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Hovedregel
Det forudsaettes, at allerede eksisterende aftaler anvendes.

Findes en sadan ikke, skal fglgende fremgangsmade som udgangspunkt anvendes.

Kontraktvaerdi Kontraktvaerdi > 500.000 kr. —
< 500.000 kr. < 1.595.391 kr.

Ingen annoncerings- eller udbudspligt

Fgrst gennemfgres en markedsundersggelse for at
kende prisniveauet.

Det kan ggres ved at foretage rundringning, afsgge
Ingen annoncerings- eller udbudspligt hjemmesider, mundtlig kontakt til udvalgte leve-

randgrer eller hvis man kender prisniveauet fra tid-
Kan tildeles direkte ved indgaelse af kontrakt ligere lignende opgaver — pa dette grundlag udar-

til ét firma — eller tilbud indhentes saledes: bejdes et notat. Indkgbet kan herefter foretages pa

én af fglgende mader:
Antal leverandgrer

1. Nar prisniveauet saledes er kendt, indhentes
Lokalt, mindst: 1 tilbud fra én leverandgr eller denne tilbydes
Lokalt, maks.: 3 opgaven til den kendte markedspris. Efter ac-
cept tildeles opgaven direkte efter indgaelse af
kontrakt. (Se ogsa nedenstaende pkt C.)

Hvis markedet ikke er kendt:
Indhent 2-3 tilbud, mindst 1 lokalt

Annoncering pa hjemmeside

A. Kgb foretages altid pa markedsvilkar og i overensstemmelse med de forvaltningsretlige principper om saglighed, gkonomisk
forsvarlig forvaltning, forbud mod varetagelse af uvedkommende hensyn og ligebehandlingsprincippet.

B. Aftalegrundlag (Kontrakt, kravspecifikation, mv.), skal altid vaere udarbejdet af Slagelse Kommune fgr tilbud og kab.

C. Slagelse kommune leegger vaegt p3, at lokale leverandgrer skal have mulighed for at byde pa vores indkgb og tilbud med
mindst mulige transaktionsomkostninger, og gnsker at placerer flest mulige indkgb lokalt, men pa konkurrencemaessige vilkar.

NB: Kontraktvaerdi = Totaludgift excl. moms i kontraktens Igbetid. NB: Hvis kgbet har klar graenseoverskridende interesse, skal det
annonceres.
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Grundlag

Slagelse Kommunes indkgb skal foretages pa en made, sa vi sikrer, at midlerne raekker leengst muligt til gavn for bor-
gere og medarbejdere, ligesom indkgb lokalt, sa vidt det lovgivningsmaessigt og konkurrencemaessigt er muligt, skal
sgges. Det er altid en forudsatning, at det vurderes, at der er opnaet tilstraekkelig konkurrence, og at der findes de
forngdne kompetencer og kapacitet blandt de bydende.

Proces for indkgb
Identificer dit indkgb, og tjek altid om varen findes i kommunens e-handelssystem, eller om varen eller tjenesteydel-
sen er aftaledaekket i eksisterende aftaler. Hvis der findes en obligatorisk aftale, skal aftalen anvendes.

e  Frivillige aftaler kan anvendes.
e Hvis omradet ikke er aftaledaekket, kan du kontakte Indkgbsafdelingen.

K@b under 500.000 kr.
Ved kgb under 500.000 kr., der ikke er deekket af en eksisterende aftale.

Hvis indkgbet er under 500.000 kr. og det vurderes, at indkgbet ikke har klar graenseoverskridende interesse, er det
muligt at foretage indkgb uden udbud eller annoncering. Jf. illustrationen ovenfor.

Det er altid en god idé, at

e Foretage tjek om, kgbet reelt er under 500.000 kr.

o Reflektere over hvad det reelt er, der gnskes indkgbt. Udarbejd derfor en kort beskrivelse, og eventuelle for-
udsaetninger for den valgte Igsning.

e Erindkgbet teet pd 500.000 kr., kan det overvejes at indhente 2 tilbud. Specielt hvis det vurderes, at omkost-
ningerne ved konkurrenceudsaettelsen, er mindre end den gevinst/effekt, der antages at kunne hjemtages
ved en konkurrenceudsaettelse.

e Hvis der indhentes tilbud, skal mindst det ene vaere lokalt, hvis der findes lokale leverandgrer.

e Veaere opmaerksom pa transaktionsomkostningerne, specielt ved mindre indkgb. Vi skal ikke skyde graspurve
med kanoner.

K@b mellem 500.000 kr. og taerskelvaerdi

Ved kgb mellem 500.000 kr. og taerskelvaerdi (i 2020 og 2021 er taerskelvaerdien 1.595.391 kr.), der ikke er deekket af
en eksisterende aftale. Og det samtidigt vurderes, at indkgbet ikke har klar graenseoverskridende interesse, er det mu-
ligt at foretage indkgb uden udbud eller annoncering, jf. illustrationen ovenfor.

Der skal i den forbindelse veere opmaerksomhed p3, at du som ansat i Slagelse Kommune altid har kontraktvilkar pa
plads inden kgb, og at det altid er dig, der definerer den vare eller tjenesteydelse du gnsker at kgbe.

Som det fremgar af illustrationen, seetter Byradet, for sa vidt angar kgb mellem 500.000 kr. og taerskelvaerdi (pt.
1.595.391 kr.), fokus pa at anvende muligheden for at gennemf@gre en markedsafdaekning og herefter indhentning af
et tilbud.

En markedsafdaekning kan vaere mange forskellige ting, og det kan eksempelvis ggres ved at foretage rundringning, af-
sgge hjemmesider, mundtlig kontakt til relevante leverandgrer, prisindhentninger i markedet, erfaring og kendskab til
prisniveauet fra tidligere lignende opgaver. Der skal udarbejdes et notat som dokumenterer den gennemfgrte mar-
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kedsafdaekning. Og nar prisniveauet saledes er kendt, indhentes tilbud fra én leverandgr eller denne tilbydes opgaven
til den kendte markedspris. Efter accept tildeles opgaven direkte efter indgaelse af kontrakt.

Da lovgivningen forudseetter, at indkgb foretages pa markedsmaessige og konkurrencemaessige vilkar, skal du vaere
opmaerksom p3, at i situationen hvor der er anvendt markedsafdaekning og pa det grundlag indhentet ét tilbud, to til
tre gange pa ‘'samme’ ydelse, skal du afsgge konkurrencen pa markedet og saledes indhente 2-3 tilbud eller annoncere
dit indkgb.

Indkgb, krav og kontrakt
Det geelder ved alle indkgb, ogsa selvom der ikke skal gennemfgres et forudgaende udbud, at du skal veere opmaerk-
som pa at stille de ngdvendige krav til den vare eller tjenesteydelser du gnsker at kgbe.

Det er derfor vigtigt at fa defineret krav og forudsaetninger til indkgbet, og er indkgbet af en vis stgrrelse, er det
mindst ligesa vigtigt at fa udarbejdet et kontraktgrundlag for kgbet. Pa den made star Slagelse Kommune i en betyde-
lig bedre situation i fald indkgbet ikke star mal med vores krav og vilkar.

Det er en selvfglge, at da det er Slagelse Kommune der betaler for varen eller tjenesteydelsen, er det ogsa Slagelse
Kommune der fastszetter krav og vilkar mv.

Der findes ikke en praecis definition pa hvornar der skal foreligge en kontrakt ved et indkgb. Men jo mere komplekst
indkgbet er, og jo teettere kontraktvaerdien kommer pa 500.000 kr., jo mere opmaerksom skal du veere pa kontraktfor-
holdene.

Det er Slagelse Kommune der udarbejder kontrakten. Er du i tvivl er det en god idé at kontakte Indkgbsafdelingen.



