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[bookmark: _Toc181271764]Introduktion til det dynamiske indkøbssystem 
I denne vejledning får du en gennemgang af, hvordan du bruger SKI-aftale 02.22 It-drift. Aftalen er et dynamisk indkøbssystem, hvor du har mulighed for at gennemføre din anskaffelse af it-drift gennem SKI’s digitale understøttelse af systemet. 
Vejledningen giver en introduktion til hvad et dynamisk indkøbssystem er, begreberne, sortimentet på aftalen og tildelingskriterierne. 


Et dynamisk indkøbssystem er en indkøbsmetode på samme måde, som en rammeaftale er det. Reglerne for udbud af dynamiske indkøbssystemer er beskrevet i udbudsloven. 
Der er tre kendetegn ved et dynamisk indkøbssystem: 
1.	Systemet skal være elektronisk understøttet, og konkrete indkøb skal ske via en
elektronisk platform (systemet).
2.	Sortimentet er etableret med én kategori; it-drift. Kategorien indeholder syv ydelsesområder. Der er ikke lavet en detaljeret specifikation af produkterne/ydelserne i sortimentet eller ydelsesområderne på forhånd. Det betyder, at systemet ikke er begrænset til en fastsat række af produkter/ydelser. 
3.	Systemet er åbent for markedet, og der kan i hele systemets løbetid optages nye økonomiske aktører.
[bookmark: _Toc181271765]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 systemet. 
Konkret indkøb: For at undgå begrebsforvirring med miniudbud på en rammeaftale, bruges begrebet konkrete indkøb om de indkøb, som kunden offentliggør under en kategori. 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.1, Kundeliste, som kan anvende det dynamiske indkøbssystem til at foretage konkrete indkøb. 
Leverandør: Den tilbudsgiver, som har fået 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: _Toc181271766]Hvilke af SKI’s kunder kan anvende aftalen?
Det dynamiske indkøbssystem for 02.22 It-drift kan bruges af alle SKI’s kunder som fremgår af bilag B Kundeliste.
Det er frivilligt for dig som SKI-kunde at bruge systemet til at købe produkter og ydelser omfattet af det dynamiske indkøbssystem. Når du bruger systemet, vil du, som kunde, få løftet din udbudsforpligtelse.
[bookmark: _Toc181271767]Leverandører i systemet
Leverandørfeltet på aftalen er dynamisk. Det betyder, at leverandører, der endnu ikke er optaget i systemet, til enhver tid har mulighed for at ansøge om optagelse. 
Du får derfor som kunde adgang til et bredt felt af leverandører, der kan afgive tilbud, når du offentliggør et konkret indkøb i systemet. På samme måde kan du opfordre leverandører, som ikke er i systemet, til at søge om optagelse. 
Du kan finde en opdateret liste over leverandører på systemet på aftalesiden for 02.22 It-drift på ski.dk
[bookmark: _Toc181271768]Hvordan kommer en potentiel leverandør på systemet?
En leverandør kommer på systemet ved at fremsende en ansøgning i form af udfyldelse af grunddata- og erklæringsdokument til SKI via ETHICS. 
En leverandør skal være optaget som deltager i systemet for at have mulighed for at byde på de konkrete indkøb, som måtte blive offentliggjort i systemet. 
Leverandøren må ikke være omfattet af udelukkelsesgrundene angivet i udbudsbetingelsernes punkt 6.1.
[bookmark: _Toc181271769]Hvad kan du købe på 02.22 It-drift?
 Du kan anskaffe it-driftsydelser under de syv ydelsesområder oplistet nedenfor: 
1. Clouddrift
2. Datacenterdrift
3. Co-Location
4. Netværksdrift
5. Applikationsdrift
6. Slutbrugerservices
7. Sikkerhedsservices
Systemet giver dig adgang til at købe it-driftsydelser indenfor de 7 ovenstående ydelsesområder. Det er muligt at købe forskellige former for it-driftsydelser, der alle supplerer hinanden.  
Det kan fx være, at du har behov for at anskaffe offentligt tilgængelige cloud-værktøjer, cloudkapacitet, managed cloud services, administration af cloud-platforme, storage, backup, computing, fysisk gulvplads i et datacenter, plads i racks til it-udstyr, administration af netværk, ”leje” af slutbrugerenheder, sikkerhedstest af dine IT-løsninger eller drift af moderne kontorapplikationer herunder e-mail, samarbejdsplatforme, arkiveringssystemer mv. 
Ydelsen du skal anskaffe, skal blot være en del af systemets genstand, hvilket vil sige, at ydelsen skal falde indenfor kategorien It-drift og de syv underliggende ydelsesområder. 
[bookmark: _Toc181271770]Oversigt over ydelsesområderne
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Du kan læse mere om systemets genstand i Bilag C og udbudsbetingelsernes afsnit 4.4 på aftalesiden for 02.22 på ski.dk.  
[bookmark: _Toc181271771]Introduktion til indkøb i systemet
Når du skal købe ind via systemet, skal du offentliggøre en opfordringsskrivelse, hvor du beskriver dit indkøb, evalueringsgrundlag og frister, samt tilpasse og offentliggøre aftalegrundlaget (leveringskontrakt m. bilag). 
Det dynamiske indkøbssystem er inddelt i én kategori med 7 ydelsesområder. Det er dit behov, der afgør, hvilke(n) ydelsesområde(r) der indgår i dit indkøb. 
Alle de leverandører, der er optaget i systemet, har mulighed for at byde på dit konkrete indkøb. Konkurrenceudsættelsen sker altså først, når du offentliggør dit materiale. Det kan du læse mere om i det følgende.


[bookmark: _Toc181271772]Digitalt flow
Hele processen er digitalt understøttet. Du bliver guidet igennem dit indkøb fra start til slut og skal udfylde information om dit indkøb undervejs. Informationen danner datagrundlaget for alt det materiale, du skal bruge for at kunne købe ind i systemet. Dokumenterne til brug for din anskaffelse genereres automatisk.  
[bookmark: _Toc181271773]Aftaleunderstøttende dokumenter og skabeloner  
SKI stiller et kontraktgrundlag til rådighed for dit indkøb på aftalen. Ved at bruge SKI’s kontraktgrundlag får du en samlet kontraktpakke, der er udarbejdet med henblik på indkøb af It-driftsydelser. Kontraktmaterialet bliver tilpasset afhængig af dine valg og informationer i det digitale flow Systemet gemmer automatisk undervejs. 
Det digitale flow indeholder: 
· Opfordringsskrivelse
· Leveringsaftale
· Kravspecifikationer (Bilag)
· Offentliggørelse af materiale
· Modtagelse og evaluering af tilbud
· Tildeling- og afslagsbreve

SKI tilretter og forbedrer løbende alle dokumenterne i det dynamiske indkøbssystem. 
Du skal altid bruge:
· Særbilag A Trepartsaftale.
Valgfrit brug:
· CSR-bilag 3. Her kan du enten bruge SKI’s bilag eller eget bilag. Hvis du bruger eget bilag skal kravene være tilsvarende eller mere skærpede end kravene i SKI’s CSR-bilag.  
· Skabelon til erklæring vedrørende restriktive foranstaltninger på baggrund af Ruslands handlinger. 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 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 er vedlagt aftalens dokumenter.
Vær opmærksom på, at SKI i begrænset omfang kan vejlede dig og bistå i dit indkøb, hvis du ændrer i SKI’s kontraktgrundlag på grund af manglende kendskab til materialet. 
SKI har desuden udarbejdet følgende dokumenter, som du også får adgang til at bruge via SKI’s dynamiske indkøbssystem:
· Tilbudsbrev (udfyldes af leverandøren og vedlægges tilbuddet)
· Opfordringsskrivelse 
· Tildelings- og afslagsbreve 
· Brev til indhentelse af dokumentation vedr. ESPD
	Du får adgang til alle ovenstående dokumenter ved anvendelse af SKI’s dynamiske indkøbssystem.


[bookmark: _Toc88215885][bookmark: _Toc502844857][bookmark: _Toc181271774]Hvordan køber jeg ind på systemet - her starter du!
Et konkret indkøb af It-drift sker gennem SKI’s dynamiske indkøbssystem. Du finder link til den digitale understøttelse på aftalesiden 02.22 It-drift under ’Brug af aftalen’. Du logger ind i systemet med det login, du normalt bruger til ski.dk.
Indkøbet består af syv trin:
Få overblik over processen for at gennemføre et indkøb:
1. Udfyld ‘Behovsafdækning’, hvor du tager stilling til overordnet ydelse for din anskaffelse
2. Udarbejdelse af materiale til det konkrete indkøb
3. Godkend og offentliggør materialet
4. Tilbudsfase inkl. spørgsmål/svar
5. Tilbudsevaluering
6. Indhent dokumentation
7. Tildeling/ underretning af resultatet via den digitale understøttelse
I det følgende er en gennemgang af, hvordan du gennemfører et konkret indkøb i det dynamiske indkøbssystem – trin for trin. 
[bookmark: _Toc181271775]Trin 1 – Behovsafdækning 
I den digitale understøttelse er første del af processen en behovsafdækning, hvor du som kunde bliver guidet gennem en spørgeramme, der afklarer hvilke dele af ydelsesområdet du har brug for. 
Du kan derfor godt starte en kladde til et indkøb og bruge behovsafdækningen, som inspiration til yderligere afklaringer. Det er altid muligt at ændre helt frem til dit samlede materiale er offentliggjort.
[bookmark: _Toc181271776]Markedsdialog
I forbindelse med behovsafdækningen kan I vælge at kontakte tilbudsgiverne på aftalen, for at forhøre jer om detaljer ved indkøbet. 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.
[bookmark: _Toc181271777]Inspirationskataloget
Du kan også finde inspiration til udfyldelse af din kravspecifikation ved at orientere dig i leverandørernes inspirationskatalog. 
I det dynamiske indkøbssystem er der ikke et fast sortiment, leverandørerne er forpligtede til at vedligeholde.  For at du kan få et indtryk af mulige løsninger, får du adgang til et inspirationskatalog. I inspirationskataloget udstiller leverandørerne en relevant udsnit af de produkter og ydelser, de kan tilbyde indenfor de forskellige ydelsesområder. 
Du kan fx bruge inspirationskataloget til at søge mere viden indenfor et bestemt produktområde, som grundlag for en markedsdialog eller som input til din kravspecifikation. 
Du kan derfor ikke bestille produkter og ydelser via inspirationskataloget, men kun se eksempler på leverandørens it-driftsydelser. 
Du skal være opmærksom på, at SKI ikke godkender indholdet af inspirationskataloget. Det er frivilligt for leverandørerne at bruge inspirationskataloget, og det er leverandørens eget ansvar, at de ydelser, der lægges i inspirationskataloget, lever op til de rammer, der gælder for aftalen.
[bookmark: _Toc181271778]Trin 2 – Udarbejdelse af materiale til det konkrete indkøb  
Du skal nu udarbejde det materiale, som skal sendes ud til deltagerne (de potentielle leverandører) i systemet. 
Følgende materiale skal bruges, når du skal offentliggøre et konkret indkøb i systemet:
1. Opfordringsskrivelse
2. Leveringsaftale med tilhørende bilag
3. Kravspecifikation/ydelsesbeskrivelser
Opfordringsskrivelsen, kravspecifikation/ydelsesbeskrivelser og leveringsaftalen med bilag skal altid offentliggøres som en del af opfordringen til at afgive tilbud på konkrete indkøb, dvs. de skal sende ud i systemet ifm. det konkrete indkøb.
	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. 



Du kan vælge at afholde en frivillig standstill-periode på 10 dage. I så fald skal det angives i opfordringsskrivelsen. 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 uden virkning i forbindelse med en eventuel klage.
[bookmark: _Toc126329886][bookmark: _Toc181271779]Bæredygtighed på aftalen 
Det er i din kravspecifikation, at du kan stille grønne krav til tilbuddet. 
SKI har udarbejdet en række forslag til grønne krav og tiltag, som du som kunde kan stille i forbindelse med dit konkrete indkøb. Du er ikke forpligtet til at bruge de foreslåede krav. 
De grønne krav og tiltag er tilpasset de forskellige ydelsesområder og er indarbejdet i den digitale understøttelse af systemet, hvor du skal tage stilling til om du vil stille grønne krav til den enkelte ydelse og på hvilket ambitionsniveau. 
SKI’s forslag til grønne krav er farveopdelt som trafiklys, hvor farverne afspejler ambitionsniveau og markedsmodenhed. I det dynamiske indkøbssystem skal du vælge, om du vil præsenteres for basiskrav, grøn lyst, gult lys eller rødt lys. Når du senere skal udforme din kravsspecifikation, vil du der kunne se de konkrete beskrivelser af kravet og vælge, hvilke krav du ønsker skal inkluderes i dit konkrete indkøb.
Anvendelsen af de foreslåede grønne krav fra vejledningen kan være fordyrende – det anbefales derfor, at du inden offentliggørelse af dit konkrete indkøb foretager en markedsdialog og undersøger omfanget af en eventuel merpris.
Du finder vejledningen til de grønne krav i den digitale understøttelse af det dynamiske indkøbssystem eller på aftalesiden.
[bookmark: _Toc181271780]Opfordringsskrivelsen
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. 
[bookmark: _Toc181271781]Evalueringsmodel
Du skal offentliggøre din evalueringsmodel i din opfordringsskrivelse, når du offentliggør et konkret indkøb i det dynamiske indkøbssystem. 
Tildelingskriterier og evaluering – bedste forhold mellem pris og kvalitet
Din evaluering af de indkomne tilbud sker på baggrund af det bedste forhold mellem pris og kvalitet. 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 underkriteriet ”Kvalitet” sker ud fra en foruddefineret liste med fire kvalitetskriterier. Du skal fastlægge, hvilket/hvilke kvalitetskriterier du anvender, og hvordan de vægtes: 
1. Kvaliteten af den/de tilbudte løbende ydelser 
2. Transition
3. It-sikkerhed
4. Governance
Det er vurderet, at kvalitetskriterie 1 og 2 ovenfor altid vil have objektiv betydning for dit indkøb på 02.22 It-drift, og disse to kriterier altid skal indgå i din evaluering. Du afgør selv om kriterie 3 og/eller 4 er relevante for dit konkrete indkøb. Ovenstående er en udtømmende list og du kan ikke anvende andre kriterier.
Kvalitetskriterierne er i prioriteret rækkefølge, hvilket indebærer, at kvalitetskriterie 1 altid skal vægte højest. Kvalitetskriterie 2 skal altid vægte højere end kvalitetskriterie 3 og 4.Kvalitetskriterie 3 skal altid vægte højere end kvalitetskriterie 4. Hvis du vælger ikke at benytte kvalitetskriterie 3, vil kvalitetskriterie 4, ”rykke op” i prioriteringen. 
Den endelig vægtning angives i forbindelse med det konkrete indkøb i systemet.
	Du kan se eksempler på evalueringsmæssige forhold, der kan vægte positiv ved evalueringen af det respektive kvalitetskriterie i udbudsbetingelsernes pkt. 15.1.1. Find udbudsbetingelserne under ’Aftaledokumenter’ på aftalesiden



Evalueringen gennemføres i tre trin i SKI’s dynamiske indkøbssystem:
1. Du evaluerer den tilbudte kvalitet og tildeler point, jf. punkt 15.1.1 i udbudsbetingelserne
2. Du evaluerer den tilbudte pris, jf. punkt 15.1.2 i udbudsbetingelserne
3. Du udregner prisen pr. kvalitetspoint, jf. punkt 15.1.3 i udbudsbetingelserne, på baggrund af den evaluerede kvalitet og pris i trin1 og 2 
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. 
[bookmark: _Toc181271782]Det skal du klargøre ved kriteriet kvalitet 
I opfordringsskrivelsen skal du beskrive, hvordan underkriteriet kvalitet vil blive evalueret. Det skal fremgå med hvilken vægt, herunder hvilke delkriterier der evalueres, og hvilke elementer der vægter positivt for evalueringen af delkriterierne. Derudover skal også delkriteriernes vægtning fremgå. 
Vurderer du, at det kun er en delmængde af kvalitetskriterierne, der er relevante for din kvalitetsvurdering, udgår delkriteriet fra evalueringen. Vægtningen af de udvalgte delkriterier skal angives i opfordringsskrivelsen. 
[bookmark: _Toc181271783]Pointskalaer til evaluering af ”Kvalitet”
Til evaluering af dine fastsatte kvalitetskriterie skal du benytte en pointskala fra 0-10, som anvist i tabellen herunder: 
	Point
	Beskrivelse

	10
	Fremragende besvarelse, der på bedst mulig vis demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	9
	Fortræffelig besvarelse, der med få og absolut mindre undtagelser demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	8
	Meget tilfredsstillende besvarelse, der med få undtagelser demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	7
	Tilfredsstillende besvarelse, der i betydeligt omfang demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	6
	Nogenlunde tilfredsstillende besvarelse, der med undtagelser demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	5
	Jævnt tilfredsstillende besvarelse, der med en række mangler demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	4
	Mindre tilfredsstillende besvarelse, der samlet set kun i begrænset omfang demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	3
	Utilfredsstillende besvarelse, der med væsentlige mangler demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.

	2
	Meget utilfredsstillende besvarelse, der kun sporadisk demonstrerer Tilbudsgivers opfyldelse af de for-hold, der vægter positivt.

	1
	Utilstrækkelig besvarelse i forhold til at demonstrere Tilbudsgivers opfyldelse af de forhold, der vægter positivt.


 
De valgte kvalitetskriterier skal samlet set udløse 100 point. 
Du fastsætter forud for det konkrete indkøb, hvilken faktor de enkelte kvalitetskriterier skal indgå med. Du skal dermed foretage en vægtning imellem de valgte kvalitetskriterier under overholdelse af principperne beskrevet ovenfor, herunder den angivne prioritering. Vægtningen skal fremgå af opfordringsskrivelsen ved det konkrete indkøb.
Du skal desuden fastsætte et minimumsniveau for samlet antal point for underkriteriet kvalitet. Minimumsniveauet fastsættes til mellem 40 og 60 point. Tilbud, der ligger under det fastsatte minimumsniveau, vil ikke indgå i din samlede evaluering af tilbuddenes forhold mellem pris og kvalitet, og vil således blive forkastet på baggrund af de opnåede point for kvalitet.
For de valgte kvalitetskriterier gives der en samlet point (et helt tal) for hvert valgt kvalitetskriterie ud fra en samlet evaluering af de forhold, som du har angivet at tillægge positiv vægt. Pointene for de valgte kvalitetskriterier omregnes, på baggrund kvalitetskriteriernes procentmæssige vægtning, til én samlet point (inkl. decimaler) for underkriteriet kvalitet.
SKI har i udarbejdet et evalueringsværktøj i det digitale flow, hvor I benytter ovenstående pointskala. 
	Du kan i udbudsbetingelsernes pkt. 15.1.4 se eksempel på anvendelse af evalueringsmodellen.



[bookmark: _Toc181271784]Relationen imellem kvalitetskriterier og evalueringskrav
Hermed oversigt over sammenhængene mellem kvalitetskriterier og evalueringskrav (EK): 

	
	Delkriterier
	Bilag med EK
	Leverandørens løsningsbeskrivelse

	1
	Kvaliteten af den/de tilbudte løbende ydelser
	Alle bilag 12 (undtagen bilag 12.h) samt bilag 17.c
	Bilag 12.a.i, 12.b.i, 12.c.i, 12.d.i, 12.e.i, 12.f.i., 12.g.i, 12.i.i, 17.c.i
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[bookmark: _Toc181271785]Leveringsaftale
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. 
[bookmark: _Toc181271786]Kravspecifikation/ydelsesbeskrivelser
Du udarbejder en kravspecifikation/ydelsesbeskriveler over dit indkøb, der indeholder de krav du har til løsningen. Beskrivelserne går på tværs af flere bilag, hvor SKI stiller tilpassede skabeloner til rådighed, som udfyldes gennem det digitale flow. Er der krav som ikke står i kravspecifikationen/ydelsesbeskrivelserne, har du mulighed for at tilpasse dem. 
[bookmark: _Toc20827834][bookmark: _Toc181271787]Trin 3 – Opfordring til at afgive tilbud 
Når dit kontraktmateriale er lavet færdigt, sender du det ud til deltagerne (potentielle leverandører) i systemet. Når du har udfyldt din kravspecifikation og leveringsaftale samt opfordringsskrivelse, skal du angive status til ”færdig”. 
[image: Et billede, der indeholder tekst

Automatisk genereret beskrivelse]

Når du har gjort det, kan du invitere potentielle leverandører til at byde på dit konkrete indkøb, ved at trykke på ”Godkendt og offentliggør materiale”. Leverandørerne vil herefter automatisk få besked om, at du har inviteret dem til at byde. 
Du skal i opfordringsskrivelsen have fastsat en tilbudsfrist og en frist for spørgsmål/svar. Du sætter også fristerne i SKI’s dynamiske indkøbssystem under fanen ’Frister’. 
[image: Et billede, der indeholder tekst

Automatisk genereret beskrivelse]
[bookmark: _Toc20827835][bookmark: _Toc181271788]Trin 4 – Tilbudsfase inkl. spørgsmål/svar fase
[bookmark: _Toc20827836]Under dit konkrete indkøb i systemet kan du i fanen ”kommunikation” se spørgsmål fra tilbudsgivere, og 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: _Toc181271789]Trin 5 – Tilbudsevaluering
De deltagere (potentielle leverandører), der vælger at afgive et tilbud, skal fremsende deres tilbud inden tilbudsfristen. Fristen skal være passende i forhold til det efterspurgte - 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: _Toc20827837][bookmark: _Toc181271790]Værktøj til evaluering af ”kvalitet”
Når du skal evaluere på kvaliteten, har du i alt 4 kvalitetskriterier at evaluere ud fra, hvoraf du skal definere en pct. hvad hvert evalueringskriterie vægter. De fire evalueringskriterier er beskrevet ovenfor.
[bookmark: _Toc20827839][bookmark: _Toc181271791]Indhentelse af ESPD-dokumentation
[bookmark: _Toc20827840]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. 

Du finder en skabelon til dette brev ”Indhentelse af dokumentation” i systemet. Du skal sikre, at tilbudsgiver 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 to dele:

1. Dokumentationen for oplysninger om udelukkelsesgrundene kan for danske virksomheder udgøres af en serviceattest udstedt af Erhvervsstyrelsen. 

1. I skal også indhente dokumentation for leverandørens fortsatte egnethed, dvs. dokumentation for, at de referencer og økonomiske tal som leverandøren angav ved optagelse i det dynamiske indkøbssystem, fortsat er valide. 

Du skal fastsætte en passende frist for tilbudsgiverens fremsendelse af den krævede dokumentation. Anbefalingen fra Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen er mindst 18 kalenderdage for danske virksomheder.
[bookmark: _Toc181271792]Trin 6 – Tildeling / underretning af resultat
[bookmark: _Hlk20475092]Du skal give samtlige tilbudsgivere meddelelse om resultatet. 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. 
SKI stiller følgende skabeloner til rådighed i forbindelse med tildeling og afslag til deltagerne:
· Tildelingsbrev
· Afslagsbrev
· Afslagsbrev ukonditionsmæssigt
[bookmark: _Toc20827841]Tildeling- og afslagsbreve
Når du har modtaget fyldestgørende og gyldig dokumentation fra den tilbudsgiver, du ønsker at tildele til, skal du give samtlige tilbudsgivere meddelelse om din tildeling. Det betyder, at du sender et tildelingsbrev til vinderen, og afslagsbreve til de øvrige tilbudsgivere. 
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.
[bookmark: _Toc20827842]Afslagsbrev ukonditionsmæssigt
Har du modtaget et tilbud som er ukonditionsmæssigt dvs. et tilbud som ikke er i overensstemmelse med udbudsbetingelserne, skal tilbudsgiveren også have et afslag med begrundelse.
SKI har udarbejdet skabelon med et eksempel på en besvarelse, der dog altid skal tilpasses det konkrete afslag.
[bookmark: _Toc20827844]Indkøbet skal logges i systemet 
Når du har sendt underretning om resultatet ud til tilbudsgiverne, skal du samtidig registrere tildelingen i systemet. Det gør du under fanen ”Afslutning”. Fanen skal du bruge, til at fremsende tildelingsbrev og meddelelse om afslag til leverandørerne. Derudover skal du indgå leveringskontrakt og genere udbudsrapporten med angivelse af den vindende leverandør samt den evalueringstekniske pris.  
[bookmark: _Toc20827845][bookmark: _Toc181271793]Trin 7 – Indgåelse af leveringsaftale med vindende tilbudsgiver
Du og den vindende tilbudsgiver skriver under på leveringsaftalen.
[bookmark: _Hlk20475577]Tilbudsgiver bliver herefter til leverandør. 
Indkøbet er nu gennemført!
[bookmark: _Toc181271794]Trin 8 – Afslutning af indkøbet i systemet
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.”
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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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Materiale @ Potentielle leverandorer

Her sastter du tilbudsfrist og sporgefrist. Du sastter ovrige frister, fx leveringdato, i leveringskontrakten og Opfordring tl tilbud

Som ordregiver, er det dit ansvar, at fristerne opfylder udbudslovens krav. Systemet kontrollerer ikke, om fristerne er i overensstemmelse med loven. ®

Tilbudsfrist

Vaelg den dato, hvor filbuddet senest skal veere indleveret i SKI's DIS-portal
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