Vejledning | mindre
indkob af varer
og tjenesteydelser




Indledning

Odsherred Kommunes indkgb skal ske pa en made, sa kommunens penge raekker laengst muligt til
gavn for borgere og medarbejdere. Vi kgber ind hos bade store og sma virksomheder, som bade er
lokale, regionale og udenlandske.

Denne vejledning beskriver, hvordan du indkgber varer og tjenesteydelser med veerdi for
0-1.644.638 kr. - indkab, som ikke skal i EU-udbud, men som alligevel skal ske gkonomisk fors-
varligt og sagligt m.m. efter udbudsreglerne, de forvaltningsretlige regler og kommunens indkgbs-
og udbudspolitik.

Kontraktens vaerdi opggr du i forhold til den samlede kontraktlaengde i tid, fx 4 ar.

Bemeerk, at kontrakter ikke md opdeles kunstigt i forhold til tid, varer eller ydelser for at reducere
kontraktvaerdien med det formal at komme under taerskelvaerdierne for udbud og dermed undga at
lave et udbud.

Husk, at du ALTID skal bruge Odsherred Kommunes skabeloner.

Proces for indkob

Du skal ggre fglgende:
1. Find ud af hvad du skal kgbe.

2. Tjek Kommunens indkgbsportal om dit indkgb er daekket af en eksisterende aftale samt
om indkgbet kan e-handles. Har du spgrgsmal, kan du kontakte Udbud og Indkgb.

3. Hvis der er en aftale i indkgbsportalen, sd er denne obligatorisk og skal derfor bruges.
Du ma derfor kun kgbe en vare udenfor indkgbsportalen, hvis varen ikke er aftaledaekket.

4. Hvis der ikke er en aftale i Kommunens indkgbsaftale, skal du indhente 1-3 tilbud.
Enten selv eller via Udbud og Indkgb afhangigt af indkgbets vaerdi:

a. 0-50.000 kr. - du foretager selv indkgbet formfrit
b. 50.000-100.000 kr. - du skal selv indhente 2-3 tilbud

c. 100.000-1.644.638 kr. - kontakt Udbud og Indkgb, som bistdr med at indhente 2-3 tilbud
via udformning af kommunens tilbudsbrev (eller via vejledning til tilbudsbrev) og
kontraktskabeloner fra Intra, jf. udbudslovens § 193 om krav til markedsafdaekning.
Hvis der er spgrgsmal til selve kontrakten sd kontakt Tom Knudtzon, Jurateamet”.


https://intranet.odsherred.dk/sites/default/files/tilbudsbrev_2024_2.docx
https://intranet.odsherred.dk/sites/default/files/vejledning_til_tilbudsbrev_-_2024.pdf
https://intranet.odsherred.dk/udbud-indkoeb/kontraktskabeloner

Opsummering i skemaform

Hvis du mener, at kun danske tilbudsgivere er interesseret i at byde p& din opgave mellem

0-1.644.638 kr., sa skal dit indkgb altsd ske sdledes:

Indkobets veerdi Lovgivning oq politik

100.000-1.644.638 kr. Udbud og Indkgb bistdr dig med
at indhente 2-3 skriftlige tilbud
via tilbudsbrev og kontrakt-
skabelon, og efter:
e Udbudslovens § 193 om
tilbudsindhentning pa
markedsmaessige vilkar

e Forvaltningsretlige principper
om saglighed

e @konomisk forsvarlig
forvaltning

e Forbuddet mod varetagelse
af uvedkommende hensyn

e Lighedsprincippet
e Proportionalitetsprincippet

Hvis du indhenter flere end 3 tilbud,
vaer da opmaerksom pa transaktions-
omkostningerne, dvs. den tid/de
ressourcer, som bade du og tilbuds-
giver bruger pa tilbudsindhentningen.

Som decentral indkgber er din vigtigste opgave er definere dit behov og udforme en skriftlig
kravspecifikation i forbindelse med tilbudsindhentningen. Nar Udbud og Indkgb bistar dig med at
kgbe ind, har vi sammen sikret, at der er opnaet tilstraekkelig konkurrence p& markedsmaessige
vilkar, og at tilbudsgiverne havde de forngdne evner til at kunne udfgre opgaven.



Dokumenter til tilboudsindhentning

Nar du og Udbud og Indkgb indhenter tilbud hos leverandgrer, sa brug felgende dokumenter:
e Tilbudsbrev

e Kravspecifikation

e Kontrakt

Tilbudsbrev

Et tilbudsbrev er et invitationsbrev om, hvad der indhentes tilbud pa og hvad der konkurreres
pa i forhold til pris og kvalitet samt en beskrivelse af selve tilbudsproceduren.

Se pa Intra og/eller kontakt Udbud og Indkgb om samme skabelon, som passer til dit
indkgb.
Kravspecifikation

En kravspecifikation er et helt centralt dokument i tilbudsindhentningen og en praecis beskrivelse
af, hvilke krav du stiller til varen eller tjenesteydelsen. Vi har ingen skabelon til kravsspecifikation,
men har du problemer, kan du altid f& hjaelp hos Udbud og Indkgb.

Kontrakt

Jo mere komplekst indkgbet er og jo hgjere vaerdi, jo mere opmaerksom skal du vaere pa
kontraktforholdene. Lad ikke leverandgren dominere via hans kontraktudspil men brug
kommunens pligtmaessige fra Intra.

Har du spgrgsmal sa kontakt Tom Knudtzon, Jurateamet.

Tildeling af kontrakt

N&r du skal tildele kontrakten til en bestemt leverandgr, s& kontakt Udbud og Indkgb vedr. selve
tildelingen inklusive udformning af tildelingsbrev og afslagsbrev(e).

e Vores indkgb skal skabe konkurrencemuligheder, og du skal efterleve de regler,
der er redegjort for og er geeldende jura i Odsherred Kommune.

e Vi opfgrer os redeligt og ordentligt, nar vi ogsa arbejder med offentlige indkgb,
og sikrer ligebehandling af leverandgrer og samarbejdspartnere.

e Vi skal altid veere i stand til at dokumentere et valg af produkter eller leverandgr-
Igsning.

e Husk altid at tage en betragtning om ROI (Return on Investment), og at det dyre
produkt eller den dyrere Igsning kan veere det bedste valg.

e Hvis der er tvivl om noget - sa kontakt altid Jura eller Indkgb.


https://intranet.odsherred.dk/sites/default/files/tilbudsbrev_2024_2.docx
https://intranet.odsherred.dk/udbud-indkoeb/kontraktskabeloner

