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1. [bookmark: _Toc181171586]Introduktion
I denne vejledning får du en gennemgang af, hvordan du bruger SKI-aftalen 02.14 It-konsulenter. Aftalen er et dynamisk indkøbssystem, hvor du har mulighed for at gennemføre din anskaffelse af it-konsulenter gennem SKI’s digitale understøttelse af systemet. 
Vejledningen giver først en introduktion til, hvad du kan bruge 02.14 It-konsulenter til. Her kan du læse mere om, hvad du kan købe i systemet, og hvornår det giver mening at bruge aftalen i forhold til SKI’s øvrige it-konsulentaftaler. 
Dernæst kan du finde hjælp til, hvordan du kommer i gang med at bruge systemet, og hvad du skal forberede, inden du går i gang.
Du finder også en guide til de syv trin, du skal igennem i systemet, når du skal gennemføre et indkøb, og til sidst har vi samlet de mest væsentlige kontraktbestemmelser. 
2. [bookmark: _Toc181171587]Hvad kan du købe i systemet
02.14 It-konsulenter er et dynamisk indkøbssystem, der frit kan anvendes af alle kunder, der har abonnement til SKI på det tidspunkt, hvor udbudsbekendtgørelsen blev offentliggjort. Systemet er digitalt understøttet, og når du bruger systemet til at købe it-konsulenter, vil du som kunde få løftet din udbudsforpligtelse.
I det dynamiske indkøbssystem er sortimentet ikke fastlåst på forhånd. Her kan du anskaffe it-konsulenter med specifik teknologi- og sektorindsigt og med forskellige grader af leveranceansvar. Aftalen giver mulighed for både at købe it-rådgivning, udførende it-konsulenter og en kombination af disse i et konkret indkøb. Aftalen understøtter dermed mere komplekse indkøb af teams eller opgaver.
	Tre kendetegn ved et dynamisk indkøbssystem: 
1. Systemet skal være elektronisk understøttet, og konkrete indkøb skal ske via en elektronisk platform
2. I et dynamiske indkøbssystem er der ikke et fast sortiment, men overordnede kategorier og ydelsesområder
3. Systemet er åbent for markedet, og der kan i hele systemets løbetid optages nye leverandører. Dermed kan du opfordre virksomheder, der ikke er i systemet, til at søge om optagelse, hvis de udbyder en ydelse, der er relevant for dig.



Systemet er opdelt i to overordnede kategorier, kompetencekøb og opgavekøb. 
Du anvender Kategori 1: Kompetencekøb, når du har behov for at købe specifikke kompetencer til løsning af en opgave. Her byder virksomhederne ind med konkrete CV’er ud fra de kompetencer, du efterspørger, og dem evaluerer du ud fra pris og kvalitet. 
Du anvender Kategori 2: Opgavekøb, når du har behov for at få løst en specifik opgave. Her byder virksomhederne ind med en løsningsbeskrivelse, der kan indeholde tids-, ressource og aktivitetsplan, kompetencer, ydelsesspecifik løsningsbeskrivelse og samarbejde og metode. Her kan du også vælge leveranceansvar, og tilbuddene evalueres igen på pris og kvalitet. 
I begge kategorier kan du anskaffe it-konsulenter inden for 14 ydelsesområder: 
	14 ydelsesområder

	1. It-relaterede strategier

	2. Forretningsbehov, business case og gevinstrealisering

	3. It-udbud

	4. It-sikkerhed, business continuity og it-compliance

	5. It-arkitektur

	6. It-governance

	7. Projekt- og programledelse

	8. Databehandling

	9. Rådgivning om softwarelicenser

	10. Infrastruktur og hardware

	11. Test

	12. Udvikling af ny funktionalitet

	13. Tilpasning af eksisterende it-systemer

	14. It-systemdrift



Indkøbet kan anskaffes som ”timekøb”, ”løbende ydelser” og ”fastpris”, som kan kombineres i op til 10 forskellige indkøbstyper.
· Timekøb: Anskaffelse af it-konsulentydelser, herunder bestemte kompetencer i et bestemt antal timer ("time-material").
· Løbende ydelser: Anskaffelse af it-konsulentydelser bestående af en fast månedlig betaling for at have givne ressourcer til rådighed i nærmere aftalt omfang, og som kan tilkaldes inden for en aftalt reaktionstid. 
· Fastpris: Anskaffelse af kompetencer til løsning af en opgave, hvor leverandøren har instruktionsbeføjelsen over egne ressourcer og hermed ansvaret for, at leverancen leveres til tiden til den aftalte kvalitet og pris.
Du kan læse mere om systemets genstand i Bilag C og udbudsbetingelsernes afsnit 4.3 på aftalesiden for 02.14 på ski.dk.  
	Begreber i det dynamiske indkøbssystem
Begreberne i det dynamiske indkøbssystem adskiller sig på nogle områder fra de begreber, der bruges i forbindelse med rammeaftaler og kontrakter. I nedenstående oversigt får du en forklaring af begreberne:
Deltager: Økonomiske aktører, som har ansøgt og er blevet optaget i én eller alle systemets kategorier. 
Konkret indkøb: For at undgå begrebsforvirring i forhold til miniudbud på en rammeaftale bruges begrebet konkrete indkøb om de indkøb, og herunder de dokumenter og beskrivelser af kundens behovsopgørelse, som er offentliggjort i systemet. På baggrund af et enkeltstående konkret indkøb indgår kunden en leveringskontrakt med den tilbudsgiver, der bliver tildelt leveringskontrakten.
Kunde: Kunderne er de SKI-kunder, der fremgår af bilag B Kundeliste. De kan anvende det dynamiske indkøbssystem til at foretage konkrete indkøb. 
Leverandør: Den tilbudsgiver, som får tildelt en leveringskontrakt på baggrund af et konkret indkøb gennemført i systemet. 
Tilbudsgiver: Deltagerne i systemet, når de har afgivet tilbud på et konkret indkøb i systemet.




[bookmark: _Toc175080751][bookmark: _Toc181171588]2.1 Snitflader til 02.15 It-rådgivning og 02.17 It-konsulenter
SKI har to øvrige it-konsulentaftaler, 02.15 It-rådgivning og 02.17 It-konsulenter. Begge aftaler er rammeaftaler med et begrænset antal leverandører, der tilbyder konsulenttimer inden for de samme 14 ydelsesområder som på 02.14 It-konsulenter. 
På rammeaftalerne er det muligt at købe ind med direkte tildeling hos den leverandør, der bedst matcher behovet ud fra, hvilke ydelsesområder de dækker og deres sektorviden. Dermed er rammeaftalerne lette og hurtige at anvende og egner sig godt til at dække en stor del af de behov, der er for it-konsulenter i den offentlige sektor. 
Det dynamiske indkøbssystem supplerer rammeaftalerne ved at kunne dække flere specifikke og komplekse behov. Det skyldes ikke mindst, at der ingen begrænsning er på antallet af leverandører i det dynamiske indkøbssystem. Her kan man også – modsat på rammeaftalerne – stille forskellige grader af leveranceansvar. 
[bookmark: _Toc175080746]Dermed giver 02.14 It-konsulenter en række muligheder for skræddersyede indkøb af it-konsulenter, som de to rammeaftaler ikke har. Til gengæld kan det også være mere tids- og ressourcekrævende at gennemføre et indkøb i det dynamiske indkøbssystem. 
3. [bookmark: _Toc175080755][bookmark: _Toc181171589]Hvordan kommer du i gang med et konkret indkøb
Inden du går ind i systemet for at oprette et indkøb, skal du beskrive dit indkøbsbehov. Det giver dig et godt grundlag for at stille de rette krav til kompetencerne.
Det er vigtigt, at du opgør dit indkøbsbehov på et sagligt og objektivt grundlag. Du skal i den forbindelse tage stilling til følgende: 
· Hvilke eller hvilket ydelsesområde du har brug for it-konsulenter til
· Om du vil foretage et kompetencekøb (kategori 1) eller et opgavekøb (kategori 2)
· Skal det være et timekøb, løbende ydelser eller fastpris eller en kombination af flere
Du kan ændre dine valg, indtil du har offentliggjort materialet. 
Hvis du selv vil tage det overordnede ansvar og ønsker at have instruktionsbeføjelsen til at sætte konsulenterne i arbejde, skal du vælge kategori 1. Ønsker du, at leverandøren har et større ansvar for at beskrive løsningen af opgaven og hjælpe jer i mål med leverancen eller stå for hele leverancen, skal du vælge kategori 2.
Vælger du kategori 2, skal du desuden tage stilling til, hvilke evalueringskriterier du ønsker at evaluere på. Ud over den obligatoriske tids-, ressource og aktivitetsplan, kan du evaluere på:
· Kompetencer
· Løsningsbeskrivelse
· Samarbejdsorganisation og metode
Derudover skal du afklare, hvilken type konsulenter du har behov for, hvor mange konsulenter det drejer sig om, antal timer og i hvilken periode. Du skal også tage stilling til, om du har behov for at tilføje optioner til dit indkøb.
Du skal også tage stilling til, hvilke krav I har til sikkerhed, og hvad leverandøren skal leve op til. SKI har udarbejdet et sikkerhedsbilag inklusive vejledning, som I kan anvende i forbindelse med udarbejdelse af jeres indkøb. 
Kravene i sikkerhedsbilaget stilles for at nedbringe risici i forbindelse med informationssikkerhed, som er forbundet med leverancen af it-konsulentydelser, til et for jer acceptabelt niveau. Kravene opfylder også det kommende NIS2-direktiv, der træder i kraft i 2025.
[bookmark: _Toc181171590]3.1 Markedsdialog
Når du skal forberede dit indkøb, anbefaler SKI, at I afholder en markedsdialog. Markedsdialogen kan hjælpe dig til at få en bedre forståelse af markedet, og dialogen kan bidrage til, at du opstiller udbudskriterier og krav, som passer til det, markedet faktisk kan tilbyde. Markedsdialogen afholdes i systemet, og alle leverandører, som er optaget i den kategori, du har valgt, kan se og indgå i dialogen. På aftalesiden på SKI’s hjemmeside finder du en vejledning til markedsdialogen.
4. [bookmark: _Toc181171591]Sådan køber du ind i systemet
Hele indkøbsprocessen er digitalt understøttet. Du bliver guidet igennem dit indkøb fra start til slut, hvor du løbende skal udfylde information om dit indkøb. Informationen danner datagrundlaget for alt det materiale, du skal bruge for at kunne købe ind i systemet. Materialet generes automatisk, og det er også via systemet, du offentliggør og evaluerer og på den baggrund sendes tildelings- og afslagsbreve. Al materialet kan efterfølgende hentes ned som dokumentation for, at du har afløftet din udbudspligt.  
[bookmark: _Toc181171592]4.1 Overblik over udbudsmaterialet og bilag
SKI stiller et sæt dokumenter til rådighed, som udgør kontraktgrundlaget. Når du bruger SKI’s kontraktgrundlag, får du en samlet kontraktpakke, der er tilpasset ud fra dine valg og de informationer, du angiver undervejs i det digitale flow. Systemet gemmer automatisk undervejs. 
Det dynamiske indkøbssystem indeholder følgende dokumenter: 
· Kravspecifikationer (med bilag)
· Opfordringsskrivelse
· Leveringskontrakt (med bilag)
· Tildeling- og afslagsbreve
· Evalueringsnotat.
Derudover indeholder systemet også følgende dokumenter:
· Bilag 2 Tilbudsliste
· Bilag 3 Trepartsaftale
· Bilag 4 Databehandleraftale
· Bilag 5 Arbejdsklausul
· Bilag 6 Sikkerhed
· Bilag 7 Støtteerklæring (Støttende enheder)
· Bilag 8 Erklæring vedrørende restriktive foranstaltninger
Du skal altid bruge:
•	Bilag 3 Trepartsaftale.
SKI tilretter og forbedrer løbende alle dokumenterne i det dynamiske indkøbssystem.
	Du får adgang til alle ovenstående dokumenter, når du anvender SKI’s dynamiske indkøbssystem.



[bookmark: _Toc163202991][bookmark: _Toc175080756][bookmark: _Toc181171593]4.2 Systemets syv trin
[bookmark: _Toc175080757]Når du skal foretage et konkret indkøb af it-konsulenter i det dynamiske indkøbssystem, skal du igennem syv trin. Du får her et overblik over, hvad der sker i hvert af de syv trin. 
[bookmark: _Toc181171594]
4.2.1 Forbered indkøbet
I vejledningens afsnit 3 kan du læse mere om, hvordan du forbereder dit indkøb samt afholder en indledende markedsdialog.
[bookmark: _Toc181171595]4.2.2 Opret en kladde og udarbejd materialet til det konkrete indkøb
I den digitale understøttelse er første del af processen at udfylde en kravspecifikation. Her definerer du dine behov og krav ved at udfylde de informationer, som er relevante for dit indkøb. Du bliver guidet gennem en spørgeramme, der hjælper dig til at definere det, du har brug for. 
Du kan derfor godt starte en kladde til et indkøb og bruge kravspecifikationen som inspiration til yderligere afklaringer. Det er altid muligt at ændre helt frem til dit samlede materiale er offentliggjort.
	Forskellige kravtyper

I kravspecifikationen indgår forskellige typer af krav:
· Krav, som ikke er mulige at ændre
· Krav, der skal bibeholdes, men kan tilpasses
· Krav, der kan fra- eller tilvælges
· Krav, der indgår i evalueringen.

Er der krav, du ønsker at få med, som ikke fremgår af kravspecifikationen, har du mulighed for at tilføje dem inden for følgende områder: krav til konsulentprofiler, kompetencer, til tids, aktivitets- og ressourceplan, til ydelsesspecifik løsningsbeskrivelse og samarbejde og metode, overtagelsesprøve og proces for ændringsanmodning.

Det er vigtigt, at du gennemgår alle afsnit med spørgsmål og krav, så du får et fyldestgørende kontraktmateriale med alle de krav, der er nødvendige og relevante for dit indkøb.



Markedsdialog
I forbindelse med behovsafdækningen anbefaler SKI, at i kontakte tilbudsgiverne på aftalen via markedsdialog modulet, for at forhøre jer om detaljer ved indkøbet, som det også fremgår af afsnit 3.1 Her kan I bruge listen over optagede leverandører i systemet på aftalesiden. I kan være i dialog med tilbudsgiverne, indtil I har offentliggjort jeres materiale i systemet. Herefter skal al dialog ske ved spørgsmål og svar inde i systemet. Du finder vejledningen til markedsdialogen på aftalesiden.
Valg af ydelsesområder
Du kan tilføje et eller flere ydelsesområder til dit indkøb. Hvis du er i tvivl om, hvilke ydelsesområde(r) du skal angive i dit indkøb, kan du læse mere om, hvad hvert ydelsesområde dækker, herunder underområder (delområder), og hvilke ydelser der indgår i delområdet i Bilag C systemets genstand, samt på aftalesiden under dokumenter.  
Udarbejdelse af opfordringsskrivelse og leveringskontrakt
I anden del af processen med at udarbejde materialet til dit indkøb skal du udfylde informationer til opfordringsskrivelsen og leveringskontrakten. Dette gøres sideløbende med kravspecifikationen, og også her bliver du guidet gennem en spørgeramme, der hjælper dig til at definere det, du har brug for.
	Vær opmærksom på, at fristen for at modtage tilbud skal være minimum 10 dage fra dagen efter afsendelse af din opfordringsskrivelse. Dette er udbudsretsligt bestemt. 


Opfordringsskrivelse svarer til udbudsbetingelserne i et udbud eller miniudbudsbetingelser ved miniudbud under rammeaftaler. Det er med andre ord det dokument, hvor du beskriver det konkrete indkøb med angivelse af tidsfrister, minimumspoint for kvalitet mv. 

Leveringskontrakten angiver den kontrakt, der indgås mellem dig som kunde og den vindende leverandør, efter du har konkurrenceudsat dit konkrete indkøb. Leveringskontraktens formål er at regulere jeres anskaffelse af de ydelser/leverancen, som er angivet i bilag 1.
Leveringskontrakten, SKI har udarbejdet, kan ikke fraviges, og skal dermed anvendes ved alle konkrete indkøb i det dynamiske indkøbssystem. 
Du har dog mulighed for at justere enkelte punkter i leveringskontrakten. Du skal blandt andet specificere nogle krav vedrørende udskiftning af konsulenter og transport, og 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 er ikke forpligtet til at afholde en standstill-periode, men gør du det, beskytter du leveringskontrakten mod at være ”uden virkning” i forbindelse med en eventuel klage.
Evalueringsmodel
Du skal offentliggøre din evalueringsmodel i din opfordringsskrivelse, når du offentliggør et konkret indkøb i det dynamiske indkøbssystem. 
Din evaluering af de indkomne tilbud sker på baggrund af det bedste forhold mellem pris og kvalitet (kommissionsmodel). Forholdet mellem pris og kvalitet beregnes efter den metode, hvor der for hvert tilbud beregnes en pris pr. kvalitetspoint. Det er tilbudsgiveren med den samlede laveste pris pr. kvalitetspoint, du skal tildele leveringskontrakten. 
Det er obligatorisk for dig at benytte denne metode ved evaluering af tilbud.
Evaluering af kompetencekøb (kategori 1)
Pris: Evalueringen af pris sker på baggrund af prisen, tilbudsgiverne har angivet i deres tilbud. Som kunde skal du anvende den eller de vederlagsformer, som følger den konkrete ydelse, der anskaffes (enkeltvis eller i kombination):
· Vederlagsform 1: Køb af konsulenttimer (antal timer x timepris). 
· Vederlagsform 2: Køb af løbende ydelser (månedligt vederlag x antal måneder + estimeret antal timer (medgået tid) x timepris)
[bookmark: _Hlk170217839]Kvalitet: I kategori 1 foretages evalueringen af kvaliteten på baggrund af de kompetencer/den motivation, leverandøren har budt ind med, og som fremgår af bilag 1.a kompetencer. 
Du har mulighed for at præcisere, hvilke forhold/kompetencer du anser for særligt relevante at få inddraget eller beskrevet, og som derfor vil blive tillagt positiv vægt i kvalitetsevalueringen.
Du afgiver point ud fra en pointskala fra 1-10, og der gives et samlet point for kompetencer.
Du kan fastsætte et minimumsniveau for antal point for kvalitet. Det betyder, at hvis du fx fastsætter minimumsniveauet til 6, kan du afvise tilbud, som opnår færre points.
	Point
	Beskrivelse

	10
	Fremragende kriterieopfyldelse. Tilbudsgiver vurderes at opfylde de forhold, der vægter positivt, på en måde, der fuldt ud eller stort set fuldt ud lever op til de forhold som vægter positivt.

	9
	Fortræffelig kriterieopfyldelse. Tilbudsgiver vurderes at opfylde de forhold, der vægter positivt, på en måde, der med få og absolut mindre undtagelser lever op til de forhold, som vægter positivt.

	8
	Meget tilfredsstillende kriterieopfyldelse. Tilbudsgiver vurderes at opfylde de forhold, der vægter positivt, på en måde der med få undtagelser lever op til de forhold, som vægter positivt.

	7
	Tilfredsstillende kriterieopfyldelse. Tilbudsgiver vurderes at opfylde de forhold, der vægter positivt, på en måde, der i betydeligt omfang lever op til de forhold, som vægter positivt.

	6
	Nogenlunde tilfredsstillende kriterieopfyldelse. Tilbudsgiver vurderes at opfylde de forhold, der vægter positivt, på en måde, der i rimeligt omfang, men med undtagelser, lever op til de forhold, som vægter positivt.

	5
	Jævnt tilfredsstillende kriterieopfyldelse. Tilbudsgiver vurderes at opfylde de forhold, der vægter positivt, på en måde, der med en række mangler, lever op til de forhold, som vægter positivt.

	4
	Mindre tilfredsstillende kriterieopfyldelse. Tilbudsgiver vurderes at opfylde de forhold, der vægter positivt, på en måde, der kun i begrænset omfang lever op til de forhold, som vægter positivt.

	3
	Utilfredsstillende kriterieopfyldelse. Tilbudsgiver vurderes at opfylde de forhold, der vægter positivt, på en måde, der med væsentlige mangler, lever op til de forhold, som vægter positivt.

	2
	Meget utilfredsstillende kriterieopfyldelse. Tilbudsgiver vurderes at opfylde de forhold, der vægter positivt, på en måde, der kun sporadisk lever op til de forhold, som vægter positivt

	1
	Utilstrækkelig kriterieopfyldelse. Tilbudsgiver vurderes at opfylde de forhold, der vægter positivt, på en måde, der ikke eller stort set ikke lever op til de forhold, som vægter positivt.



Pris og kvalitet sammenstilles i den samlede evaluering på følgende måde:
Den tilbudte pris per kvalitetspoint beregnes for hvert tilbud, som har fået tildelt point for underkriteriet kvalitet over det fastsatte minimumskrav efter følgende formel i det dynamiske indkøbssystem:
= Tilbudt pris pr. kvalitetspoint
Tilbudspris – under underkriteriet pris

Tilbuddets kvalitetspoint



Det tilbud, som har den laveste pris pr. kvalitetspoint, er tilbuddet med det bedste forhold mellem pris og kvalitet, og det vil være det, der bliver tildelt leveringskontrakten.

Evaluering af opgavekøb (kategori 2)
Pris: Evalueringen af pris sker på baggrund af prisen, tilbudsgiverne har angivet i deres tilbud. Som kunde skal du anvende den eller de vederlagsforme(er), som følger den konkrete ydelse, der anskaffes (enkeltvis eller i kombination):
· Vederlagsform 1: Køb af it-konsulentydelser til løsning af beskrevne opgave (antal timer x timepris).
· Vederlagsform 2: Køb af løbende ydelser (månedligt vederlag x antal måneder ydelses anskaffes + estimeret antal timer (medgået tid) x timepris).
· Vederlagsform 3: Køb af opgaveløsning til fast pris.
Sådan udregnes den evalueringstekniske pris:
1. Antallet af timer (tilbudt antal i vederlagsform 1 og/eller estimeret antal i vederlagsform 2) samt
2. Antal måneder, der ønskes løbende ydelser, hvis der indgår løbende ydelser i anskaffelsen samt
3. Fast pris, hvis dette indgår i anskaffelsen
4. Multipliceres med leverandørens priser og summeres til én samlet evalueringsteknisk pris.
Kvalitet: For kategori 2 foretages evalueringen kvalitet på baggrund af de delkriterier, du har medtaget i dit konkrete indkøb. 
De fire delkriterier er:
· Delkriterie 1: Tids-, aktivitets, og ressourceplan 
· Delkriterie 2: Kompetencer
· Delkriterie 3: Ydelsesspecifik løsningsbeskrivelse
· Delkriterie 4: Samarbejde og metode
Delkriterie 1: Tids-, aktivitets, og ressourceplan er obligatorisk at anvende, mens de øvrige tre er frivillige. 
Delkriterierne er anført i følgende prioriterede rækkefølge: Delkriterie 1 skal vægte højere eller have samme vægt som delkriterie 2. Delkriterie 2 skal vægte højere end eller have samme vægt som delkriterie 3. Og delkriterie 3 skal vægte højere end eller have samme vægt som delkriterie 4.
Du skal vægte de medtagne kriterier i procent inden for ovenstående rammer, så vægten i alt giver 100%.
Der benyttes en pointskala fra 1-10, og der gives et samlet point for de fastsatte delkriterier. Se skema med point længere oppe.
Du kan fastsætte et minimumsniveau for antal points for kvalitet. Det betyder, at hvis du fx fastsætter minimumsniveauet til 6, kan du afvise tilbud, som opnår færre points.
Pris og kvalitet sammenstilles i den samlede evaluering på følgende måde:
Den tilbudte pris per kvalitetspoint beregnes for hvert tilbud, som har fået tildelt point for underkriteriet kvalitet over det fastsatte minimumskrav efter følgende formel i DIMS:
= Tilbudt pris pr. kvalitetspoint
Tilbudspris – under underkriteriet pris

Tilbuddets kvalitetspoint



Det tilbud, som har den laveste pris pr. kvalitetspoint, er tilbuddet med det bedste forhold mellem pris og kvalitet. Det vil således blive tildelt leveringskontrakten.
	Du kan i udbudsbetingelsernes pkt. 15.2.5 se eksempel på anvendelse af evalueringsmodellen.


[bookmark: _Toc181171596]4.2.3 Godkend og offentliggør materiale
Når du har udarbejdet dit kontraktmateriale (kravspecifikation, opfordringsskrivelse og leveringskontrakt inklusiv alle bilag), skal du offentliggøre dit konkrete indkøb ved at trykke på ”Godkend og offentliggør materiale”. Virksomhederne i systemet vil herefter automatisk få besked om, at du har inviteret dem til at byde på dit konkrete indkøb. 
[bookmark: _Toc181171597]4.2.4 Tilbudsfase inkl. spørgsmål/svar
Efter offentliggørelse vil det være muligt for virksomhederne at stille spørgsmål til dit konkrete indkøb i systemet. Det sker i fanen ”Kommunikation”. Du må kun have dialog med virksomhederne i systemet. Du kan se spørgsmål fra tilbudsgivere, og skal besvare dem i anonymiseret form. Alle tilbudsgivere vil kunne se dine anonymiserede svar. På den måde er der en fuldstændig log over kommunikationen i tilbudsfasen mellem din organisation og tilbudsgiverne. Du får en advisering pr. mail, når der kommer nye spørgsmål.
[bookmark: _Toc181171598]4.2.5 Evaluer tilbud og indhent dokumentation
Når tilbudsfristen er passeret, kan du se og downloade de modtagne tilbud.
Du skal først gennemgå tilbuddene og tjekke, om de er konditionsmæssige, bl.a. i forhold til minimumsniveau for kvalitet. 
Herefter skal du evaluere de konditionsmæssige tilbud i overensstemmelse med den evalueringsmodel, du offentliggjorde i opfordringsskrivelsen. 
Evalueringen foregår i tre trin i det dynamiske indkøbssystem:
1. Du skal evaluere kvaliteten for hvert konditionsmæssigt tilbud og tildele kvalitetspoint. Du indtaster kvalitetsscoren i det dynamiske indkøbssystem.
2. Systemet evaluerer prisen for de tilbud, du har bedømt.
3. Systemet udregner prisen pr. kvalitetspoint ved at sammenligne pris og kvalitet.
Det tilbud, der opnår den laveste pris pr. kvalitetspoint, er det økonomisk mest fordelagtige tilbud i henhold til tilldelingskriteriet bedste forhold mellem pris og kvalitet og bliver markeret som nummer 1 i systemet.

	Vi anbefaler, at du i et notat skriver dine begrundelser for, hvorfor du har evalueret hvert kvalitetskriterium, som du har gjort. Det bør du gøre for evaluering af hvert enkelt tilbud. Du kan vedlægge notatet som bilag til dit evalueringsnotat. Du kan også bruge notatet, når du skal skrive og udsende afslagsbreve. 



Når du har fundet vinderen, vælger du ”Indhent dokumentation” for at sende en meddelelse (kaldet ”Direkte dialog” i systemet) til den tilbudsgiver, du vil tildele kontrakten. 

Du skal sikre, at tilbudsgiveren dokumenterer, at de ikke er omfattet af de obligatoriske udelukkelsesgrunde i udbudslovens §§ 135-136 eller den frivillige udelukkelsesgrund i 137, stk. 1, nr. 2. 

Dokumentationen består af tre dele:
1. Dokumentation for oplysninger om udelukkelsesgrundene: Denne kan for danske virksomheder udgøres af en serviceattest udstedt af Erhvervsstyrelsen. 

2. Dokumentation for leverandørens fortsatte egnethed, dvs. dokumentation for, at de referencer som leverandøren angav ved optagelse i det dynamiske indkøbssystem, fortsat er valide. 

3. Erklæring vedrørende restriktive foranstaltninger på baggrund af Ruslands handlinger, der destabiliserer situationen i Ukraine.

Du skal fastsætte en passende frist for, hvornår tilbudsgiveren senest skal have sendt dokumentationen. Anbefalingen fra Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen er mindst 18 kalenderdage for danske virksomheder.
[bookmark: _Toc181171599]4.2.6 Tildel leverandør og giv besked til tilbudsgivere
Du skal give samtlige tilbudsgivere meddelelse om resultatet på samme tid i det dynamiske indkøbssystem. Systemet genererer tildelings- og afslagsbrev på baggrund af din evaluering. Det betyder, at du sender et brev til vinderen og fortæller, at de har vundet leveringsaftalen. Samtidig sender du et afslagsbrev til de øvrige tilbudsgivere, hvor du fortæller, at de ikke bliver tildelt leveringsaftalen. Hvis du modtager tilbud, som ikke er konditionsmæssige, skal tilbudsgiveren have et afslagsbrev med en begrundelse herfor.
	Du skal sende tildelings- og afslagsbreve samtidigt til alle tilbudsgiverne i DIMS. Du kan i fanen ”Kommunikation - Direkte dialog” se de breve, du har sendt og svar fra tilbudsgiverne.


[bookmark: _Toc181171600]4.2.7 Indgå leveringskontrakten og afslut indkøb
Du og den vindende tilbudsgiver skal underskrive leveringsaftalen.
Husk at afslutte indkøbet i systemet samt genere en udbudsrapport, så du har det som dokumentation på afløftning af din udbudspligt.
Tilbudsgiver bliver herefter til leverandør. Indkøbet er nu gennemført!
[bookmark: _Toc181171601]4.2.8 Efteranmeldelse til TED
Efter afslutning af indkøbsprocessen, efteranmelder SKI kvartalsvis alle konkrete indkøb til TED, jf. UBL § 129, stk. 4, Bekendtgørelser om indgåede kontrakter, på vegne af de kunder, der har foretaget en tildeling af en kontrakt i systemet i denne periode. 
Det er derfor vigtigt, at alle konkrete indkøb afsluttes korrekt, således at SKI har de nødvendige informationer til efteranmeldelsen.
Denne efteranmeldelse har ikke betydning for klagefristen.
5. [bookmark: _Toc181171602]Kontraktbestemmelser
[bookmark: _Toc175080758][bookmark: _Toc181171603]5.1 Afklaringsfase
Efter leveringskontraktens ikrafttrædelse skal du som kunde afholde en afklaringsfase med leverandøren. Formålet er, at leverandøren får indsigt i dine behov, forretningsgange og, hvis relevant, it-miljø, og at du som kunde opnår bedre indsigt i leverandørens tilbud, så I sammen kan foretage en forventningsafstemning. 
I afklaringsfasen kan I aftale, hvordan ydelserne skal leveres i praksis, herunder for eksempel hyppighed af staturapportering, samt hvor ofte der skal afholdes statusmøder, og om de skal være fysisk og/eller online.
Præciseringer aftalt i afklaringsfasen må ikke føre til ændringer af forhold, som har haft betydning for tildelingen af leveringskontrakten og skal foretages inden for rammerne af de til enhver tid gældende udbudsregler.
Hvis en justering er en grundlæggende ændring af leveringskontrakten, er du som kunde forpligtet til at opsige leveringskontrakten. 
Afklaringsfasen afsluttes automatisk 14 dage efter leveringskontraktens ikrafttrædelse, medmindre I har aftalt andet skriftligt.
Hvis I ikke kan nå til enighed om, hvordan leveringskontrakten opfyldes i afklaringsfasen, kan du vælge at udtræde af leveringskontrakten.
[bookmark: _Toc175080759][bookmark: _Toc181171604]5.2 Instruktionsbeføjelse og indsatsforpligtelse
Alt afhængigt af hvilket type indkøb, du har gennemført, gælder der forskellige forhold for instruktionsbeføjelse og indsatsforpligtelse. 
Kategori 1: Kompetencekøb
Du har som kunde instruktionsbeføjelse i relation til de ydelser, leverandøren udfører, og leverandøren har en indsatsforpligtelse til at levere de ydelser, der indgår i deres tilbud i henhold til din instruktion. 
Det betyder, at du som kunde er ansvarlig for at tilrettelægge arbejdet. Leverandøren har ansvaret for at udføre de opgaver, som fremgår af jeres behovsopgørelse og leverandørens tilbud.
Kategori 2: Opgavekøb (ikke fastpris) 
Sammen med ovenstående (kategori 1: Kompetencekøb) har leverandøren i kategori 2 desuden indsatsforpligtelse i forhold til at få løst den opgave, som du har beskrevet i bilag 1 og til det i bilag 1.a fastlagte tidspunkt. 
Leverandøren er desuden forpligtet til at rådgive om forhold, der vanskeliggør opfyldelsen af din opgave til rette tid og kvalitet (udvidet rådgivningsforpligtelse).
Kategori 2: Opgavekøb (fastpris)
Leverandøren har instruktionsbeføjelsen for leverancen, og de skal sikre, at leverancen leveres som anført i bilag 1. Leverandøren er ansvarlig for tilrettelæggelse af arbejdet, og at det leveres til tiden.
[bookmark: _Toc175080760][bookmark: _Toc181171605]5.3 Udvidet rådgivningsforpligtelse ved kategori 2 (ikke fastpris)
Har du gennemført et konkret indkøb i kategori 2: Opgavekøb (ikke fastpris) har leverandøren en udvidet rådgivningsforpligtelse. Den udvidede rådgivningsforpligtelse betyder, at leverandøren løbende skal rådgive dig om, hvordan leverancen kan gennemføres for at opfylde dine krav, leveringskontrakten inkl. bilag 1.a Tids-, aktivitets-, og ressourceplan og bilagene 1.b-d, hvis du har sat krav hertil.
Leverandøren skal rådgive om forhold i opgaveudførelsen og instruktioner fra dig, som kan medføre, at leverandørens ikke kan levere det tilbudte.
Leverandøren er desuden forpligtet til at rådgive om, hvis en opgaveudførelse direkte eller indirekte medfører og/eller risikerer at medføre tab af rettigheder for dig som kunde i forhold til de produktgarantier og vilkår, der gælder for software eller programmer i jeres it-miljø.
[bookmark: _Toc175080761][bookmark: _Toc181171606]5.4 Grønne krav
SKI har i det dynamiske indkøbssystem stillet en række grønne krav til leverandørerne:
Cirkulære krav: Leverandøren skal kunne levere en handlingsplan for, hvordan de arbejder med cirkulær og energieffektiv brug af it-udstyr, når de opfylder leveringskontrakten. Det kan fx være genbrug, genanvendelse af brugt udstyr eller levetidsforlængende tiltag.
Grønne leveringstiltag: På aftalen er der stillet følgende krav til levering:
· Benzin- og dieseldrevne køretøjer, der benyttes til kørsel til/fra kunden, skal som minimum overholde Euronorm 6, og fra 1. januar 2026 skal al kørsel foregå i emissionsfrie køretøjer
· Leverandørens taxakørsel skal altid foregå i emissionsfrie køretøjer.
Øvrige klimatiltag: Du kan hos din leverandør efterspørge rådgivning inden for klima og miljø, alt afhængigt af hvilken it-ydelse du har behov for. I bilag C Systemets genstand fremgår det, på hvilke ydelsesområder leverandørerne skal kunne rådgive. Her kan man bede om, at ens it-strategi skal have fokus på at mindske den negative klima- og miljømæssige påvirkning, at leverandøren fremlægger TCO-betragtninger, eller at it-systemer frigiver systemressourcer, der ikke er i brug.
Det er også muligt at bede om, at konsulenthuset ikke printer i forbindelse med udarbejdelsen af opgaver. Dette er med til at minimere brugen af papir.
Til sidst kan du bede om at afholde møder online i stedet for fysisk. Dette minimerer transport og dermed også udledning af CO2.
[bookmark: _Toc175080762][bookmark: _Toc181171607]5.5 Leveringstid

Kategori 1: Kompetencekøb (timekøb)
Af bilag 1 fremgår den start- og slutdato, I har angivet for levering af de anskaffede ydelser. Her vil det ligeledes fremgår, hvis I har stillet krav til start- og slutdatoer for levering af dele af ydelserne. 
Leveringen er først afsluttet, når alle ydelser er leveret, eller når slutdatoen for leveringen er nået, medmindre I har valgt at gøre brug af optioner. Den samlede forlængelse af leveringskontrakten kan dog ikke overstige 50 pct. af leveringskontraktens oprindelige varighed.
Kategori 2: Opgaveløsning (timekøb)  
Af bilag 1.a fremgår de leveringsbetingelser, I har stillet for leverancen. Leverancen er først leveret, når den i bilag 1 beskrevne opgave er gennemført, eller når slutdatoen for leverancen er nået, medmindre I har valgt at gøre brug af optioner. Den samlede forlængelse af leveringskontrakten kan dog ikke overstige 50 pct.  af leveringskontraktens oprindelige varighed.
Kategori 2: Opgaveløsning (fastpris)
Af bilag 1.a fremgår de leveringsbetingelserne, I har stillet for leverancen. Leverancen er leveret, når leverandøren har bestået overtagelsesprøven.
Kategori 2: Opgaveløsning (timekøb i kombination med fastpris)
Af bilag 1.a fremgår de leveringsbetingelserne, I har stillet for leverancen. Leverancen af fastprisaftalen er leveret, når leverandøren har bestået overtagelsesprøven. Den anden del af leverancen er først leveret, når den i bilag 1 beskrevne opgave er gennemført, eller når slutdatoen for leverancen er nået, med mindre I har valgt at gøre brug af optioner. Den samlede forlængelse af leveringskontrakten kan dog ikke overstige 50 pct. af leveringskontraktens oprindelige varighed.
Løbende ydelser (uanset kategori)
Af bilag 1 fremgår det start- og sluttidspunkt, I har angivet for levering af de løbende ydelser. Hvis I har valgt løbende ydelser, skal leveringen påbegyndes inden for reaktionstiden i har angivet i bilag 1.
[bookmark: _Toc175080763][bookmark: _Toc181171608]5.6 Optioner
Har du tilføjet optioner i dit konkrete indkøb, skal de bestilles inden for leveringskontraktens varighed med et varsel på mindst 30 dage. 
Hvis leveringen skal foretages helt eller delvist efter leveringskontrakten udløb, kan du forlænge leveringskontraktens varighed ved bestillingen af en option. Den samlede forlængelse af leveringskontrakten kan dog ikke overstige 50 pct. af leveringskontraktens oprindelige varighed, medmindre du specifikt har angivet en længere varighed i optionsbeskrivelsen.
Den samlede værdi af optionerne må maksimalt svare til 100 pct. af leveringskontraktens samlede værdi eksklusive optioner.
[bookmark: _Toc181171609]5.6.1 Standardoption (supplerende anskaffelse)
[bookmark: _Toc175080764]Standardoption (supplerende anskaffelse) gælder ikke, hvis fastpris er valgt alene i kategori 2. Du er berettiget til at foretage supplerende anskaffelser af de ydelser, som er angivet i bilag 2 Tilbudsliste, men den samlede værdi af de supplerende anskaffelser må ikke overstige 100 pct. af leveringskontraktens samlede værdi eksklusiv eventuelle optioner.
Værdien af standardoptionen nedskrives automatisk med værdien af optionerne tilføjet i dit konkrete indkøb. Den betyder, at optioner og standardoptionerne samlet set ikke må overstige 100 pct. af leveringskontraktens samlede værdi eksklusiv optioner.
Du kan bestille de supplerende anskaffelser løbende, men skal give leverandøren et passende varsel.
[bookmark: _Toc175080765][bookmark: _Toc181171610]5.7 Forsinkelse
Hvis leverandøren ikke leverer rettidigt som følge af forhold, de hæfter for, foreligger en forsinkelse. Dette gælder uanset, om det er hele anskaffelsen, der er forsinket, eller blot en del heraf.
Der foreligger også en forsinkelse, hvis leveringen af ydelser ikke sker i henhold til aftalte startdatoer.
Hvis leverandøren ikke leverer ydelser inden for den aftalte reaktionstid under løbende ydelser, foreligger der også en forsinkelse.
I forbindelse med fastprisaftaler (alene eller i kombination med timekøb og/eller løbende ydelser) er det alene forsinkelse i de aftalte bodsbelagte milepæle, der kan udløse bod.
[bookmark: _Toc175080766][bookmark: _Toc181171611]5.8 Garanti
De leverede ydelser skal opfylde alle krav og beskrivelser i din behovsopgørelse i bilag 1 samt det, der fremgår af leverandørens tilbud.
Derudover skal leverandøren sikre at de leverede ydelser udføres i overensstemmelse med god it-skik.
[bookmark: _Toc175080767][bookmark: _Toc181171612]5.9 Udskiftning af konsulenter
Leverandøren er forpligtet til at udskifte en konsulent, hvis I har en saglig og rimelig begrundelse for anmodning herom.
Hvis leverandøren ønsker at udskifte en af de konsulenter, de har angivet i deres tilbud, forudsætter det, at I accepterer udskiftningen skriftligt, og at følgende betingelser er opfyldt:
· Udskiftningen må ikke i sig selv eller i sammenhæng med tidligere udskiftninger stride imod en kvalificeret, omkostningsbevidst og hensigtsmæssig udførelse af ydelserne
· Konsulenten udskiftes med en anden konsulent med samme eller bedre kompetencer på udskiftningstidspunktet
· Konsulenten skal udskiftes med en anden konsulent, der lever op til de krav, I har sat i bilag 1, herunder fx krav til sikkerhedsgodkendelse, sprog mv.
I visse tilfælde kan udskiftningen ske uden jeres skriftlige accept. Det kræver dog, at den er rimeligt begrundet, fx i forbindelse med at en konsulent selv opsiger sit ansættelsesforhold hos leverandøren. Leverandøren skal udskifte konsulenten med en ny, som opfylder ovenstående betingelser. 
I kan kræve, at leverandøren dokumenterer, at den nye konsulent har samme kvalifikationer som den udskiftede konsulent på tidspunktet for udskiftningen.
I forbindelse med oprettelse af dit tilbud skal du vælge en af de to nedenstående muligheder for udskiftning af konsulenter:
Mulighed 1: Udskiftningen må ikke påføre jer omkostninger eller forsinkelser, og leverandøren bærer risikoen for eventuelle omkostninger, de måtte have i forbindelse med udskiftning, fx at den nye konsulent opnår samme indsigt i ydelserne. I skal betale samme timepris for den nye konsulent, som for den udskiftede.
Mulighed 2: Udskiftningen må ikke påføre jer omkostninger eller forsinkelser, og leverandøren bærer risikoen for eventuelle omkostninger, de måtte have i forbindelse med udskiftning.
Ved udskiftning af en konsulent skal I ikke betale for de første [I indsætter et antal timer mellem 20-50] konsulenttimer, som den ny konsulent leverer hos jer. Dette for at modregne jeres direkte eller indirekte omkostninger ved udskiftningen – fx jeres omkostninger til oplæring af den nye konsulent i jeres systemer. 
Uanset ovenstående kan de beregningsfrie konsulenttimer ikke udgøre mere end 20 pct. af de samlede erlagte timer leveret af den pågældende konsulent, der udskiftes.
[bookmark: _Toc175080768][bookmark: _Toc181171613]5.9.1 Udskiftning af nøglemedarbejder
Nøglemedarbejder indgår, når du i din behovsopgørelse har valgt fastpris og har valgt kravet ”udpegning af nøglemedarbejder”.
En nøglemedarbejder er en medarbejder hos leverandøren eller dennes underleverandører, hvis rolle er central for opgavens udførsel.
Leverandøren er forpligtet til at udskifte nøglemedarbejdere, hvis I har en saglig og rimelig begrundelse for anmodning herom.
Hvis leverandøren ønsker at udskifte nøglemedarbejderen, gælder samme betingelser som beskrevet ovenfor i afsnit 5.9, når leverandøren ønsker at udskifte en medarbejder.
[bookmark: _Toc175080769][bookmark: _Toc181171614]5.10 Priser og prisregulering
Nedenstående gælder ikke for fastprisaftaler.
Leverandørens priser anført i bilag 2 reguleres årligt (første gang 12. mdr. fra leveringskontraktens ikrafttrædelse) efter ændringen i procent afrundet til nærmeste 2. decimal mellem seneste offentliggjorte kvartalsmæssige indeksopdatering på tidspunktet for leveringskontraktens ikrafttrædelse i forhold til det tilsvarende kvartal året før af Danmarks Statistiks sæsonregulerede ILON12-indeks for ”JC It- og informationstjenester”.
Den månedlige betaling for løbende ydelser prisreguleres ikke i kontraktens varighed.
Timekøb: Hvis du i din behovsopgørekse for timekøb har tilvalgt ” Prisregulering (erfaring og kompetencer)” og har udfyldt ”aktivering af prisregulering (antal timer)”, kan der prisreguleres på baggrund af opnået erfaring og kompetencer, når konsulenten har erlagt de i bilag 2 Tilbudsliste krævede timer.
Prisreguleringen foretages på baggrund af den procentsats for regulering, leverandøren har tilbudt for den pågældende konsulent i bilag 2.
Leverandøren skal senest 10 arbejdsdage før en prisregulering give dig skriftlig meddelelse om prisreguleringen. Hvis de ikke informerer rettidigt, får prisreguleringen først virkning den efterfølgende måned, medmindre prisreguleringen er til jeres fordel.
[bookmark: _Toc175080770][bookmark: _Toc181171615]5.11 Fakturering
Der stilles krav til, hvordan leverandøren skal håndtere elektronisk fakturering, herunder krav til fakturaformat, fakturaindhold og tilhørende dokumentation. Leverandøren skal fx sende en elektronisk faktura udarbejdet i det fællesoffentlige format OIOUBL. Fakturaen skal sendes via en VANS-leverandør til Nemhandel eller via Nemhandel-infrastrukturen OIORASP. 
Leverandøren afholder alle omkostninger i forbindelse med elektronisk fakturering. 
Ændring i krav til den elektroniske faktura
Du har som kunde mulighed for at ændre kravene til den elektroniske faktura, herunder fx krav til dataformat. Ændrer du kravene, skal du varsle leverandøren i rimelig tid (minimum 20 arbejdsdage). For yderligere information se leveringskontrakt.
Betalingsbetingelser
Betalingsfristen er 30 dage, efter leverandørens har sendt en fyldestgørende faktura. Betalingsfristen forudsætter, at det fakturerede er leveret.
[bookmark: _Toc175080771][bookmark: _Toc181171616]5.12 Bod
Bodsbestemmelser fremgår af leveringskontrakten punkt 11.3. Du har mulighed for at gøre brug af følgende bodsbestemmelser:
· 11.3.1 Bod - forsinkelse med levering
· 11.3.2 Bod - ved forsinket reaktionstid (løbende ydelser)
· 11.3.3 Bod - Fejlbehæftede fakturaer.




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.



1. 	Forbered indkøbet (afdæk dit behov og afhold evt. markedsdialog)


2. 	Opret en kladde og udarbejd materialet til det konkrete indkøb


3. 	Godkend og offentliggør materialet


4. 	Modtag tilbud (inkl. spørgsmål/svar)


5.	 Evaluer tilbud og indhent dokumentation


6. 	Tildel leverandør og giv besked til tilbudsgivere


7. 	Indgå leveringskontrakt og afslut indkøb
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	Staten og Kommunernes Indkøbsservice
Montagehallen ▪ Pakkerivej 6 ▪ 2500 Valby ▪ Telefon +45 33 42 70 00
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