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Kvik-guide til udbud
Nærværende Kvik-guide er tænkt som en vejledning, der bl.a. kan bruges, når det skal afgøres, hvorvidt et påtænkt indkøb er udbudspligtigt. Udbudsreglerne er ganske komplekse, og kvik-guiden kan derfor naturligvis ikke erstatte en egentlig udbudsrådgivning.
Ved udbud forstås den konkurrenceudsættelse der sker ved, at den udbydende myndighed opfordrer interesserede leverandører til at afgive tilbud på levering af en vare eller tjenesteydelse.    
I udbudsmæssig sammenhæng betragtes ét ministerområde som én enhed, og det betyder, at værdien af alle indkøbene af en bestemt vare/tjenesteydelse inden for et ministerområde skal lægges sammen, når den såkaldte grænseværdi for udbudspligt skal beregnes. Til brug for Beskæftigelsesministeriets udbudskoordinering er der udarbejdet et indberetningsskema, som skal anvendes, når der planlægges indkøbt varer eller tjenesteydelser til en værdi på mere 100.000 kr. Indberetningsskemaet kan hentes på BAC’s hjemmeside under indkøb. 
Hvad vareindkøb angår skal det bemærkes, at Finansministeriet på en række områder har indgået aftaler, der er forpligtende for alle i staten. Det betyder, at der på områder som f.eks. kontorvarer, kontormøbler, kontormaskiner, datatilbehør og PC’er kun må foretages køb inden for et ganske bestemt varesortiment hos nogle udvalgte leverandører. Indkøberne i Beskæftigelsesministeriet ved, hvilke varer der må købes hos hvilke leverandører, og det er derfor dem, man i første omgang skal henvende sig til, når man har et indkøbsbehov. Spørgsmål om indkøb og udbud kan også rettes til BAC’s indkøbs-/udbudsfunktion.   

I Beskæftigelsesministeriets Indkøbs- og udbudspolitik er det fastlagt, at vi i supplement til statsaftalerne i videst mulig udstrækning skal bruge de rammeaftaler, der er indgået af Statens og Kommunernes Indkøbsservice, SKI. Når man bruger SKI’s rammeaftaler – der omfatter både varer og tjenesteydelser - er udbudspligten afløftet; og det forhold, at vi uden forudgående udbud kan benytte leverandørerne på SKI-aftalerne, er selvsagt ressourcemæssigt en meget stor fordel. 

UDBUD
Der skelnes imellem EU-udbud og udbud, som ikke er omfattet af udbudskravet i EU’s udbudsdirektiver (i daglig tale kaldet nationale udbud). Nedenfor er de udbudsmæssige spilleregler for begge udbudsformer illustreret i skemaform.   

De væsentligste regler, der gælder på området, er EU’s udbudsdirektiv (bek. nr. 937 af 16.09.2004), tilbudsloven (Lovbekendtgørelse nr. 1410 af 7. december 2007) og Finansministeriets udbudscirkulære med tilhørende vejledning (nr. 159 af 17/12 2002). 
I boks 1 nedenfor er det skitseret, hvilke ydelser der skal i hvilke udbud. Boks 2 indeholder en køreplan for et offentligt EU-udbud, og i boks 3 er det skitseret, hvorledes et nationalt udbud typisk kan forløbe.     

Endeligt er der i boks 4 og boks 5 indsat eksempler på annoncer for indkøb af henholdsvis en vare og en tjenesteydelse.     

Boks 1. Skematisk oversigt over hvilke opgaver/tjenesteydelser og vareindkøb, der skal i udbud  
	Beløbsgrænse
	Hvad er omfattet
	Regelsæt


	Under 500.000 kr.
	Varekøb
Tjenesteydelser
	EU-traktatens principper om ligebehandling og gennemsigtighed gælder uanset kontraktens værdi.
Interne regler:

Ifølge Beskæftigelsesministeriet Indkøbs- og udbudspolitik skal Indkøbsfunktionen i BAC orienteres via indberetningsskema, hvis der planlægges foretaget indkøb af varer og tjenesteydelser over 100.000 kr.    
Ved opgaver, der har en forventet kontraktsum mellem 250.000 og 500.000 kr. skal der indhentes tilbud hos tre tilbudsgivere.


	Mellem 500.000 kr. og 991.589 kr./1.535.844  kr. (EU’s tærskelværdier for henholdsvis Bilag II A- og bilag II B–tjenesteydelser)
	Varekøb og tjenesteydelseskontrakter

(Bilag II A- & bilag II B-tjenesteydelser) 

Offentlige bygge- og anlægskontrakter
	Annonceringspligt iht. Lov om indhentning af tilbud på visse offentlige og offentligt støttede kontrakter (Tilbudsloven).

Finansministeriets udbudscirkulære skal anvendes i supplement til annonceringspligten i tilbudsloven
Kammeradvokatordningen (aftale imellem Finansministeriet og Kammeradvokaten ) 



	Over 991.589 kr.
	Varekøb & Bilag II A-tjenesteydelser:

· Vedligeholdelse og reparation

· Landtransport
, herunder sikkerhedstransport og kurérvirksomhed, undtagen postbesørgelse

· Lufttransport: Transport af personer og gods, undtagen postbesørgelse 

· Postbesørgelse på land
, og i luften 

· Teletjenester

· Finansielle tjenesteydelser; a) Forsikring b) Bank- og Investeringstjenesteydelser
  

· EDB-tjenesteydelser og hermed beslægtede tjenesteydelser  

· F&U- tjenesteydelser 

· Regnskabsvæsen, revision og bogholderi 

· Markeds- og opinionsundersøgelser

· Managementkonsulentvirksomhed og hermed beslægtede tjenesteydelser 

· Arkitektvirksomhed, rådgivende ingeniørvirksomhed og integreret ingeniørvirksomhed, byplanlægning og landskabsarkitektur, hermed beslægtet teknisk-videnskabelig konsulentvirksomhed, teknisk afprøvning og analyse

· Reklamevirksomhed

· Bygningsrengøring og ejendomsadministration

· Forlags- og trykkerivirksomhed 

     på honorar- eller kontraktbasis 

· Kloakering og affaldsbortskaffelse: rensning og lignede ydelser
	Udbudsdirektivets procedureregler skal følges



	 Over 1.535.844  kr. 
	Bilag II B-tjenesteydelser:

· Hotel og restaurationsvirksomhed

· Jernbanetransport

· Transport ad vandveje

· Støtte- og hjælpetransport tjenesteydelser

· Juridiske tjenesteydelser

· Personaleudvælgelse og –rekruttering

· Efterforskning og sikkerhedstjenesteydelser, undtagen sikkerhedstransport

· Undervisning og erhvervsuddannelse

· Sundheds- og socialvæsen

· Fritids- og sportsaktiviteter samt kulturelle aktiviteter

· Andre tjenesteydelser

	Tilbudsloven (annonceringspligt) 

Udbudsdirektivets krav til ikke-diskriminerende tekniske specifikationer skal overholdes, og bekendtgørelse om indgået kontrakt skal fremsendes til publikationskontoret




EU-udbud
Kravene til proceduren i forbindelse med et EU-udbud er meget formaliserede, og reglerne, der findes i udbudsdirektivet, tjener til at sikre principperne om ligebehandling og gennemsigtighed. Udbudsdirektivet omhandler flere forskellige former for EU-udbud. I boks 2 nedenfor er der opstillet en tids-/aktivitetsplan for et såkaldt offentligt udbud. De tidsfrister, der gælder i direktivet, er indarbejdet i tidsplanen.      

Boks 2. Køreplan for EU-udbud - offentligt udbud
Tidslinie:







ca. 16 uger
Planlægningsfase
Offentliggørelsesfase
Tilbudsfase

Vurderingsfase
Kontraktindgåelse
	Fase
	Aktivitet
	Bemærkninger
	Tidsfrister

	Planlægningsfase
	· Nedsættelse af projektgruppe/udbudskomité

· Fastlæggelse af tidsplan

· Udarbejdelse af udbudsbekendtgørelse og udbudsmateriale
	Inddragelse af evt. eksterne rådgivere.

Udbudsbekendtgørelsen fastægger rammerne for udbudsforretningen og der skal anvendes en standardformular, der findes på www.simap.eu.int. 
Selve udbudsmaterialet kan udformes på mange måder, men det vil typisk indeholde følgende elementer:
1. Udbudsbetingelser, herunder:
· Generel beskrivelse af opgaven (baggrund, overblik, opgavens afgrænsning og omfang)

· Tilbudsvilkår (angivelse af udbudsform, vilkår for tilbudsafgivelse, praktiske forhold herunder tidsfrister, samt  udvælgelses- og tildelingskriterier)
· Øvrige krav (forsikring, sociale klausuler, arbejdsmiljø e.lign.)

· Kvalitetssikring (beskrivelse af hvordan der følges op på, om den aftalte ydelse leveres i den ønskede kvalitet) 

· Prisforhold og betaling 

· Retningslinier for tilbuddets udformning (krav og ønsker til tilbuddets opbygning og indhold) 
2. Kravspecifikation
3. Udkast til kontrakt

4. Bilag
Der skal være fuld overensstemmelse imellem indholdet i udbudsmaterialet og udbudsbekendtgørelsen. Hvis der er uoverensstemmelser, kan det medføre, at udbuddet bliver annulleret  
	Ingen officielle frister, men der må almindeligvis påregnes 

1 – 5 uger

	Offentliggørelses-

fase
	· Udbudsbekendtgørelsen sendes til Kontoret for De Europæiske Fællesskabers Officielle Publikationer med henblik på offentliggørelse i EU-Tidende
· Eventuel offentliggørelse i nationale medier/på hjemmeside

· Fremsendelse af udbudsmaterialet til interesserede

	Bekendtgørelsen kan sendes elektronisk via SIMAPS’s online-system, www.simap.eu.int. 

Der må ikke ske offentliggørelse i nationale medier før afsendelsen til Publikationskontoret, og i en national annoncering må der ikke forekomme andre oplysninger end dem, der offentliggøres i EU-Tidende
	5 – 12 kalenderdage
Udbudsmaterialet skal være færdigt senest 6 dage efter offentliggørelsen af udbudsbekendtgørelsen

	Tilbudsfase
	· Modtagelse og besvarelse af spørgsmål 

· Modtagelse af tilbud 
	Alle potentielle tilbudsgivere skal informeres om samtlige spørgsmål/svar vedrørende udbudsmaterialet. 

Tidsfristen for modtagelse af tilbud er ufravigelig. Tilbudsgiverne må ikke på nogen som helst måde komme i tvivl om, at tilbud vil blive udelukket ved blot den mindste overskridelse af tidsfristen. 

Tilbuddene er fortrolige, indtil de åbnes, og dette må ikke ske, førend tilbudsfristen er udløbet     
	Min. 52 kalenderdage
Hvis bekendtgørelserne udarbejdes og fremsendes elektronisk i det format og efter de fremsendelsesregler, der er anført på adressen www.simap..eu.int. kan fristen for modtagelse af tilbud afkortes med 7 dage.  
Fristen kan afkortes med yderligere 5 dage, hvis der fra datoen for bekendtgørelsens offentlig-gørelse gives fri, direkte og fuld elektro-niske adgang til udbudsbe-tingelserne og ethvert sup-plerende dokument, idet det angives i tek-sten til be-kendtgørelsen, på hvilken webadresse, dokumentationen kan findes 

	Vurderings-/beslutningsfase
	· Gennemgang i forhold til formkrav og udvælgelseskriterier

· Vurdering i forhold til tildelingskriterier

· Underretning af samtlige tilbudsgivere:

· Tildelingsskrivelse til den vindende tilbudsgiver (hensigtserklæring om at ville indgå kontrakt efter udløbet af stand-still-perioden)
· Afslagsskrivelser (begrundet) til fravalgte tilbudsgivere 


	Det skal først undersøges om tilbuddene er ”konditionsmæssige”. Tilbud, der er fremsendt for sent eller som ikke overholder klare, formelle krav i udbudsmaterialet eller som indeholder forbehold for grundlæggende elementer i udbuddet, skal afvises og udgå af den videre vurderingsfase. 
Tilbuddene skal derefter vurderes i forhold til de udvælgelseskriterier, der er opstillet i udbudsmaterialet. I udvælgelsesfasen vurderes tilbudsgivernes formåen, dvs. om de har de nødvendige økonomiske, finansielle og tekniske evner, som kræves for at deltage i udbuddet. De ikke-egnede tilbudsgivere frasorteres. 
I tildelingsfasen skal ordregiver vurdere alle de egnede tilbudsgiveres tilbud i forhold til de tildelingskriterier, der er opstillet og offentliggjort i udbudsmaterialet (f.eks.  kriterier som pris, driftssikkerhed, kvalitetssikring eller organisatoriske og personalemæssige forhold).  
Underretningen af samtlige tilbudsgivere skal ske samtidigt og fremsendes ved brug af det hurtigst mulige kommunikationsmiddel. Hvis en tilbudsgiver beder om det, har udbyder pligt til at give en detaljeret begrundelse for afgørelsen.  
	7 kalenderdage

	Kontraktindgåel-sesfase
	· Kontraktsmøde med den valgte tilbudsgiver
· Indgåelse af kontrakt

· Offentliggørelse af ordretildelingsbekendtgørelse i EU-Tidende
	Kontrakten må tidligst underskrives 10 dage efter afsendelsen af underretningen til tilbudsgiverne (standstill-perioden)

Meddelelse til Publikationskontoret skal ske senest 48 dage efter at kontrakten er indgået 


	Standstill- periode på min. 10 dage


Udbud under EU’s tærskelværdier (”nationale” udbud) 

For udbud, hvis kontraktsum ligger under EU’s tærskelværdier eller som i øvrigt ikke skal gennemføres efter EU-direktivet, gælder EU’s generelle principper om gennemsigtighed, ligebehandling og proportionalitet. Udbyderen skal således sørge for, at selve udbudsproceduren er gennemsigtig, at alle interesserede virksomheder behandles fair og lige, og at de har adgang til samme oplysninger. Virksomhederne skal med andre ord have samme vilkår for at udarbejde deres tilbud.   

Under overholdelsen af disse generelle principper kan proceduren tilrettelægges frit, og som det findes hensigtsmæssig. 

Selvom der dermed ikke gælder bestemte procedurekrav, er der – for at styrke konkurrencen og for at hindre at kontrakter af en vis størrelsesorden tildeles direkte til en leverandør, uden at andre virksomheder har haft mulighed for at komme i betragtning – pr. den 1. juli 2007 indført nye regler om annoncering af offentlige udbud. Reglerne betyder, at offentlige myndigheder forud for en kontrakttildeling skal annoncere indkøb af varer og tjenesteydelser, der har en værdi på 500.000 kr. eller derover.      

I Beskæftigelsesministeriets Indkøbs- og udbudspolitik er det endvidere fastlagt, at der skal ske indberetning til BAC, når der planlægges indkøbt varer eller tjenesteydelser til en værdi på mere end 100.000 kr. Indberetningen skal tjene til at opfange ministeriets samlede indkøb og dermed sikre udbudskoordineringen.  

Nedenfor er rammerne for et ”nationalt” udbud beskrevet med henblik på bl.a. at overholde EU’s ligebehandlingsprincip.
Boks 3. Køreplan for nationalt (offentligt) udbud

	Fase
	Aktivitet
	Bemærkninger
	Tidsfrist


	Forberedelsesfase
	· Udarbejdelse af udbudsmateriale

· Fastlæggelse af tidsplan 
· Udarbejdelse af annoncetekst jf. reglerne i tilbudsloven

	I udbudsmaterialet bør beskrives følgende:

· Flere og mere detaljerede oplysninger om varen/opgaven
· Kravene til virksomheden/udvælgelseskriterier
· Kriterier for tildeling af opgaven

· Processen for tildeling  

Annoncen skal som minimum (se dog nærmere under punktet nedenfor) indeholde følgende:

· En objektiv beskrivelse af opgaven/varen ud fra tekniske eller funktionelle egenskaber
· Kontaktoplysninger

· Frist for modtagelse af bud eller anmodning om deltagelse

· Adresse hvortil tilbud skal sendes

· Udvælgelseskriterier (f.eks. finansiel og økonomisk formåen, evne og teknisk kapacitet)

· Tildelingskriterier (i henhold til  udbudscirkulæret skal der ved indkøb af tjenesteydelser anvende  enten laveste pris eller det økonomisk mest fordelagtige tilbud)

	Der gælder ingen forudbestemte minimumsfrister. Udbyder kan derfor som hovedregel frit fastsætte en frist for anmodning om deltagelse og/eller indlevering af tilbud. 

Fristerne må dog ikke hindre ligebehandling af leverandører.
  

	Offentliggørelsesfase 
	· Annoncering skal ske via www.udbudsavisen.dk 

	Udbyderes kan frit vælge om annoncering tillige skal ske i dagblade og/eller på udbyderens hjemmeside
	

	Vurderings-/tildelingsfase 
	· Bedømmelse af, om de formelle krav til tilbuddene og leverandørerne er imødekommet  

· Vurdering på grundlag af de angivne tildelingskriterier  
	
	

	kontraktindgåelsesfase
	· Tildeling af ordren/kontraktindgåelse
· Underretning af alle tilbudsgivere
	Når rette tilbud er valgt, underrettes alle tilbudsgivere samtidigt og hurtigst muligt om, hvilken afgørelse der er truffet angående ordretildelingen. Underretningen bør indeholde en summarisk begrundelse
Hvis en forbigået tilbudsgiver anmoder om det, skal udbyderen give en mere detaljeret begrundelse for, hvorfor den pågældende tilbudsgivers tilbud er blevet forkastet.  
	Standstill-forpligtelsen, der gælder for kontrakter tildelt efter udbudsdirektivet, er ikke gældende for en kontrakt annonceret efter tilbudsloven. Der kan derfor underskrives kontrakt i umiddelbar forlængelse af tildelingen af ordren. Udbyderen kan også frivilligt lade et antal dage gå, inden kontrakten underskrives.  


Annonceringspligten

Fra den 1. juli 2007 gælder der med ændringen af tilbudsloven nye regler om annoncering af offentlige indkøb af varer og tjenesteydelser, der har en kontraktværdi på 500.000 kr. og derover. 

Ifølge tilbudsloven skal annoncen som minimum indeholde følgende:
· En beskrivelse af opgaven

· Kontaktoplysninger

· Frist for modtagelse af tilbud eller – ved begrænset udbud - anmodning om deltagelse

· Adresse hvortil tilbud eller anmodning om deltagelse skal sendes

· Kriterier for tildeling af kontrakten

Det følger samtidig af reglerne i Finansministeriets udbudscirkulære, at der ved offentliggørelse om udbud af statslige drifts- og anlægsopgaver (tjenesteydelser) skal anvendes et på forhånd fastsat og i udbudsannoncen offentliggjort antal udvælgelseskriteriet. 
Ved indkøb af tjenesteydelser skal annoncen derfor - ud over de ovennævnte forhold - tillige indeholde oplysninger om udvælgelseskriterierne. Disse kan bl.a. være:

· Finansiel og økonomisk formåen
· Evne og teknisk kapacitet

Boks 4. Eksempel på en annonce for indkøb af en tjenesteydelse 


Boks 5. Eksempel på en annonce for vareindkøb  





I medfør af lov om indhentning af tilbud på visse offentlige og offentligt støttede kontrakter (tilbudsloven) §§ 15 a – 15 d annonceres følgende:





Beskæftigelsesministeriet ønsker tilbud på (opgaven beskrives objektivt ud fra tekniske eller funktionelle egenskaber) 


Kontakt xx på følgende adresse/e-mail, hvis De har spørgsmål:


Beskæftigelsesministeriet


Att.: xx


Gadenavn og nummer


E-mail: …


Frist for modtagelse af tilbud er: 30. februar i år kl. 12.00


Tilbud skal sendes til xx på ovenstående adresse


Kriteriet for tildeling er: Det økonomisk mest fordelagtige tilbud. Underkriterier fremgår af udbudsmaterialet. 





Tilbudsgiver skal samtidig med afgivelsen af sit tilbud vedlægge en referenceliste fra lignende opgaver indeholdende opgavebeskrivelse samt navn og kontaktoplysninger på kunderne.





 medør af lov om indhentning af tilbud på visse offentlige og offentligt støttede kontrakter (tilbudsloven) §§ 15 a – 15 d annonceres følgende:





Beskæftigelsesministeriet ønsker tilbud på (opgaven beskrives objektivt ud fra tekniske eller funktionelle egenskaber) 


Kontakt xx på følgende adresse/e-mail, hvis De har spørgsmål:


Beskæftigelsesministeriet


Att.: xx


Gadenavn og nummer


E-mail: …


Frist for modtagelse af tilbud er: 30. februar i år kl. 12.00


Tilbud skal sendes til xx på ovenstående adresse


Betingelserne for at deltage er, at leverandørens finansielle og økonomiske formåen og tekniske evne og kapacitet dokumenteres ved at der sammen med tilbuddet afleveres følgende materiale:


Det seneste perioderegnskab


Referencer fra de seneste arbejder 


Beskæftigelsesministeriet indgår kontrakt med den tilbudsgiver, hvis tilbud indeholder den laveste pris














I medfør af lov om indhentning af tilbud på visse offentlige og offentligt støttede kontrakter (tilbudsloven) §§ 15 a – 15 d annonceres følgende:





Beskæftigelsesministeriet ønsker tilbud på (opgaven beskrives objektivt ud fra tekniske eller funktionelle egenskaber) 


Kontakt xx på følgende adresse/e-mail, hvis De har spørgsmål:


Beskæftigelsesministeriet


Att.: xx


Gadenavn og nummer


E-mail: …


Frist for modtagelse af tilbud er: 30. februar i år kl. 12.00


Tilbud skal sendes til xx på ovenstående adresse


Kriteriet for tildeling er: Billigste tilbud 





Tilbudsgiver skal samtidig med afgivelsen af sit tilbud vedlægge en underskrevet erklæring på tro og love om, hvorvidt tilbudsgiveren har ubetalt, forfalden gæld til det offentlige.








� Undtagen de omhandlede jernbanetransportydelser 


� Undtagen de omhandlede jernbanetransportydelser


� Undtagen finansielle tjenesteydelser vedrørende emission, køb og salg og overdragelse af værdipapirer eller andre finansielle instrumenter samt centralbankers tjenesteydelser. Tjenesteydelser, der består i erhvervelser eller leje – uanset de finansielle betingelser – af jord, eksisterende bygninger eller anden fast ejendom, eller som vedrører rettigheder hertil, er også udelukket; dog er aftaler om finansielle tjenesteydelser, der indgås samtidig med eller før eller efter aftalen om erhvervelse eller leje, uanset form, omfattet af direktivet    


� Undtagen tjenesteydelser vedrørende forskning og udvikling, bortset fra dem, hvis udbytte tilhører den ordregivende myndighed til brug for egen virksomhed , hvis tjenesteydelsen i fuldt omfang aflønnes af den ordregivende myndighed  


� Undtagen voldgiftsafgørelser og mægling


� Undtagen ansættelseskontrakter


� Undtagen aftaler om radio- og fjernsynsforetagenders erhvervelser, udvikling, produktion eller koproduktion af programmer og aftaler om sendetid
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