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[bookmark: _Toc494783867]Om denne vejledning
SKI ønsker at gøre det nemt for offentlige kunder at bruge vores rammeaftaler. Vi har derfor udarbejdet denne vejledning, som skal hjælpe dig til at foretage en korrekt tildeling på rammeaftale 02.06 Standard software. Med andre ord vejleder vi dig i, hvordan du tildeler en ordre til den rette leverandør under hensyntagen til udbudsloven samt de paradigmer og regelsæt, som gælder for denne rammeaftale.
Bemærk, at denne vejledning som udførligt beskriver hvordan tildelingen skal foretages, er et supplement til rammeaftalens bilag B. Bilag B bør således læses i tillæg til denne vejledning. 
Såfremt der er uoverensstemmelser mellem rammeaftalen og denne vejledning, har rammeaftalen forrang.
[bookmark: _Toc494783868]Én måde at købe ind på
Der er kun én måde, hvorpå du kan købe ind på rammeaftalen 02.06 Standard software, nemlig gennem et miniudbud. Der er således ikke mulighed for direkte tildeling, ligesom der ikke er frit valg mellem leverandørerne.
Rammeaftalen består af i alt fire delaftaler:
· Delaftale 1: Standard software kompatibelt med IBM-software
· Delaftale 2: Standard software kompatibelt med Microsoft-software
· Delaftale 3: Standard software kompatibelt med SAP-software
· Delaftale 4: Standard software kompatibelt med SAS-software

Dit behov er afgørende for, hvilken delaftale du skal gennemføre miniudbud på. Der er således heller ikke frit valg mellem delaftalerne. De fire delaftaler er gensidigt udelukkende, hvilket betyder, at du ikke kan gennemføre miniudbud på tværs af flere delaftaler. Hvis dit behov går på tværs af flere delaftaler, skal du gennemføre selvstændige og uafhængige miniudbud på de enkelte delaftaler. 
I det følgende beskrives det, hvordan du skal gennemføre et miniudbud på denne rammeaftale.
[bookmark: _Toc494783869]Miniudbud
Ved miniudbud gennemfører du en fornyet konkurrenceudsættelse mellem leverandørerne på den delaftale, som passer til dit behov.
Hvis flere kunder går sammen om et miniudbud, så hæfter de solidarisk. Dette gælder dog ikke, hvis der udbydes separate leveringsaftaler under samme miniudbud. Såfremt kunderne ønsker at gå sammen om et miniudbud med efterfølgende separate leveringsaftaler, skal dette fremgå af selve miniudbudsmaterialet.
Ved miniudbud skal tildelingskriteriet ”bedste forhold mellem pris og kvalitet” anvendes. Underkriterierne er ”kvalitet af tilknyttede ydelser” og ”totalpris”, der vægtes af dig inden for det i rammeaftalens bilag B angivne spænd.
Til brug for gennemførelse af miniudbuddet har SKI udarbejdet et miniudbudsmateriale, som du kan vælge at anvende. Det er også muligt at udarbejde sit eget miniudbudsmateriale. Duer dog altid forpligtet til at anvende bilag C2: Leveringsaftale med underbilag, som udgør kontraktgrundlaget imellem dig som kunde og den leverandør, som vinder miniudbuddet, samt bilag B2: Dokumentation for afløftning af udbudspligt (udfyldes af kunden og leverandøren). 
Miniudbudsmaterialet fra SKI består af følgende bilag:
· Bilag B: Retningslinjer for gennemførelse af miniudbud
· Bilag B1: Miniudbudsbetingelser (udfyldes af kunden)
· Bilag B2: Dokumentation for afløftning af udbudspligt (udfyldes af kunden og leverandøren)
· Bilag C2: Leveringsaftale
· Bilag C2.1: Kundens behov (udfyldes af kunden)
· Bilag C2.2: Leverandørens tilbud (udfyldes af leverandøren)
· Bilag C2.3: Licensvilkår med forrang
· Bilag C2.4: SKI's vilkår for tilknyttede ydelser
· Bilag C2.4.1: Tids- og aktivitetsplan (anvendes, hvis det findes relevant)
· Bilag C2.4.2: Allokerede medarbejdere (anvendes, hvis det findes relevant)
· Bilag C2.5: Producentens licensvilkår (indgår i leveringsaftalen med den tildelte leverandør)
· Bilag C.2.6: Databehandleraftale (udkast).
[bookmark: _Toc494783870]Tildeling
I dette afsnit beskrives det, hvordan du trin for trin gennemfører et miniudbud ved hjælp af SKI´s miniudbudsmateriale, som alt sammen findes sammen med aftaledokumenterne via aftalesiden på www.ski.dk.
[bookmark: _Toc494783871]Trin 1 - Valg af delaftale
Hver delaftale indeholder en række krav i forhold til at sikre kompatibilitet til henholdsvis:
· IBM-software (delaftale 1)
· Microsoft-software (delaftale 2)
· SAP-software (delaftale 3)
· SAS-software (delaftale 4)
Den tilbudte standardsoftware er opdelt i kategorier, baseret på Gartners ”Market Definitions and Methodology: Software”, 18. februar 2016. 
For at vælge delaftale, skal du identificere den Gartner-kategori, som dine saglige behov falder ind under. Dette gøres ved at sammenholde dit saglige behov med de karakteristika, der er angivet i delaftalernes bilag E1.2., punkt 1 og derigennem identificere den relevante Gartner kategori. Gartner kategorierne og deres karakteristika er identiske på tværs af delaftaler, men ikke alle delaftaler indeholder alle kategorier. På aftalesiderne finder du en oversigt over Gartner kategorierne på tværs af delaftaler.
Når du har identificeret Gartner-kategorien, skal du for den identificerede kategori undersøge, hvilke af de it-kompatibilitetskrav, der er angivet pr. delaftale og Gartner-kategori i bilag E.1, punkt 3, du har behov for i sammenhæng med dit eksisterende it-miljø. 
Har du eksempelvis identificeret, at dit behov falder indenfor Gartner-kategorien ”Application Infrastructure and Middleware”, og du har behov for, at Middleware understøtter SAP-certificerede platforme for applikationer, skal du vælge Delaftale 3: Standard Software kompatibelt med SAP software, da følgende er et krav på delaftale 3 for Gartner kategorien ”Application Infrastructure and Middleware”:
”Det er et krav, at Middleware understøtter de af SAP certificerede platforme for applikationer, herunder operativsystem, databasesystem, browserplatform, web servers samt IDE platforms.” (Delaftale 3, bilag E.1, punkt 3.2).  
Har du derimod behov for, at Application Infrastructure og Middleware-produkter understøtter Windows Communication Foundation, skal du anvende delaftale 2, da følgende er et krav på delaftale 2 for Gartner kategorien ”Application Infrastructure and Middleware”:
”Det er et krav, at Application Infrastructure og Middleware-produkter understøtter: 
• .NET Framework 
• ASP.NET 
• Windows Communication Foundation 
• Windows Workflow Foundation.” 
(Delaftale 2, bilag E.1, punkt 3.3).  
[bookmark: _Toc494783872]Trin 2 – Afklaring af funktionelle krav
I dette trin skal du udarbejde en behovsopgørelse, der skal udmønte sig i de funktionelle krav, du stiller til standard softwaren for, at den lever op til dit konkrete saglige behov. Kravene her er mere specifikke end de krav og karakteristika, der er identificeret i forbindelse med valg af delaftale i trin 1. Karakteren af de funktionelle krav skal bero på det konkrete saglige behov og må ikke forvride konkurrencen.
Selvom du konkretiserer dit behov ved angivelse af funktionelle krav, skal du huske at angive Gartner-kategorien i miniudbudsmaterialet, idet det sikrer, at den efterspurgte standardsoftware lever op til de tilhørende karakteristika og opfylder de overordnede krav til kompatibilitet i forhold til dit eksisterende it-miljø.
Funktionelle krav til sammenhæng med allerede anskaffede licenser
Såfremt dit behov er et supplement til allerede erhvervede softwareprodukter, er det vigtigt også i dette tilfælde at opgøre behovet i forhold til disse. Eksempelvis vil det ved gentegning af en licensaftale være nødvendigt at redegøre for allerede erhvervede licenser, hvor der blot ønskes en gentegning af vedligeholdelse samt eventuelle ændringer i forhold til det forventede behov i leveringsaftalens løbetid.  
Eksempel på funktionelt krav til kompatibilitet i forbindelse med vedligehold:
· Vedligeholdelseslicenser skal lovligt kunne vedligeholde [eksisterende software].
Funktionelle krav i forbindelse med allerede etableret it-miljø
Såfremt behovet spiller op imod et allerede etableret it-miljø, er det vigtigt at opgøre behovet i forhold til det eksisterende it-miljø, det nye standardsoftware skal passe sammen med.
Eksempler på funktionelle krav når du har et eksisterende it-miljø, som softwaren skal fungere med:
· Standardsoftware skal kunne afvikles på Microsoft SQL Server 2016
· Webinterface skal kunne afvikles i MS Explorer 11
Funktionelle krav til delt funktionalitet
Såfremt du i din anskaffelse har behov for at udvide antallet af allerede anskaffede licenser (mere af det samme), skal du formulere funktionelle krav, som sikrer, at det nye standardsoftware kan fungere sammen med de allerede anskaffede licenser, hvad angår funktionalitet og anvendelsesmuligheder: 
Eksempler på funktionelle krav, når du har eksisterende licenser, som det nye standardsoftware skal dele funktionalitet med: 
· Standardsoftware skal kunne anvendes af brugere af allerede anskaffet software uden, at der er behov for andet end en simpel introduktion.
· Standardsoftware skal kunne generere output i filformater, der mellem det tilbudte standardsoftware og allerede anskaffet software kan åbnes, redigeres og gemmes uden tab af data.
· Ordregiver har krav til, at tilbudt standardsoftware sammen med allerede anvendt software skal kunne generere et samlet udtræk af data, uden at ordregiver skal foretage flere arbejdsgange (trække data fra flere systemer og samkøre).
Funktionelle krav til funktionalitet
Udover krav til kompatibilitet skal du også formulere funktionelle krav, som vedrører den ønskede funktionalitet. Da karakteristika i Gartner-kategorierne i nogle tilfælde vil være for overordnede, skal du være opmærksom på også at stille mere specifikke funktionelle krav til funktionalitet for at få opfyldt dit saglige konkrete behov.  
Eksempler på funktionelle krav:
· Standardsoftware skal understøtte, at flere brugere kan arbejde på relaterede opgaver, fx bscw-værktøjer
· Standardsoftware skal understøtte gruppering og arkivering af filer på en server.
· Standardsoftware skal tillade et helt team og enkeltpersoner at læse, tilføje og ændre i andres kalender, møder og aktiviteter.
Forslag til tilbudt standardsoftware
Da du ofte i forbindelse med din behovsopgørelse vil få kendskab til softwareprodukter under rammeaftalen, som kan dække dine funktionelle krav er det SKI’s vurdering, at du lovligt som en service og i tillæg til de funktionelle krav, oplyser om de softwareprodukter, du ved opfylder kravene. Du skal dog være opmærksom på, at det klart fremgår, at der kan bydes med andre produkter, som opfylder de angivne funktionelle krav, og der ikke er krav til, at det tilbudte produkt skal være tilsvarende det nævnte produkt. Det kan bl.a. gøres ved indføjelse af nedenstående tekst i miniudbudsmaterialet: 
”I forbindelse med behovsafdækning er ordregiver blevet opmærksom på, at i hvert fald følgende softwareprodukt(er) kan opfylde ordregivers funktionelle krav i miniudbuddet: 
· [navn på software]
· [navn på software]
Ordregiver skal understrege, at det står tilbudsgiver frit for at tilbyde andre softwarelicenser i tilbudsgivers sortiment under Rammeaftalen, som kan opfylde ordregivers funktionelle krav.”.
Du skal dog her være særlig opmærksom på ikke at stille krav ud fra, hvad det kendte produkt i almindelighed kan opfylde. Du må nemlig ikke pege på et konkret produkt, uden at kravene er begrundet i dine objektive og saglige behov. Du skal således fokusere på, hvilke funktionelle krav ved produktet som er sammenfaldende med dine saglige behov
Som udgangspunkt går behovsafdækning forud for produktsøgning, således at de funktionelle krav til standardsoftware formuleres, inden du afdækker mulige løsninger i relation til konkrete produkter jf. ovenfor. 
Hvis du ved behovsafdækning har behov for at foretage en ”teknisk afklaring”, skal denne foretages, så konkurrencen ikke forhindres, fordrejes eller begrænses.
Endeligt skal du også tage stilling til licensieringsform og antal. 
[bookmark: _Toc494783873]Trin 3 – udfyldelse af miniudbudsmaterialet
Til brug ved miniudbuddet skal du nu udfærdige miniudbudsmaterialet, hvilket sker ved samling og eventuel færdiggørelse af følgende bilag: 
· Bilag B1: Miniudbudsbetingelser (udfyldes af kunden)
· Bilag B2: Dokumentation for afløftning af udbudspligt (udfyldes af kunden og leverandøren)
· Bilag C2: Leveringsaftale
· Bilag C2.1: Kundens behov (udfyldes af kunden)
· Bilag C2.2: Leverandørens tilbud (udfyldes af leverandøren)
· Bilag C2.3: Licensvilkår med forrang
· Bilag C2.4: SKI's vilkår for tilknyttede ydelser
· Bilag C2.4.1: Tids- og aktivitetsplan (anvendes, hvis det findes relevant)
· Bilag C2.4.2: Allokerede medarbejdere (anvendes, hvis det findes relevant)
· Bilag C2.5: Producentens licensvilkår (indgår i leveringsaftalen med den tildelte leverandør)
· Bilag C.2.6: Databehandleraftale (udkast)
Producentens licensvilkår, bilag C2.5, indgår i leveringsaftalen med den tildelte leverandør.
Du skal i bilag C2.1 angive dine funktionelle krav og evt. liste det standardsoftware, du ved lever op til de funktionelle krav. Herudover skal du også angive de ønskede tilknyttede ydelser. 
Du kan via log-in på www.ski.dk hente SKI’s oversigt over leverandørernes tilbudte standardsoftware og tilknyttede ydelser. Leverandørens tilbudte standardsoftware fremgår også af e-katalog. 
Er der leverandører på delaftalen, som ikke opfylder dit behov for standardsoftware og tilknyttede ydelser, skal den/disse ikke inviteres til at deltage i miniudbuddet, da leverandøren ikke vil være i stand til at udføre kontrakten jf. trin 4 nedenfor.
[bookmark: _Toc494783874]Trin 4 – Igangsættelse af miniudbuddet 
[bookmark: _Toc450542084]Du igangsætter miniudbuddet ved at fremsende et enslydende udfyldt miniudbudsmateriale til alle relevante leverandører på delaftalen (jf. trin 3 ovenfor), med opfordring til at afgive tilbud. 
Fremsendelsen af miniudbudsmaterialet foretages elektronisk. En oversigt over leverandører og disses mailadresser findes under aftaledokumenterne på www.ski.dk under den konkrete delaftale.
[bookmark: _Toc494783875]Trin 5 – Leverandørens tilbudsafgivelse
[bookmark: _Toc450542085]Leverandørerne udarbejder deres tilbud ved miniudbud af leveringsaftalen ved at udarbejde bilag C2.2, som anført ovenfor, med tilbudt standardsoftware, priser samt besvarelse af kvaliteten vedrørende tilknyttede ydelser.
Leverandørernes tilbud sendes tilbage til dig inden for den angivne tilbudsfrist i miniudbudsbetingelserne.
[bookmark: _Toc463602224][bookmark: _Toc494783876]Trin 6 – Modtagelse og evaluering af tilbuddene
Du må ikke åbne tilbuddene inden tilbudsfristens udløb. Når tilbudsfristen er udløbet, skal tilbuddene evalueres på baggrund af tildelingskriteriet ”bedste forhold mellem pris og kvalitet”, jf. afsnit 3.1. 
Den leverandør som har afgivet det tilbud, der har det bedste forhold mellem pris og kvalitet, vinder kontrakten.  
Du har pligt til at offentliggøre en evalueringsmodel for sammenstillingen af pris og kvalitet samt efterfølgende udarbejde et evalueringsnotat, hvori det beskrives, hvorledes evalueringen er foretaget.
Leverandøren kan afgive priser i fremmed valuta, hvis du giver adgang til dette i miniudbuddet og samtidig oplyser datoen for omregningskurs til danske kroner.
[bookmark: _Toc494783877]Trin 7 - Indhentning af dokumentation
I forbindelse med miniudbuddet skal der kræves endelig dokumentation vedrørende de forhold, der er nævnt i det fælles europæiske udbudsdokument (ESPD) fra den leverandør, du har til hensigt at tildele kontrakten. Det drejer sig om dokumentation vedrørende:
1. At tilbudsgiveren ikke er omfattet af udelukkelsesgrundene. 
2. At tilbudsgiveren opfylder minimumskrav til egnethed.
Dokumentationen skal indhentes inden leverandørerne underrettes om tildelingsbeslutningen. Du bør således afsætte tid til dette. Du kan med fordel i miniudbudsprocessen anbefale leverandørerne på delaftalerne, at de har dokumentationen klar.  
Ad punkt 1: Kan dokumentation ske i form af en serviceattest, der udstedes af Erhvervsstyrelsen. 
Der bør afsættes tid til indhentning af tilsvarende relevante erklæringer[footnoteRef:1] fra udlandet, såfremt leverandøren støtter sin økonomiske/finansielle og/eller teknisk/faglige formåen på udenlandske virksomheder, eller hvis leverandøren er en udenlandsk virksomhed.  [1: I henhold til udbudslovens § 152, stk. 3, skal ordregiver så vidt muligt kræve de former for dokumentation, der fremgår af e-Certis, når disse er dækkende for ordregiverens behov. EU-kommissionens database e-Certis er et register over, hvilken type dokumentation de forskellige medlemslande anvender. Det anbefales tilbudsgiver at benytte e-Certis databasen til at afdække, hvilken dokumentation tilbudsgiveren skal indhente og fremsende til SKI. https://ec.europa.eu/growth/tools-databases/ecertis/] 



Ad punkt 2: Skal leverandøren indsende dokumentation for at:
· Leverandøren i seneste disponible regnskabsår har en samlet omsætning inden for standard software, som er omfattet af den konkrete delaftale, på minimum DKK 10 mio.
· Leverandøren har 5 medarbejdere, som er beskæftiget med licensrådgivning og/eller salg af standard software.

[bookmark: _Toc463602226][bookmark: _Toc494783878]Trin 8 - Underretning af leverandørerne
[bookmark: _Toc450542089]Når du har fundet frem til den vindende leverandør, skal du samtidigt og skriftligt underrette alle leverandører om resultatet af miniudbuddet med oplysning om, hvilken leverandør du agter at indgå kontrakt med. 
Underretningen skal indeholde en kort redegørelse for de relevante grunde til beslutningen, så det for de forbigåede leverandører fremgår klart, hvorfor kontrakten er tildelt til den vindende leverandør. 
En kort underretning medfører, at Klagenævnslovens frist for indgivelse af klage over et miniudbud på 30 kalenderdage, regnet fra dagen efter underretningen, begynder at løbe. 
Såfremt du afholder en frivillig standstill, skal underretningen tillige angive dette samt indeholde en dato for, hvornår standstill-perioden udløber. Afholdelse af en frivillig standstill-periode efter ovenstående retningslinjer indebærer, at kontrakten i tilfælde af en klagesag ikke længere er omfattet af Klagenævnet for Udbuds adgang til at erklære kontrakten for uden virkning med en forpligtelse til at bringe kontrakten til ophør.
[bookmark: _Toc494783879]Trin 9 - Kontraktindgåelse efter afholdelse af miniudbud
[bookmark: _Toc450542090]Leveringsaftalen anses for indgået, når kunden og leverandøren har underskrevet leveringsaftalen. 
Hvis du afholder en frivillig standstill-periode, må leveringsaftalen først underskrives efter udløbet af fristen for standstill-perioden.
[bookmark: _Toc494783880]Trin 10 - Indsendelse af dokumentation for anvendelse af SKI-rammeaftale 
Når leveringsaftalen er indgået, udfylder leverandøren og kunden bilag B2 som dokumentation for afløftning af jeres udbudspligt. Dokumentationen skal indsendes til SKI umiddelbart efter leveringsaftalens indgåelse.
Dokumentationen kan indscannes og e-mailes til SKI på kundeservice@ski.dk eller sendes med brev til følgende adresse: 
Staten og Kommunernes Indkøbsservice A/S
Zeppelinerhallen
H.C. Hansens Gade 4
2300 København S




	

Mere information
Du kan finde mere information om aftalen på ski.dk. Her finder du blandt andet flere vejledninger og 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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Anders Lisby Madsen
Konsulent, Kontraktansvarlig
E - alm@ski.dk
T . 22 14 36 45
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