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[bookmark: _Toc115362025]Introduktion 


Her får du en gennemgang af, hvordan du bruger SKI’s dynamiske indkøbssystem på 15.75 Elevatormodernisering. 
Du får en introduktion til, hvad et dynamisk indkøbssystem er, begreber og en trin-for-trin vejledning i, hvordan du gennemfører et konkret indkøb i systemet.
[bookmark: _Toc115362026]Hvad er et dynamisk indkøbssystem?
Et dynamisk indkøbssystem er en indkøbsmetode, på samme måde som en rammeaftale er det. 
Der er tre kendetegn ved et dynamisk indkøbssystem: 
1. Systemet skal være elektronisk understøttet, og konkrete indkøb skal ske via den elektroniske platform (systemet).

2. Sortimentet er afgrænset af en kategori. Der er således ikke lavet en detaljeret specifikation af produkterne/ydelserne i sortimentet på forhånd. Det betyder, at systemet ikke er begrænset til en fastsat række af produkter/ydelser på forhånd.
 
3. Systemet er åbent for markedet, og der kan i hele systemets løbetid optages nye leverandører.

Kort om SKI’s dynamiske indkøbssystem på elevatormodernisering
Aftalen løber fra den 31. maj 2019 og etableres uden en slutdato, dvs. systemets løbetid er ubegrænset.  
SKI kan dog opsige aftalen med et varsel på mindst tre måneder. Ved udgangen af opsigelsesvarslet kan leverandøren ikke længere afgive tilbud på konkrete indkøb i systemet. 
Leverandøren kan ligeledes opsige aftalevilkåret med et varsel på mindst tre måneder. 
SKI udbyder et dynamisk indkøbssystem vedrørende elevatormoderniseringer. I systemet kan du købe reparationer af elevatorer, så længe din opgave er på over 5.000 kr. inkl. moms. Alle SKI’s kunder kan bruge det dynamiske indkøbssystem, når de skal købe moderniseringer til deres elevatorer. Se evt. bilag I,
Formålet med systemet er ligesom med SKI’s rammeaftaler, at SKI’s kunder kan få afløftet deres udbudspligt ved at gennemføre konkrete indkøb i systemet.
SKI stiller den elektroniske platform til rådighed uden omkostninger for SKI’s kunder. Leverandører vil også have adgang til platformen uden omkostninger. Se mere om den elektroniske platform under punkt 6. 
Systemet indeholder kun én indkøbskategori, som omfatter anskaffelser af Elevatormoderniseringer. 
Rammerne for systemets kategori ligger fast og kan ikke ændres i systemets løbetid. Produkt- og ydelsesindholdet indenfor rammerne af kategorien er dog dynamisk, så deltagere i systemet altid kan tilbyde de nyeste produkter, ydelser og teknologier. 
Du udarbejder selv din kravspecifikation. Det er gennem den, at du specificerer de krav, du stiller til dit indkøb.
Et dynamisk indkøbssystem kan ses som en slags åben aftale, idet alle, der opfylder minimumskravene for egnethed og ikke er omfattet af udelukkelsesgrundene, skal optages i systemet efter anmodning. SKI optager derfor løbende nye deltagere i systemet, og kan ikke begrænse antallet.
[bookmark: _Toc115362027]Terminologi og begreber i et dynamisk indkøbssystem
Terminologien i et dynamisk indkøbssystem adskiller sig på flere områder fra de klassiske udbudsretlige termer, der benyttes i forbindelse med udbud af rammeaftaler og kontrakter. I nedenstående oversigt får du en forklaring af begreberne:
Ansøger: Økonomiske aktører, der søger om optagelse i det dynamiske indkøbssystem enten i forbindelse med etablering af systemet eller i løbet af systemets drift.
Deltager: Økonomiske aktører, der har ansøgt og er blevet optaget i systemet i en, flere eller alle kategorier.  
Kategorier: Et dynamisk indkøbssystem er opdelt i kategorier, som eksempelvis er afgrænset af geografiske forhold og/eller af kategoribeskrivelser vedrørende funktion, kvalitet mv. Det skal gøre det tydeligt for ansøger, i hvilken kategori ansøger skal søge om optagelse i.  
Konkret indkøb: For at undgå begrebsforvirring, med især miniudbud på en rammeaftale, bruges begrebet konkrete indkøb om alle de opfordringer til at afgive tilbud, som kunden offentliggør i en kategori. På baggrund af et konkret indkøb indgås der en leveringsaftale mellem kunden og tilbudsgiveren. Der kan ikke indgås rammeaftaler eller periodekøbskontrakter på baggrund af et konkret indkøb offentliggjort i et dynamisk indkøbssystem.
Kunde: De offentlige institutioner, der er kunder hos SKI, og som derfor kan bruge det dynamiske indkøbssystem til at foretage konkrete indkøb. 
Leverandør: Den tilbudsgiver, som får tildelt en kontrakt på baggrund af et konkret indkøb foretaget i systemet.
Opfordringsskrivelse: Kunden udsender en opfordring til at afgive tilbud på det konkrete indkøb. Opfordringsskrivelsen er en invitation til at afgive tilbud, som klarlægger, hvordan og inden for hvilke rammer kunden ønsker at et tilbud skal afgives. Det vil sige, at det er det dokument, hvor du beskriver det konkrete indkøb med angivelse af tidsfrister, evalueringsmodel mv.  
Tilbudsgiver: Deltagerne i systemet, der afgiver tilbud på et konkret indkøb.
[bookmark: _Toc115362028]Hvordan kommer en leverandør på systemet?
En økonomisk aktør kommer på systemet ved at fremsende en ansøgning i form af et ESPD-dokument til SKI. 
En økonomisk aktør skal være optaget som deltager i systemet for at have mulighed for at byde på de konkrete indkøb, som måtte blive offentliggjort i systemet. 
Den økonomiske aktør skal leve op til de krav til egnethed, der er fastsat i udbudsbetingelserne punkt 6.2, og må ikke være omfattet af udelukkelsesgrundene angivet i udbudsbetingelsernes punkt 6.1.
[bookmark: _Toc115362029]Økonomisk og finansiel formåen
Minimumskravene for egnethed, i forhold til økonomisk og finansiel formåen, er: 
Ansøgere skal som minimum have en samlet omsætning på 20 mio. kr. i seneste disponible regnskabsår.

[bookmark: _Toc115362030]Hvad er sortimentet i det dynamiske system?
Det dynamiske indkøbssystem indeholder kun én kategori. Kategorien vedrører anskaffelser af elevatormoderniseringer. 
Der kan indkøbes ydelser og produkter til alle reparationer af elevatorer over 5.000 kr. inkl. moms.
Indholdet i et indkøb af modernisering kan være alle priser og omkostninger ved moderniseringen, som for eksempel men ikke begrænset til: reservedele, materialer og komponenter; montørtimer, kørselstimer, alle øvrige udgifter, der må være forbundet med gennemførelsen af moderniseringen – såsom konsulenttimer til udarbejdelse af en tilstandsrapport i mv.
Det er ikke muligt at anskaffe serviceaftaler/rammeaftaler/periodekøbskontrakter for en gruppe elevatorer over en tidsperiode i systemet.
Moderniseringen og/eller reparationer af flere elevatorer kan dog puljes i et konkret indkøb.
[bookmark: _Toc115362031]Kan der tilføjes nye kategorier?
Nej, kategorierne ligger fast. Der kan derfor ikke tilføjes nye i løbet af systemets løbetid. Derimod er indholdet af kategorierne dynamisk. Det betyder, at nye teknologier og lignende kan komme til under hver kategori.
[bookmark: _Toc115362032]Hvordan sikres miljø, grønne indkøb og POGI-produkter i systemet?
Derudover er alle deltagere i systemet forpligtet til at efterleve en række CSR-krav. De konkrete krav fremgår af bilag III CSR.
[bookmark: _Toc115362033]Hvilke af SKI’s kunder kan anvende det dynamiske indkøbssystem?
Det dynamiske indkøbssystem kan bruges af alle SKI’s kunder. Det fremgår af bilag I.
Som SKI-kunde har du ret - men ikke pligt – til at bruge systemet til at købe produkter og ydelser omfattet af elevatormodernisering og -reparation. Det er således frivilligt, om du vil købe ind via systemet.
I ovenstående tilfælde vil leverandøren blive forpligtet til at levere de omfattede produkter og ydelser til alle dem, som er gået sammen om tildelingen. Du vil således på forhånd skulle angive, hvem der er omfattet af tildelingen, hvorvidt I ønsker at indgå én leveringsaftale, som dækker alle, eller om der skal indgås separate leveringsaftaler med hver enkelt.
[bookmark: _Toc115362034]Hvordan køber jeg ind på systemet?
Du anvender det dynamiske indkøbssystem ved at foretage konkrete indkøb i systemet. Dette indebærer, at du udsender en opfordring til at afgive tilbud til alle deltagere optaget i systemet. Det er dig, der gennemfører evaluering af tilbud og foretager tildelingen af leveringsaftalen. 

Der vil blive indgået en leveringsaftale mellem tilbudsgiveren, der bliver tildelt det konkrete indkøb, og kunden. 
Den enkelte leveringsaftale vil regulere forholdet mellem den konkrete kunde og den tilbudsgiver, der bliver tildelt det konkrete indkøb.
Det er også muligt at medtage optioner i forbindelse med et større indkøb. Optionernes løbetid skal være begrænset og have nær tilknytning til hovedanskaffelsen. Derfor bør optionernes løbetid ikke overstige en periode på 12 – 24 måneder. Optionerne skal ydermere være begrænset i omfang. Optionernes økonomiske omfang skal udgøre mindre end 50 pct. af hovedanskaffelsens værdi.  
[bookmark: _Toc115362035]Tildelingskit ”Værktøjskassen”
SKI stiller en værktøjskasse til rådighed, som indeholder alt det materiale, du skal bruge for at kunne købe ind i systemet. 
Værktøjskassen indeholder: 
Opfordringsskrivelse
Leveringsaftale
Tildelings- og afslagsbreve
SKI sørger for, at alle dokumenterne i værktøjskassen løbende tilrettes og forbedres. Du er ikke forpligtet til at anvende skabelonerne i værktøjskassen. Du bestemmer derfor selv, om du vil tage udgangspunkt i skabelonerne eller bruge nogen fra din egen organisationer. Vær dog opmærksom på, at hvis du anvender egne dokumenter, fx leveringsaftale, kan det være en fordel at få tilføjet, at SKI’s udbudsmateriale skal inddrages ved fortolkningstvivl af fx leveringsaftalen.
SKI anbefaler, at du altid offentliggør et materiale, hvor indholdet minder om materialet i værktøjskassen. På den måde sikrer du, at din organisation lever op til de udbudsretlige krav, der er forbundet med konkrete indkøb i systemet. 
SKI’s rådgivning og vejledning vil være begrænset ved brug af din organisations eget materiale, da vi ikke har indgående kendskab til det.
[bookmark: _Toc115362036]Det er afgørende for dit indkøb i systemet
Du skal offentliggøre din evalueringsmodel i din opfordringsskrivelse, når du offentliggør et konkret indkøb i det dynamiske indkøbssystem.
[bookmark: _Toc115362037]Sådan tildeler du
Tilbuddene vil blive evalueret efter tildelingskriteriet ”Pris”.
	Tildelingskriterium
	Vægt

	Pris
	100%



Tildeling af de konkrete indkøb i det dynamiske indkøbssystem vil ske til den tilbudsgiver, som har afgivet det økonomisk mest fordelagtige tilbud i henhold til tildelingskriterium pris. 

Opfordringsskrivelsen skal indeholde en beskrivelse af, hvordan tilbuddet skal prissættes, herunder hvilke elementer der skal prissættes, og hvordan de vil blive evalueret. 
Derfor fastlægger du selv, hvilke priselementer der skal inddrages i din evaluering. Ligesom du også bestemmer med hvilke vægte - herunder hvilken evalueringsmæssig formel der skal bruges. Det skal dog fremgå af opfordringsskrivelsen.
[bookmark: _Toc115362038]Pointskalaer
I forbindelse med evalueringen kan du frit vælge den pointskala, du mener passer bedst til dit konkrete indkøb. Nedenfor er givet et eksempel på en pointskala.
	Point
	Beskrivelse

	10
	Gives for det fremragende produkt, der udtømmende opfylder, hvad der vægter positivt

	9
	Gives for det fortræffelige produkt, der med få og absolut mindre undtagelser opfylder, hvad der vægter positivt

	8
	Gives for det meget tilfredsstillende produkt, der med få undtagelser opfylder, hvad der vægter positivt

	7
	Gives for det tilfredsstillende produkt, der på betydelige områder opfylder, hvad der vægter positivt

	6
	Gives for det produkt, som på nogenlunde tilfredsstillende vis vurderes at opfylde, hvad der vægter positivt

	5
	Gives for det produkt, som på jævnt tilfredsstillende vis vurderes at opfylde, hvad der vægter positivt

	4
	Gives for det produkt, som på mindre tilfredsstillende vis og samlet set kun i begrænset omfang vurderes at opfylde, hvad der vægter positivt 

	3
	Gives for det produkt, som på utilfredsstillende vis og med en række mangler vurderes at opfylde, hvad der vægter positivt

	2
	Gives for det produkt, som på meget utilfredsstillende vis og som kun sporadisk vurderes at opfylde, hvad der vægter positivt

	1
	Gives for det produkt, som på helt utilstrækkelig vis vurderes at opfylde, hvad der vægter positivt



[bookmark: _Toc115362039]Et konkret køb trin for trin
I det følgende gennemgår vi, hvordan du gennemfører et konkret indkøb i det dynamiske indkøbssystem – trin for trin.
[bookmark: _Toc115362040]Trin 1 – Indkøbsbehovet opstår
Indkøbsbehovet opstår i din organisation. Det kan være, I står over for at skulle modernisere 2 elevatorer. 
I kan vælge at tage kontakt til tilbudsgiverne på aftalen, for at forhøre jer om detaljer ved indkøbet. Og I kan være i dialog med tilbudsgiverne indtil I har uploadet materialet i systemet. Herefter skal al dialog ske ved spørgsmål og svar i systemet.
[bookmark: _Toc115362041]Trin 2 – Udarbejd materiale til det konkrete indkøb
Du skal nu udarbejde det materiale, som skal sendes ud til deltagerne i den pågældende kategori. 
Følgende materiale skal bruges, når du skal offentliggøre og gennemføre et konkret indkøb i systemet:
1. Opfordringsskrivelse
2. Leveringsaftale
3. Kravspecifikation
4. Tildeling- og afslagsbreve
5. Indhentelse af dokumentation
Opfordringsskrivelsen, kravspecifikation og leveringsaftalen skal altid offentliggøres som en del af opfordringen til at afgive tilbud på konkrete indkøb. 
Ad 1 – SKI stiller en skabelon til opfordringsskrivelsen til rådighed. Opfordringsskrivelsen svarer til udbudsbetingelserne i et udbud eller miniudbudsbetingelser ved miniudbud under rammeaftaler. Det vil sige, at det er det dokument, hvor du beskriver det konkrete indkøb med angivelse af tidsfrister, evalueringsmodel mv. Du er ikke forpligtet til at anvende den skabelon, SKI stiller til rådighed. Hvis du ønsker det, kan du altså anvende din egen organisations skabeloner. 
Ad 2 – SKI stiller et udkast til en leveringsaftale til rådighed. Det er et udkast, da der vil være elementer i leveringsaftalen, der skal tages stilling til i forhold til det enkelte konkrete indkøb. Hvis du ønsker det, kan du også her anvende din organisations egne kontraktvilkår. 
Ad 3 – Du udarbejder en kravspecifikation over dit indkøb, der indeholder de produkter og ydelser der er nødvendige for moderniseringen eller reparationen. 
Ad 4 – SKI har udarbejdet skabeloner til tildeling- og afslagsbreve, som skal sendes til tilbudsgiverne. Skabelonerne er eksempler på en besvarelse, der dog altid skal tilpasses den konkrete tildeling og afslagene.
Ad 5 – Dokumentet er en vejledning i, hvordan kunden indhenter dokumentation, inden der sker tildeling i forbindelse med et konkret indkøb.  
[bookmark: _Toc115362042]Trin 3 – Opfordring til afgivelse af tilbud / Offentliggørelse af det konkrete indkøb i systemet
Når materialet er lavet færdigt, sender du det via ETHICS til de deltagerne i systemet. 
Det materiale, der skal offentliggøres er dokumenterne: opfordringsskrivelse, leveringsaftale og kravsspecifikation - nævnt i punkt 1-3 i trin 2. 
Konkret sker offentliggørelse ved, at du opretter et indkøb i ETHICS og uploader materialet deri. Alle deltagerne i den pågældende kategori modtager herefter en besked om, at der nu er offentliggjort en opfordring til at afgive tilbud.
Du skal i opfordringsskrivelsen have fastsat en tilbudsfrist og en frist for spørgsmål/svar. Tilbudsfristen skal være på minimum 10 kalenderdage fra offentliggørelse i ETHICS. SKI anbefaler dog en længere tilbudsfrist - omkring 4 uger. Det kan være en god ide at forhøre sig hos tilbudsgiverne om, hvor lang en tilbudsfrist de mener, der er behov for, hvis der også skal være besigtigelse af elevatorerne i tilbudsfasen. SKI anbefaler endvidere, at der fastsættes en dag til besigtigelse.
Læs mere om brugen af systemet i ETHICS under punkt 6.
[bookmark: _Toc115362043]Trin 4 – Tilbudsfase inkl. Spørgsmål/svar fase
I tilbudsfasen modtager og besvarer du spørgsmål i ETHICS. På den måde er der en fuldstændig log over kommunikationen, der er i tilbudsfasen, mellem din organisation og tilbudsgiverne. 
Spørgsmål skal besvares senest seks dage før tilbudsfristen. 
Konkret skal tilbudsfristen fastsættes, så den giver deltagerne rimelig tid til at udarbejde tilbud, alt afhængig af indkøbets kompleksitet.
[bookmark: _Toc115362044]Trin 5 – Tilbudsevaluering 
De deltagere, der vælger at afgive et tilbud, skal fremsende deres tilbud inden tilbudsfristen. Fristen skal være passende i forhold til den indkøbte genstand - dog minimum 10 dage fra dagen efter afsendelse af opfordringen til at afgive tilbud. 
Herefter skal du evaluere tilbuddene i overensstemmelse med den offentliggjorte evalueringsmodel.
Vi anbefaler, at du udarbejder et notat over evalueringen ved afslutningen af din evaluering af tilbuddene og tildeling. Den bør du gemme internt i din organisation.
[bookmark: _Toc115362045]Trin 6 – Indhentelse af dokumentation
Når du har gennemført evalueringen og ved, hvem du har til hensigt at tildele leveringsaftalen til, skal du indhente dokumentation for deltagerens oplysninger i ESPD’en. Sådan sikrer du, at oplysningerne er korrekte.
Du skal indhente følgende dokumentation: 
Dokumentation vedr. udelukkelsesgrunde – serviceattest eller tilsvarende
Dokumentation vedr. økonomisk og finansiel formåen – årsregnskab (eller uddrag heraf) fra seneste disponible regnskabsår (regnet fra datoen for kundens opfordring til at afgive tilbud) med angivelse af, hvor den samlede omsætning fremgår
eller
ved en erklæring om, at den angivne samlede omsætning er korrekt, underskrevet af en tegningsberettiget hos tilbudsgiver.

Du kan læse mere om dokumentationskravene i udbudsbetingelserne, som du finder under Aftaledokumenter på SKI.dk. 
Du skal fastsætte en passende frist for tilbudsgiverens fremsendelse af den krævede dokumentation. Ved en passende frist på 3 uger. 
Du kan vælge, om du vil sende brevet til tilbudsgiverens opgivet e-mailadresse, eller om du vil sende det via ETHICS’ meddelelsesmodul. 
Du skal særligt i forbindelse behandlingen af informationer afgivet i de indkomne tilbud og den efterfølgende dokumentation herfor, iagttage om behandlingen heraf lever op til EU 2016/679 af 27. april 2016 om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse med behandling af personoplysninger og om fri udveksling af sådanne oplysninger og om ophævelse af direktiv 95/46/EF, der er trådt i kraft i Danmark den 25. maj 2018. 
SKI har undersøgt, om det var muligt, at indhente og opbevare dokumentationen på vegne af alle kunder. Men det var desværre ikke muligt, da indhentelse af dokumentation jf. Kammeradvokaten og Konkurrence og forbrugerstyrelsen skal ske ved tildeling af en kontrakt.
[bookmark: _Toc114742752][bookmark: _Toc115362046]Trin 7 - Indhentelse af dokumentation på baggrund Ruslands invasion af Ukraine
På baggrund af Ruslands invasion af Ukraine har EU indført forbud mod tildeling af offentlige kontrakter og koncessionskontrakter fra den 9. april og frem, i tilfælde hvor leverandøren helt eller delvist kan knyttes til Rusland.
Med Rådet for den Europæiske Unions gennemførelse af ændringsforordning 2022/576 af 8. april 2022 til forordning 833/2014, kan en offentlig ordregiver ikke foretage tildeling af til en leverandør på denne aftale uden at gennemføre kontrol med, at leverandøren ikke overtræder forbuddet i forordningen. Kontrollen kan gennemføres ved at få en erklæring fra leverandøren i forbindelse med tilbudsafgivelse for overholdelse af forbuddet i forordning 833/2014. En skabelon til erklæring kan findes under ”Andre rammeaftaleforhold” på aftalesiden på ski.dk.
[bookmark: _Toc115362047]Trin 8 – Tildeling / underretning af resultat
Når du har modtaget fyldestgørende dokumentation fra den tilbudsgiver, du ønsker at tildele til, skal du give samtlige tilbudsgivere meddelelse herom. Det betyder, at du sender et brev til vinderen. Heraf skal du underrette om, at tilbudsgiveren har vundet leveringsaftalen. Samtidig sender du et brev til de øvrige tilbudsgivere, hvoraf du fortæller, at de ikke bliver tildelt leveringsaftalen. 
En meddelelse om afslag skal indeholde information om:
Hvem der er tildelt til
En begrundelse for det, herunder
· Hvilke relative fordele, der var ved det vindende tilbud i forhold til den tabende tilbudsgivers tilbud. 
Meddelelsen sendes elektronisk via ETHICS’ meddelelsesmodul. Det er muligt at vedhæfte brevet som en fil, eller du kan skrive direkte i beskeden.
[bookmark: _Toc115362048] Vælg selv, om du vil afholde standstill
Du kan vælge at afholde en frivillig standstill-periode på 10 dage. De 10 dage gælder fra meddelelsen er sendt ud til alle tilbudsgiverne. 
Du skal ikke afholde en standstill-periode, men gør du det, sikrer du, at leveringsaftalen ikke kan blive erklæret for uden virkning i forbindelse med en eventuel klage.
[bookmark: _Toc115362049] Indkøbet skal logges i systemet
Når du har sendt underretning om resultatet ud til tilbudsgiverne, skal du samtidig registrere tildelingen i systemet ETHICS. Det gør du via tildelingsmodulet. Her registrerer du den tilbudsgiver, der har vundet ved navn og kontraktsummen i kr.
[bookmark: _Toc115362050]Trin 9 – Indgåelse af leveringsaftale med vindende tilbudsgiver
Du og den vindende tilbudsgiver skriver under på leveringsaftalen.
Tilbudsgiver bliver herefter til leverandør. Indkøbet er nu gennemført!
[bookmark: _Oftest_stillede_spørgsmål][bookmark: _Toc115362051]Oftest stillede spørgsmål til den elektroniske platform – ETHICS
SKI stiller en elektronisk platform til rådighed for alle kunder, der anvender systemet. Den elektroniske platform er udbudssystemet ETHICS.
[bookmark: _Toc115362052]Skal man betale for at bruge systemet?
Nej, hverken du som kunde eller leverandørerne skal betale for at bruge systemet.
[bookmark: _Toc115362053]Hvor kan man få support?
Du kan få support vedr. tekniske spørgsmål til systemet direkte hos ETHICS. Det kan f.eks. være problemer med upload af dokumenter eller at oprette selve det konkrete indkøb, altså ”sagen” i ETHICS. 
ETHICS Support: +45 7022 7007
Det er endvidere muligt, at have skriftlig korrespondance vedrørende support, når du er logget ind i ETHICS.
Spørgsmål til dokumenter i værktøjskassen herunder forslag til forbedringer af dokumenterne mv. rettes til SKI.
[bookmark: _Toc115362054]Hvordan får man adgang til systemet?
Du får adgang til systemet via aftalesiden på ski.dk.
På aftalesiden skal du bruge knappen 'Køb på aftalen' ud fra overskriften ’Brug af aftalen’. Den er kun synlig, hvis du er logget ind på ski.dk og har SKI-rollen AftaleDrift. 
Har du ikke tilstrækkelig rettigheder, skal du kontakte din brugeradministrator for at få det.
[bookmark: _Toc115362055]Hvordan opretter man det konkrete indkøb?
Når du har logget ind, vil du være på din organisations side i ETHICS. Dvs. du vil kunne se alle de konkrete indkøb, der er i gang eller afsluttet fra din organisation. 
Du klikker på opret nyt konkret indkøb, hvorefter du guides igennem de trin der skal til for at oprette indkøbet.
[image: cid:image003.jpg@01D377E4.5C38C6F0]
Når det konkrete indkøb er oprettet i systemet, skal du uploade de dokumenter, der skal offentliggøres i forbindelse med opfordring til afgivelse af tilbud på det konkrete indkøb. Det drejer sig om opfordringsskrivelse, kravspecifikation og leveringsaftale. 
Du kan hente disse dokumenter i værktøjskassen i systemet og gøre dem klar til det konkrete indkøb for herefter uploade dem. Du kan også uploade det materiale, du har udarbejdet på forhånd uden for systemet, til det konkrete indkøb - f.eks. kravspecifikationer fra din egen computer. 
Når materialet er uploadet, sender du en meddelelse ud i systemet, hvorefter det konkrete indkøb kan anses for offentliggjort.
[bookmark: _Toc115362056]Hvordan håndteres spørgsmål/svar i systemet?
Under dit konkrete indkøb i systemet, er der en fane, hvori spørgsmål vil blive modtaget fra tilbudsgiverne, og hvor du kan give anonyme svar tilbage til tilbudsgiverne.
[image: ]
[bookmark: _Toc115362057]Hvordan afleveres tilbud i systemet
Tilbudsgivere afleverer et tilbud ved at uploade en udfyldt kravspecifikation til det konkrete indkøb. 
Du vil hele tiden kunne se, hvem der har hentet materialet, og hvem der har afleveret tilbud. 
Når tilbudsfristen er nået, vil du kunne åbne de tilbud, der er modtaget. Dette gøres konkret ved at downloade de dokumentarer, der er modtaget.
[bookmark: _Toc115362058]Evaluering af tilbud i systemet
Når du har åbnet tilbuddene og downloadet de dokumenter, der er afleveret som en del af tilbuddet, kan du gå i gang med din evaluering. 
Du kan bruge de værktøjer, SKI stiller til rådighed, til at foretage evalueringen. Her er al information i forbindelse med evalueringen samlet et sted. Når vinderen er fundet, går du tilbage til dit konkrete indkøb i systemet. Her sender du først en meddelelse vedr. anmodning om dokumentation til den tilbudsgiver, du har til hensigt at tildele kontrakten til. 
Når du har modtaget dokumentationen, vil du kunne tildele i systemet. Det gør du ved:
At udfylde kontraktsum og navn på den vindende tilbudsgiver i det konkrete indkøb i systemet. 
Sende en meddelelse om tildeling til den vindende tilbudsgiver og meddelelse om afslag til de tilbudsgivere, der ikke bliver tildelt.
[bookmark: _Toc115362059]Kan tilbudsgiverne få hjælp til systemet?
Ja, tilbudsgiverne kan altid få teknisk support hos ETHICS.
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	Mere information

Du kan finde mere information om aftalen på ski.dk. Her finder du blandt andet øvrige dokumenter, der kan hjælpe dig med at bruge aftalen. 

Du er altid velkommen til at kontakte SKI’s kundeservice på telefon 33 42 70 00, hvis du har spørgsmål til aftalen.
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	Staten og Kommunernes Indkøbsservice
Montagehallen ▪ Pakkerivej 6 ▪ 2500 Valby ▪ Telefon +45 33 42 70 00
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