GODE RAD TIL DIT INDK@B En LILLE VEJLEDNING FEB. 2020

INDHOLD:
g 17T Lo =SSR 2
GOAE T Il it INAKBD .ttt bbbt et e b et sa e e b e s bt ebe e st et e besbeebesbeeneeneenean 2
Fa overblik: Se skolens indk@b lidt fra OVEN: ............c.ccoouiiiiiiiii e 2
Hvilke varer k@ber | flest af (VOIUMEN)? c....iiuiiieccee ettt sttt e e te e s te e e v e e st e e eabee e teeesneebaaesnennns 2
Hvor mange leverand@rer KBber 1 iNd hOS? .........oooiiiiiiiiiiee ettt st 2
Hvem k@ber hvad Pa JErES SKOIE? ......o. ittt ettt et b e b e bt e b e s besatesatesheesbeebeeateeas 3
Hvor mange personer KONterer iNAKBDENE? ........ci ittt be e st eebe e s beeesbeesbaeenaeesnne 3
FAr Alle det, 0@ BNSKEIP .....ciiuieeciee ettt ettt cte et sbe e e te e st e e etbeesbeeeabeesabeeeaseesabaaeasesenbaeersaeeabeeenseeentaeenseeeteeenseeants 3
Er der vareomrader, der b@r sendes i UADUA? ......cc.ueiiiiiiiii ittt et e et eeeae e e te e eeaeeesteeeneeenes 3
Brug aftalerne hos SKI og Statens Indkgb (De har indhentet gode priser for jer)............cccceevievieciii e, 4
SKI 08 StAtENS INAKBD ..ottt sttt e st e st e st esab e e sabeesabeesabeeenbeesabeesnseesn 4
Bliv en del af et indk@bsfaallesskab ..o 5
(0T E=T o (o TR T T | 0] o OO TSR USTRPRPRRI 5
Institutionerners Udbudspligt (nar der ikke anvendes rammeaftaler) ..............cccccoovvieiiiiiiiiciii e 5
UBUASIEEIEINE.........c..eeeeiieeeeee ettt e e ettt e e e te e e e s bt e e e e ateeeeaasaeaesbbeaeastaeeaaassseeassasaanstasaeassseeaassasaeansaeaaannes 6
[ LA Te [0 o1y e Yo 111 TP 6
Har skolen €n INAKBDSPOIITIK? ....ooiuriiiiieeee ettt st e et s bt e e bt e s b e e e bt e sbeeeneesane 6
Eksempler pd indhold i €N INAKBOSPOIITIK ......c.eeruieriieieeieeie ettt et saeesbeeeees 6

Denne vejledning er blevet til i samarbejde mellem institutionsrepraesentanter pa BUVM'’s og UFM’s omrader, Bgrne-
og Undervisningsministeriet samt SKI.



INDLEDNING

Denne vejledning henvender sig til medarbejdere, som kgber ind pa gymnasier, Hf-kurser, handelsskoler, tekniske sko-
ler, SOSU-skoler, FGU’er og VUC ‘er m.v. Det kan vaere indkgb inden for:
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Bygningsdrift (renggring, vagt, kantine, el m.m.)

Kontorhold (kuglepenne, printpapir, mapper m.m.)

Mgbler (bade til undervisnings- og kontorlokaler)

Bgger og undervisningsmaterialer

Hardware (computere, servere, printere, kopimaskiner m.m.)
Bygningsvedligehold (reparationer, renovering, udvidelser m.m.)

I vejledningen finder du enkle rad til, hvordan du kan ggre dit indkgb endnu mere effektivt og gkonomisk.

Du far ogsa en oversigt over de centrale regler, der geelder for offentligt indkgb.

God forngjelse.

GODE RAD TIL DIT INDK@B

FA OVERBLIK: SE SKOLENS INDK@B LIDT FRA OVEN:

De rad, du kan leese om nedenfor, kan sammenfattes i fem punkter:

Vil

Fa overblik over de indkgb, der vejer tungt i regnskabet (fokus pa indkgbsdata)

Hav sa fa leverandgrer som muligt inden for hvert vareomrade (fokus pa koordinering)

Ingen yndlingsfarver og favoritkuglepenne! (fokus pa standardvarer)

Fa overblik over, hvem der kgber hvad (fokus pa centralt indkgbsoverblik)

Fa ledelse til at udarbejde og handhaeve en indkgbspolitik (fokus pa indkgb som prioriteret ledelsesomrade)

HVILKE VARER K@BER | FLEST AF (VOLUMEN)?

Skab dig et overblik over, hvilke varegrupper der kgbes flest af pa skolen og/eller hvilke varegrupper, der vaegter tun-
gest i regnskabet. Det giver dig bedre forudsaetninger for at tilretteleegge dit indkgb effektivt og gkonomisk, og du gi-
ver ledelsen et godt grundlag at forhandle skolens driftsbudget pa.

Et overblik vil ogsa ggre det lettere at bestemme, om der er vareomrader, der skal i udbud, fordi veerdien af indkgbet
overstiger taerskelvaerdien for EU-udbud. Du kan laese mere om taerskelvaerdier under afsnittet "Regler for indkgb” pa

side 5.

HVOR MANGE LEVERAND@RER K@BER | IND HOS?

Kgber | samme type varer/ydelser hos flere forskellige leverandgrer? Hvis svaret er ja, sa overvej at samle indkgbet
hos en eller fa leverandgrer. Pa den made skaber | stgrre volumen hos en leverandgr (eller fa leverandgrer), og der-

med kan | opna bedre priser. Samtidig bliver opgaven med at fglge op pa leverancer og leverandgr-service mere over-

skuelig.



HVEM K@BER HVAD PA JERES SKOLE?

Hvis indkgb pa jeres skole er fordelt pa flere haender og/eller pa flere adresser, er det en god ide at udarbejde en over-
sigt, sa det er nemt for alle at lokalisere indkgberne. Det er vigtigt, at ledelsen tydeligt har meldt ud, hvem der vareta-
ger indkgbsfunktionen herunder, hvem der er ansvarlig for de Igbende indkgb pa skolen:

1) Hvem kgber ind?
2) Hvad de kgber ind?
3) hvem de kgber ind til?

Det kan bidrage til en steerkere koordinering af de decentrale indkgb pa jeres skole. Aftal, hvem der har ansvaret for at
udarbejde, formidle og opdatere oversigten.

HVOR MANGE PERSONER KONTERER INDK@BENE?

S¢rg for, at de medarbejdere, der konterer skolens indkgb, ggr det efter samme retningslinjer. Ukorrekt indkgbsregi-
strering giver ringere indkgbsdata.

FAR ALLE DET, DE @NSKER?

En af grundpillerne i det effektive indkgb er standardisering. Det vil sige, at man begraenser sit indkgb inden for en
varegruppe til fa varenumre. Udvalget af farver, former og modeller inden for en varegruppe bliver altsa mindre. Til
gengeeld bliver priserne bedre, nar indkgbsvolumen samles pa feerre varenumre.

At standardisere sit indkgb betyder, at man ikke kan tilgodese alles gnsker om eksempelvis mapper i 10 forskellige
farver, et bredt udvalg af kuglepenne/tuscher eller printere og PC’er i mange modeller. Det er ikke altid populaert hos
slutbrugeren. Men der er besparelser at hente.

ER DER VAREOMRADER, DER B@R SENDES | UDBUD?

Det er vigtigt at kende belgbsgraenserne (de sakaldte taerskelvaerdier) for, hvornar og hvordan et indkgb skal i udbud
eller pa anden made konkurrenceudszaettes.

e Selvejende uddannelsesinstitutioner (private som offentlige) har som hovedregel pligt til at konkurrenceudsaette
sine indkgb enten i EU-udbud eller pa sdkaldte markedsmaessige vilkar.
e Der er besparelser at hente, nar der indhentes priser fra flere leverandgrer.

Husk, at institutionernes pligt til at konkurrenceudsaette sine indkgb bortfalder, nar indkgbene foretages pa indkgbsaf-
taler (rammeaftaler) hos SKI og Statens Indkgb eller hos indkgbsfaellesskaber.




BRUG AFTALERNE HOS SKI OG STATENS INDK@B (DE HAR INDHENTET GODE PRISER FOR JER)

De selvejende institutioner har (med fa undtagelser) ret, men ikke pligt, til at anvende indkgbsaftalerne i Statens Ind-
keb. Alle selvejende institutioner har ret, men ikke pligt, til at anvende indkgbsaftaler hos SKI (Statens og Kommuner-
nes Indkgbsservice).

Der er mange fordele ved at foretage sine indkgb af varer og tjenesteydelser pa indkgbsaftaler/rammeaftaler hos Fi-
nansministeriet (Statens Indkgb) og SKI:

e Adgang til en bred vifte af varegrupper og tjenesteydelser af hgj kvalitet.
e Varer og tjenesteydelser til skarpe priser.

e  Fzerre omkostninger til administration ved evt. udbud, da SKI og Statens Indkgb har veeret i udbud og dermed
Igftet udbudspligten (se s. 5) for de institutioner, der kgber pa aftalerne.

SKI OG STATENS INDK@B

SKI har til formal at stille indkgbsaftaler (rammeaftaler) til radighed for den offentlige og halvoffentlige sektor i Dan-
mark. SKI’s indkgbsaftaler har typisk et bredere leverandgrfelt og sortiment end indkgbsaftalerne hos Statens Indkgb.

Statens Indkgb er en del af Moderniseringsstyrelsen i Finansministeriet. Statens Indkgb indgar indkgbsaftaler for de
statslige institutioner, bl.a. ministerierne.

De selvejende uddannelsesinstitutioner har men ikke pligt til at anvende aftalerne hos SKI og Statens Indkgb.


https://modst.dk/indkoeb/gaeldende-aftaler-i-statens-indkoebsprogram/
https://modst.dk/indkoeb/gaeldende-aftaler-i-statens-indkoebsprogram/
https://www.ski.dk/Sider/Forside.aspx

BLIV EN DEL AF ET INDK@BSF/ALLESSKAB

Institutionen kan vaelge at indga i et indkgbssamarbejde med andre institutioner. Fordelen er bl.a., at institutionen
bliver en del af et stgrre gkonomisk og fagligt miljg, der kan gennemfgre udbud og radgive institutionen pa indkgbs-
omradet.

Samarbejde med andre institutioner kan bade ske uformelt via Ipbende erfaringsudveksling og sparring med nggleper-
soner pa andre institutioner, som institutionen maske i forvejen har et teet og tillidsfuldt samarbejde med. Det kan
ogsa ske mere systematisk via deltagelse i erfa-grupper og evt. medlemskab af et indkgbsfzellesskab for selvejende
institutioner.

Der eksisterer pt. fglgende indkgbsfzellesskaber for selvejende institutioner:

e Indkgbsfaellesskab Nord — forankret pa Tech College Aalborg

e Indkgbsfaellesskab Mercantec — forankret pa Mercantec i Viborg

o Indkgbsfallesskabet Sjeelland — forankret pa CEU Selandia i Slagelse
o Indkgbsfzllesskabet IFIRS — forankret pa Hansenberg i Kolding

e Gymnasiernes Fallesindkgb — forankret pa Slagelse Gymnasium

e Gymnasiefallesskabet — forankret i Roskilde

Du kan laese mere om de enkelte indkgbsfeellesskaber her.

Herudover er der mulighed for at melde sig ind i Foreningen af Offentlige Indkgbere (IKA), hvor der er adgang til bl.a.
uddannelse, konferencer, erfaringsudveksling og netvaerk med andre offentlige indkgbere. Laes mere pa IKA.dk.

REGLER FOR INDK@B

INSTITUTIONERNERS UDBUDSPLIGT (NAR DER IKKE ANVENDES RAMMEAFTALER)

De selvejende uddannelsesinstitutioner (private som offentlige) har pligt til at sende sine indkgb i EU-udbud, nar veer-
dien af indkgbet af varer eller tjenesteydelser overstiger teerskelveerdien for EU-udbud.

Indkgbet skal i EU-udbud
Nar veerdien af indkgbet forventes at overstige teerskelvaerdien for EU-udbud, skal indkgbet i EU-udbud. Laes mere om
EU-udbud i udbudslovens afsnit Il her.

Indkgbet skal annonceres

Hvis veerdien af indkgbet forventes at ligge under taerskelvaerdien, har skolen pligt til at annoncere sit indkgb, safremt
indkgbet vurderes at have en klar graenseoverskridende interesse. Lees mere om annoncering i udbudslovens afsnit IV
her.

Indkgbet skal ske pa markedsmaessige vilkar

Hvis vaerdien af indkgbet forventes at ligge under taerskelvaerdien for EU-udbud, skal indkgbet ske pd markedsmaes-
sige vilkar (fx ved tilbudsindhentning blandt 2-3 leverandgrer), safremt indkgbet vurderes at vaere uden klar graense-
overskridende interesse. Laes mere om herom i udbudslovens afsnit V her.


https://www.ika.dk/videndeling/selvejende-indkoebsfaellesskaber/
http://www.ika.dk/om-ika/
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=175507#id5241fe68-e534-4197-b316-1e649d7dcbf5
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=175507#id5241fe68-e534-4197-b316-1e649d7dcbf5
https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=175507#id87a8a640-1ddf-4f80-86a7-86c8feb0b1c4

UDBUDSREGLERNE

Du kan laese mere om udbudsreglerne her

Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen
https://www.kfst.dk/udbud/udbudsregler/taerskelvaerdier-2020-0g-2021/
Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen

http://www.bedreudbud.dk/

KL (Kommunernes Landsforening)
http://www.udbudsportalen.dk/Aktuelt/Danmarks-nye-udbudslov/

FA EN INDK@BSPOLITIK

| HAR SKOLEN EN INDK@BSPOLITIK?
Formalet med en indkgbspolitik er at effektivisere institutionens indkgb. Det sker ved, at man i indkgbspolitikken fast-
saetter de mal og retningslinjer, som institutionen vurderer, skal geelde for indkgb af varer og tjenesteydelser pa insti-
tutionen. Pa den made kan indkgbspolitikken bidrage til at sikre, at
1. Institutionen opnar fordelagtige priser, nar kvalitet, indkgbsvilkar og andre parametre tages i betragtning.

2. Institutionen har effektive indkgbsprocesser.

3. Institutionen optraeder som én kunde (ogsa selvom institutionen er fordelt pa flere adresser) i forhold til leve-
randgrer og udnytter den samlede volumen som ordregiver.

4. Institutionens indkgb sker i henhold til geeldende lovgivning og udbudsdirektiver.

Der er ikke lovkrav om, at en institution har en indkgbspolitik. Men det er en forudsaetning for at kunne handtere in-
stitutionens indkgb effektivt, at institutionen kgber ind efter nogle falles mal og retningslinjer. | det efterfglgende
afsnit finder du eksempler pa mal og retningslinjer, som kan opstilles i en indkgbspolitik.

Da indkgbsdisponeringen pa mange institutioner foregar decentralt, er det de enkelte medarbejdere og enheder, der
er ansvarlige for at efterleve indkgbspolitikken.

Indkgbspolitikkens overordnede mal og rammer for institutionens indkgb kan udmgntes i en raekke konkrete regler og
retningslinjer, der skal efterleves af alle medarbejdere og enheder som foretager indkgb for institutionen.

Det er ledelsen ansvar at godkende institutionens indkgbspolitik, ligesom det er ledelsens ansvar at sikre, at indkgbs-
politikken efterleves i hele organisationen.

EKSEMPLER PA INDHOLD | EN INDK@BSPOLITIK
Nedenfor finder du eksempler pa indkgbspolitiske mal, som kan indga i institutionens indkgbspolitik:

e At der gennem effektive indkgb og indkgbsprocesser skabes et gkonomisk raderum. At der kgbes ind efter
princippet om “rette kvalitet til formalet/behovet til bedst mulige pris”.

e Atindkgberen ikke kun tager hensyn til varernes pris og kvalitet men ogsa inddrager servicevilkar, driftsom-
kostninger, leveringssikkerhed og leveringsbetingelser (totalomkostningerne).

e Atinstitutionen koordinerer sine indkgb og optraader som én samlet kunde i forhold til leverandgrer for der-
ved at udnytte det samlede indkgbsvolumen til at opna fordelagtige priser og indkgbsvilkar.


https://www.kfst.dk/udbud/udbudsregler/taerskelvaerdier-2020-og-2021/
http://www.bedreudbud.dk/
http://www.bedreudbud.dk/
http://www.udbudsportalen.dk/Aktuelt/Danmarks-nye-udbudslov/
http://www.udbudsportalen.dk/Aktuelt/Danmarks-nye-udbudslov/

e Atdigitalisere indkgbsprocessen, herunder faktura-flow mv.

e At anvende sa fa leverandgrer som muligt pa de enkelte indkgbsomrader (standardisering af varer, ydelser og
leverandgrer).

e Atanvende centrale indkgbsaftaler (hos f.eks. Statens indkgb og SKI), hvor det er muligt, og gennemfgre selv-
steendige udbud pa vareomrader, hvor der ikke er adgang til centrale indkgbsaftaler.

e At standardisere de enkelte indkgbsomrader.

e Atinstitutionen gennem indkgb medvirker til at minimere ressourceforbrug og miljgbelastning.

Pa UVM.dk kan du hente inspiration til indkgbspolitikken.





