage, nar underretningen til tilbudsgiver foregar pr. brev. Sker underretnin-
gen pr. mail eller fax, er fristen 10 dage. Dagene regnes i kalenderdage.

Beregningen af standstill-perioden sker fra dagen efter den dag, hvor underretningen er sendt til
tilbudsgiverne. Kontrakten kan derfor underskrives pa 11. eller 16. dagen.

Lovens § 3, stk. 2 indeholder undtagelser fra standstill-perioden. Det gaelder i tilfeelde hvor:

o Kontrakten kan tildeles uden offentliggerelse af en udbudsbekendtgarelse, eksempelvis ved
proceduren udbud med forhandling uden forudgaende udbudsbekendtgarelse.

e Kontrakten gar til en leverandgr i henhold til en rammeaftale eller inden for et dynamisk ind-
kabssystem.

o Kontrakten tildeles den eneste bergrte tilbudsgiver, og der i gvrigt ikke er nogen bergrte an-
sggere. | sa fald er der ikke andre tilbagevaerende deltagere i udbuddet, der kan drage nytte
af standstill-perioden

Klagenzevnet for Udbud kan erklaere kontrakter for virkningslgse, hvis de er indgaet i standstill-peri-
oden. Det er derfor vigtigt at overholde standstill- perioden, og indregne tiden hertil i udbudsproces-
sen.
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1.21 Kontraktindgaelse

Nar udbudsprocessen er overstaet, skal der skrives kontrakt med den valgte tilbudsgiver.
Inden der indgéas kontrakt, bgr udbyder imidlertid lave en endelig afklaring med tilbudsgive-
ren om kontrakten. Det er for at sikre, at opgaven bliver Igst pa de vilkar, der er opstillet i
udbudsmaterialet.

Ved EU-udbud kan der ikke forhandles, medmindre man som udbyder har brugt en af de udbuds-
former, hvor forhandling er lovlig — udbud med forhandling eller den konkurrencepraeget dialog.

Udkast til kontrakt indgar normalt som en del af udbudsmaterialet. Derfor vil den valgte tilbudsgiver
allerede kende hovedtraekkene i kontrakten. Det der mangler, for at kontrakten kan underskrives af
parterne, er derfor kun at indfgje tilbudsgivernes tilbud i den formelle kontrakt.

Der kan dog ogsa vaere individuelle vilkar, som er seerlige for det pageeldende tilbud, og som skal
indfares i kontrakten. Abnes der op for individuelle vilkér i kontrakten, skal udbyder sikre, at det har
fremgaet af udbudsmaterialet. For eksempel sadan at det er en del af konkurrencegrundlaget. Ud-
byder ma ikke efter gennemfgrelsen af udbuddet indfare eller pA anden made forhandle individuelle
vilkar i kontraktmaterialet.

Individuelle vilkar kan for eksempel veere:

e Priser og rabatter
e Seerlige leverings- og betalingsvilkar
e Eventuelle prisreguleringer i Igbet af kontraktperioden.
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1.22 Offentligggre resultatet

Nar kontrakten er indgaet, er udbyder pa flere mader forpligtet til at offentliggere resultatet
af udbudsforretningen. Det geelder bade til de forbigdede tilbudsgivere og til offentligheden.

Forpligtelserne retter sig imod:

e Svar til afviste ansggeref/tilbudsgivere.
e Bekendtgarelse om indgaet kontrakt.
e Udbudsrapport til EU-kommissionen.

1.22.1 Svar til afviste ansggereftilbudsgivere

Efter et EU-udbud skal udbyder hurtigst muligt underrette samtlige tilbudsgivere om, hvilke beslut-
ninger der er truffet mht. valg/fravalg af leverandar.

Ifalge Handhaevelsesloven, som tradte i kraft den 1. juli 2010, skal udbyder give en kort redegarelse
for de relevante grunde for beslutningen og fortzelle, hvornar standstill-perioden udlgber. Der er tale
om en udvidet begrundelsespligt i forhold til tidligere. Det betyder, at begrundelsen som minimum
skal indeholde de oplysninger, der fremgar af Udbudsdirektivets artikel 41, stk. 2. Dvs. at forbigaede
ansggere og tilbudsgivere bl.a. skal have en begrundelse for, hvorfor deres tilbud er forkastet. Til-
budsgivere, der har afgivet et antageligt tilbud, skal have en begrundelse for det vindende tilbuds
karakteristika og fordele samt navnet pa den vindende tilbudsgiver.

Klagenaevnet for Udbud har i en sag fastslaet, at nar der alene er tale om priskonkurrence, vil de
relevante grunde for tildelingsbeslutningen omfatte det vindende tilbuds pris. Hvorvidt det ogsa geel-
der, hvis der er konkurrence pa pris savel som kvalitet har Klagenaevnet ikke taget stilling til, men
hvis prisen veegter betydeligt, vil det tale herfor.

Tilbudsgiverne skal underrettes samtidig, og forbigaede tilbudsgivere skal have besked pa samme
tidspunkt som vinderen. Formalet med underretningen er, at give de bergrte tilboudsgivere en bedre
indsigt i udbyders beslutning om tildeling af kontrakten. Derved far de mulighed for at vurdere, om
de vil klage over tildelingsbeslutningen. De far desuden mulighed for at gare det i standstill-perioden,
inden kontrakten underskrives.

At underretningen til savel forbigdende ans@gere som tilbudsgivere bgr indeholde en naermere be-
grundelse fglger ogsa af, at Klagenaevnet har udtalt, at de nye klagefrister, der blev indfgrt med
Handhaevelsesloven, kun seettes i gang, hvis tilbudsgiverne har faet en begrundelse, der szetter dem
i stand til at vurdere, om de vil klage over beslutningen. Far tilboudsgiverne ikke nok information til at
vurdere, om de vil anleegge en evt. klagesag, ma det forventes, at klagefristerne ikke starter. Ved
begraenset udbud skal begrundelsen veere ledsaget af oplysninger om, hvem der er blevet praekva-
lificeret for at fristen for at klage over praekvalifikationen begynder at Igbe.

1.22.2 Bekendtggrelse om indgaet kontrakt

Uanset resultatet af et EU-udbud skal man som udbyder til slut sende en meddelelse til Kommissi-
onen, dvs. til Publikationskontoret. Meddelelsen skal sendes senest 30 dage efter, at kontrakten er
indgaet. Meddelelsen skal indeholde oplysninger om udbyder, hvilken leverandgr der har vundet
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kontrakten, Klagensevnet for Udbud, frister for at indgive klage mv. Formularen til bekendtgarelsen
kan findes pa SIMAPS’s hjemmeside.

1.22.3 Udbudsrapport til EU-kommissionen

Ifelge Udbudsdirektivet skal udbyder udarbejde en skriftlig rapport for hver indgaet kontrakt. Den
skal ligge klar til udlevering pa EU-kommissionens anmodning. Anmoder Kommissionen ikke om
rapporten, er der ikke noget krav om, at den skal indsendes.

Der er en reekke informationer, som rapporten skal indeholde, blandt andet:

e Navn og adresse pa udbyder.

e Aftalens genstand og veerdi.

e Navn og adresse pa den valgte leverandgr samt begrundelse for valget.

e Navn og adresse pa forbigdede tilbudsgivere samt begrundelse for afslag.

e Begrundelse for tilsideseettelse af unormalt lave tilbud, hvis der har veeret sadanne.
e | muligt omfang starrelsen pa underentrepriser.

e Begrundelse for eventuelt udbud efter forhandling.

¢ Hvilke omsteendigheder der har berettiget til brug af konkurrencepraeget dialog.

¢ Begrundelse for eventuel annullation af udbuddet.



