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1. Indledning.

Undervisningsministeriets indkebspolitik tager udgangspunkt i Finans-
ministeriets *Cirkulere om indkob i staten’ samt vejledningen *Effektiv opgave-
varetagelse i staten’, og indgar som en del af den samlede effektiviserings-
strategi.

Deloitte har endvidere 1 2007 gennemfort en analyse af indkebsomradet
for Undervisningsministeriet.

Undervisningsministeriet udger overordnet et falles indkebsomrade, og
skal udnytte stordriftsfordele ved selve indkebet, stordriftsfordele ved
tilretteleggelsen af indkebsarbejdet, effektiviseringsfordele i udferelsen
af indkebsarbejdet og fordele ved digital indkeb.

Indkebspolitikken skal lobende tilpasses ud fra Finansministeriets vej-
ledninger for derved at opna en tilfredsstillende regelefterlevelse i for-
hold til anvendelse af de statslige indkebsaftaler. Formalet er samlet at
optimere indkebsomradet.

2. Formal.

Indkebspolitikken fastlegger de overordnede retningslinjer og rammer
for indkebsdispositioner i Undervisningsministeriet.

Alle ministeromradets indkeb af varer og tjenesteydelser er omfattet af
indkebspolitikken. Indkebspolitikkens overordnede formal er at opna
bedst mulig udnyttelse af ministeromradets ressourcer pa indkebsomra-
det, herunder at opna:



® Bedste priser og leveranderbetingelser, kvalitet, service etc. base-
ret pa koncernens stordriftsfordele ved fzlles indkebsbehov samt
volumen.

Mere effektive arbejdsprocesser omkring indkebsarbejdet.
Fordele ved digitalisering af indkebsprocessen.
Kompetenceudvikling af indkebsmedarbejdere.

Indkeb af energieffektive produkter.

Gealdende regler, herunder EU-udbudsregler, national udbudslovgivning,
Finansministeriets cirkulaerer, Cirkulere om miljo- og energihensyn ved
statslige indkeb, sociale og etiske hensyn, regnskabsregler mv., skal altid
respekteres.

Indkebspolitikkens effektuering er en falles opgave, som krever stotte af
ledelse savel som af indkebsfunktionerne 1 departementet og de enkelte
styrelser.

3. Organisering.
Etablering af koncernindkebsfunktion.

Der eri 1. kvartal 2008 etableret en koncernindkebsfunktion i Undetvis-
ningsministeriet.

Koncernindkebsfunktionen har bl.a. til opgave at sikre, at Undervis-
ningsministeriet kober effektivt og mest hensigtsmaessigt ind som kon-
cern samt overholder de retningslinjer, som Finansministeriet har ud-
stukket vedrorende standardisering, koordinering og forpligtelse. Ind-
kobsfunktionen skal aktivt medvirke til at sikre den praktiske udment-
ning af indkebspolitikken. Endvidere er det koncernindkebsfunktionens
formal at tilvejebringe rammerne for, at koncernen udnytter de ressour-
cer, der anvendes pd indkeb optimalt.

Undervisningsministeriets indkeb er organiseret efter princippet om cen-
tral koordinering med decentral disponering. Hovedelementerne i denne
model er, at de strategiske mal fastlaegges centralt, og de operationelle
indkeb gennemfores lokalt.

Koncernindkebsfunktionen har til opgave at:

e Sikre at Undervisningsministeriet kober effektivt ind som kon-
cern.

® Sikre at de retningslinjer, som Finansministeriet har udstukket
vedrorende standardisering, koordinering og forpligtelse, over-
holdes.



e Udarbejde falles indkebs- og udbudspolitik med tilhorende
handlingsplaner.

Bidrage til effektiviseringsstrategi.

Radgive vedrerende indkebs- og udbudstekniske sporgsmal.
Etablere og administrere indkobsaftaler.

Kontaktled til relevante offentlige myndigheder.

Formand for koordineringsgruppen.
Etablering af koordineringsgruppe.

Der vil i 1. kvartal 2008 blive etableret en koordineringsgruppe, Kon-
cernIndkebsForum, for indkeb.

Formalet med koordineringsgruppen er at sikre en professionalisering og
effektivisering af ministeriets indkeb.

Koordineringsgruppen vil besta af en — eller flere — reprasentanter fra
departementet og styrelser under Undervisningsministeriet med ovet-
ordnet indkebsansvar, som er forpligtet af Finansministeriets retningslin-
jer for indkeb.

Koordineringsgruppen skal sikre, at indkebspolitikken implementeres i
koncernen. Medlemmerne vil ligeledes vare ansvarlige for at formidle og
implementere det statslige indkebsprojekt, samt nye tiltag inden for ind-
kobsomradet, for derved at opna den forventede udmentning af ind-
kebspolitikken.

Foelgende opgaver vil endvidere blive varetaget af koordineringsgruppen:

¢ Koordinering mellem koncernens indkebsfunktioner, herunder
udbudspolitikken.

® Deltagelse 1 og formidling af tvarministerielle initiativer.

® Erfaringsudveksling og vidensdeling pa indkebsomradet.

¢ Indsamling og formidling af data til brug for dokumentation for
koncernens effektivitet pa indkebsomradet.

Koordineringsgruppen skal sikre:

® Atindkeb overholder de overordnede rammer og fzlles
retningslinjer, der er fastlagt i indkebspolitikken.

® Udarbejdelse af- og lobende opfelgning pa indkebs- og udbuds-
politik samt handlingsplaner, instrukser og forretningsgange mv.,
som er udarbejdet i relation dertil.

® Atder formidles kendskab om gzldende regler og principper for
indkeb, annoncering og udbud til relevante personer i egen insti-
tution.



® At nationale og internationale udbudsregler overholdes.

® At koncernindkebsfunktionen som minimum otienteres, nir der
gennemfores udbud eller storre indkeb. Alle enkeltstiende kon-
cernspecifikke indkeb over 100.000 kr., der ikke er omfattet af
Finansministeriets, SKI eller lignende aftaler, koordineres siledes
med koncernindkeb.

Koordineringsgruppen samles minimum 4 gange om éret eller efter be-
hov.

For at systematisere hvordan koncernen informeres om indkeb, redige-
rer og udsender koordineringsgruppen et nyhedsbrev, der som udgangs-
punkt udkommer kvartalsvist. Nyhedsbrevets malgruppe er medarbejde-
re 1 koncernen, som arbejder med indkeb eller har anden interesse for
indkeb. Nyhedsbrevet kan ogsa sendes til eksterne samarbejdspartnere
pé indkebsomradet, f.eks. SKI og koncernindkebsfunktioner i evrige
ministerier. Nyhedsbrevet vil ogsa kunne findes pa ministeriets hjemme-
side og/eller intra-/fzlles intranet.

4. Milsztninger.

Koncernindkebsfunktionen fastsxtter i samarbejde med koordinerings-
gruppen definitioner for malsatninger.

Milene skal vare operationelle. Overordnet vil der legges vegt pa maling
af effektivisering af indkebsprocessen, kompetenceudvikling samt ledel-
sesinformation.

Der vil lobende blive fulgt op pa malopfyldelsen, der vil indga i ledelses-

informationen.

Det fremgiar af handlingsplanen for indkeb hvilke aktiviteter, der vil blive
ivaerksat for at opna de formulerede mal.

Indsatsomridet:

® Optimere og standardisere indkebsprocessen:
Koncernlndkeb vil i samarbejde med koordineringsgrup-
pen udarbejde standardiserede indkebsprocesser for hele
ministeromradet.

® Sikre rette information er til radighed for brugerne:
Det skal sikres, at nyeste information vedrerende indkeb
er tilgengeligt ministeriets hjemmeside og/eller intra-
/fxlles intranet.



Brug af indkebs-/rammeaftaler:

Sikre brug af Finansministeriets indkebsaftaler:
Det skal sikres, at compliance i 2008 udgoer
mindst 80 %, malt som gennemsnit af de 4
kvartaler.

Sikre brug af SKI-aftaler:
Det skal sikres, at mindst 80 % af vare og
tjenesteydelser, der er udbudt af SKI, ind-
kobs pa SKI-rammeaftaler.

Sikre at stordriftsfordele opnas ved koordinering af indkeb:
Koncernindkebsfunktionen orienteres om alle koncern-
specifikke indkeb over 100.000 kr., som ikke foretages pa i
forvejen godkendte aftaler for at blive forsegt koordineret.

Implementere digitalt indkob:
Implementering af kommende indkebs- og fakturasystem,
som Finansministeriet har i udbud 1 2008.

Sikre bedst mulig organisering af indkeb:
Der skal sikres at alle led, Koncernlndkeb, de
ansvarshavende chefer og disponenterne, folger
ministeriets politik i praksis.

Etablering og drift af koordineringsgruppe:
Der oprettes 1 1. kvartal 2008 en koordineringsgruppe for
indkeb.

Kompetenceudvikling:
Som et led 1 professionaliseringen af indkebsomradet vil
Koncernlndkeb i samarbejde med koordineringsgruppen
lave forslag til vejledninger, kurser, tema-dag mv., som skal
sikre at relevante indkebsmedarbejdere er ajour med regler
og lovgivning pa omradet.

Samarbejde og netvark:
I forsog pa at opna maksimal indflydelse i forbindelse med
diverse obligatoriske indkebsaftaler og for at oge og for-
bedre samarbejde og netvark pa tvars af staten pa det ind-
kebsmassige omrade bor Undervisningsministeriet deltage
aktivt i alle relevante fora og projektgrupper.



® Optimering af ledelsesinformation:
Der skal udarbejdes ledelsesinformation pa flere niveauer,
der har til formal at synliggere bl.a. compliance, opnaede
besparelser, kommende udbud mv.

5. Processer.

For at sikre at indkob sker ensartet og korrekt, er den overordnede pro-
cedure for valg af leverandor altid, at der tages udgangspunkt i de af ind-
kobspolitikken fastlagte og prioriterede indkebsaftaler.

Der er krav om, at koordinering foretages, hvor det er muligt savel in-
ternt inden for ministeromradet som eksternt uden for ministeromradet.

Samarbejdsrelationerne styrkes i forbindelse med etablering af koordine-
ringsgruppen, som muliggor vidensdeling pa indkebsomradet.

Fordelen ved anvendelse af rammeaftaler er bla., at udbudsforpligtelsen
er afloftet samt at enhederne ikke, hver gang de skal foretage et indkeb,
selv skal bruge ressourcer pa at afsoge markedet.

Indkobsaftaler.

Der eksisterer en rekke former for koordinerede aftaler, som er omfattet
af Undervisningsministeriets indkebspolitik og hvor pa, der bliver malt
compliance.

Det er Undervisningsministeriets politik, at disse aftaler skal anvendes af
savel ministeriets departement som af de styrelser, der er omfattet af
Cirkuleere om indkeb i staten.

Alle storre indkebsopgaver, dvs. indkeb der udger over 500.000 kr. i
aftaleperioden, skal gennemfores via rammeaftaler, hvor udbudsforplig-
telsen er afloftet eller via gennemforelse af specifikke ud-
bud/annonceringer.

Aftalerne skal anvendes i nedenstiende prioriterede rackkefolge:
Forpligtende indkgbsaftaler indgaet af Finansministeriet.
Finansministeriet udbyder pa vegne af Staten indkebsaftaler af vare og

tjenesteydelser, hvor der kan opnas en effektivisering i forbindelse med
standardisering, koordinering og forpligtigelse.



Undervisningsministeriet er forpligtet til at anvende Finansministeriets
indkebsaftaler pa folgende kategorier:

Pr.1.1.2007

* Kontorvarer:
Kontorartikler (delaftale)
Dataforbrugsstoffer og tilbehor (delaftale)
Papir i ark (delaftale)

* Kontormaskiner:
Multifunktionsmaskiner (delaftale)
Printere (delaftale)

¢ Kontormebler

P+.1.1.2008

Computere
Standardsoftware
Hjemmearbejdspladser
Telefoniaftale
Datakommunikation
Servere

Storage
SKI-rammeaftaler.

Statens og Kommunernes Indkebssetvice A/S (SKI) udbyder pa vegne
af det offentlige rammeaftaler indenfor vare og tjenesteydelser. Indkeb af
vare og tjenesteydelser, der ikke er omfattet af Finansministeriets aftaler,
skal, hvor det er muligt og fordelagtigt, ske via SKI’s rammeaftaler.

I forbindelse med SKI-rammeaftalerne og nyeste udbudsdirektiv, som
tradte i kraft 1. januar 2005, er der givet mulighed for at genabne konkur-
rencen, hvor der er indgiet aftale med flere leverandorer. Athangig af
aftalens indhold og vilkdr kan der foretages indkeb pa felgende mader:

®  Mini-udbud:
Fastlegger rammeaftalen ikke alle vilkér, kan konkurrencen
genabnes via et mini-udbud. Ved et mini-udbud indhentes
opgavespecifikke tilbud hos alle relevante leveranderer, der
er valgt pa den aktuelle rammeaftale. Yderlig oplysning
vedrerende mini-udbud findes pa www.ski.dk. Endvidere
findes der vejledning og skabeloner til brug for afholdelse
af mini-udbud pé ministeriets hjemmeside og/eller intra-
/fzlles intranet.



® F-auktion (elektronisk auktion):
En e-auktion kan anvendes ved genabning af konkurren-
cen i en rammeaftale, og er en sxrlig metode for tildeling
af kontrakt. En e-auktion er sdledes ikke en selvstendig
udbudsform, men den kan anvendes som overbygning pi
et aktuelt udbud og bruges bl.a. 1 forbindelse keb pa Fi-
nansministeriets Computeraftale.

¢ Koordinationskeb:
For at opna yderligere rabat er det muligt at samle succes-
sive anskaffelser hos én eller flere (fa) leveranderer. Mini-
steriets koordinerede og forpligtede volumen vil blive
yderligere koordineret med volumen fra andre brugere af
aftalen, og den totale volumen laegges til grund ved indpla-
ceringen pa rabatskalaen for den konkrete rammeaftale.
Yderlige oplysninger vedrerende koordinationskeb findes
pa www.ski.dk
Koordineringsaftaler via SKI skal, hvis det er hensigtsmzes-
sigt, koordineres for hele ministeromradet. Undervis-
ningsministeriet er forpligtet til at anvende de koordinere-
de aftaler.

e SKl-pris fratrukket rabat:
Indkeb af varer eller tjenesteydelser, som har en relativ lille
volumen, eller hvor det af tidsmzessige arsager ikke kan la-
de sig gore at koordinere indkebet, foretages ved at ind-
hente den aktuelle SKI-pris pd den onskede anskaffelse
hos en, flere eller alle kontraktleveranderer. Ud fra indko-
bets storrelse, logistiske forhold mv., vil leveranderen
kunne informere om eventuelle rabatsatser som ordrestor-
relse, levering mv.

Tvarministerielle udbud.

Udbudsegnede omrider, der ikke er omfattet af ovensta-
ende muligheder for indkeb f.eks. rengoring, vagt og sik-
ring, skal forseges koordineret tvarministerielt.

Det er gxldende for bade varekob og tjenesteydelser, hvor
der er ssmmenfaldende behov.

Udbud og annoncering — koordineret for hele — eller dele — af mi-
nisteriet.

Udbudsegnede omrider, som ikke er omfattet af ovensta-
ende muligheder for indkeb, skal forseges koordineret for
hele eller dele af ministeriet.



Andre udbud og annoncering, samt gvrig aftaleindgaelse.

Omréder, som ikke er omfattet af ovenstiende mulighed
for indkeb, udbydes efter aftale/orientering med koncern-
indkebsfunktionen af den forbrugende enhed.

Omriéder, der ikke er aftalebelagt og hvor belobet ikke
overstiger annonceringspligten, indgar enhederne egne af-
taler for.

Enhederne har dog en forpligtelse til at orientere koordi-
neringsgruppen for indgaelse af egne aftaler med det sigte,
at mulighederne for at opna bred koordinering altid bor
undersoges forud for decentral aftaleindgaelse.

6. Indkebskompetencer.

Der er et lobende behov for en professionalisering af indkebernes
kompetenceniveau, som skal sikre, at de er ajour med regler og
lovgivning pa indkebsomradet samt med henblik pa at sikre effektive
indkeb.

Fokus pd indkebernes kompetencer skal ses 1 relation til den generelle
opprioritering af indkebsomradet i staten og i forlengelse af anbefalin-
gerne i savel *Rigsrevisionens Beretning om staten som indkober’ som *Analysen af
nuverende indkob modeller for en fremtidig indkobspolitif’ udarbejdet af Deloitte
12007.

Indkebsfunktionerne har zndret indhold fra primaert at vaere en funkti-
on, som varetog forhandling af priser og vilkar, til en funktion der skal
deltage i tvaergiende samarbejde om indkeb, varetage kommunikation
vedrerende aftaler mv. Pa trods af at der bliver flere falles aftaler for
indkeb, er det sdledes i hoj grad relevant at kompetenceudvikle ind-
keobsmedarbejderne pi alle niveauer.

Der er stor forskel pa omfanget af behovet for kompetenceudvikling, og
det kan spande fra informationsmeder og temadage til kurser i f.eks.
indkebsjura, kontraktforhold mv.

7. Systemunderstottelse.
Okonomistyrelsen er, primo 2008, i gang med et udbud om et statsligt

indkebs- og fakturasystem med henblik pa at standardisere og effektivi-
sere indkebsprocessen.
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I forbindelse med implementering af det kommende system skal roller
og arbejdsprocesser beskrives, herunder at minimere manuelle funktio-
ner med henblik pa en ensartet og systematisk anvendelse, samt hejst
mulig effektivisering i forhold til eksisterende indkebsrutiner.

Implementering af et elektronisk indkebs- og fakturasystem vil bidrage
til et bedre datagrundlag og dermed storre gennemsigtighed af indkebs-
monstre.

8. Ledelsesinformation.

Indkebsfunktionen onsker at bidrage til, at ledelsen har de relevante
oplysninger for at kunne treffe beslutninger, og sikre effektiv styring af
indkebsomradet.

For at kunne generere den relevante ledelsesinformation skal de nodven-
dige grunddata vzre til stede. Disse grunddata findes ikke pa alle omra-
der, og det er derfor et indsatsomrade for koncernen at frembringe disse
data.

Optimeringen af ledelsesinformation vil siledes forst og fremmest bestd i
at skabe grundlaget for at generere optimal information. Det indebarer
f.eks., at en stor del af indkebene skal registreres med en kategorikode i
henhold til regler om rapporteringskrav i staten.

Det danner grundlag for at udarbejde relevant information om, hvad der
indkebes og til hvilke priser, hvilket kan legge til grund for beregninger
af besparelser og fastszttelse af mal for besparelser.

Der afrapporteres 4 gange érligt pa bl.a. opnaet compliance og besparel-
ser, nogletal for indkeb og udbud samt status pa implementering af det
clektroniske indkebssystem
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Bilag A

Regler og retningslinjer for udbud og indkeb

Undervisningsministeriet skal til enhver tid overholde galdende regler

for indkeb og udbud.

® Cirkulareskrivelse vedrorende nye forpligtende centralt koordinerede
indkebsaftaler pr. 1. januar 2007 (21. december 2000)

® Cirkulere om dispositionsbegransninger for 2007 (20. december 2000)

® Budgetvejledning 2006

e Cirkulere om energieffektivitet i statens tjeneste (april 2005)

¢ EU’s udbudsdirektiv (bekendtgorelse nr. 937 af 16. september 2004)

¢ Cirkulere om udbud og udfordringer af statslige drifts- og anlagsopga-
ver (Finansministeriets citkulere nr. 159 af 17. december 2002) med
tilhorende vejledning (vejledning nr. 9020 af 17. februar 2003)

® Effektiv opgavevaretagelse i staten (Finansministeriet, oktober 2003)

¢ Cirkulere om samtidig undetretning af ansegere og tilbudsgivere (nr.

149 af 19. december 2003)
®  Vejledning om indkeb i staten (Finansministeriet, december 2002)
® Virksomhedsoverdragelsesloven (nr. 710 af 20. august 2002)

® Cirkulere om indkeb i staten (Finansministeriets cirkulaere nr. 9608 af
20. december 2002)

® Lovbekendtgorelse om begrensning af skyldners mulighed for at delta-
ge 1 offentlige udbudsforretninger og om xndring af visse andre love
(effektivisering af inddrivelse af restancer til det offentlige) (nr. 336 af
13. maj 1997)

¢ Cirkulere om miljo- og energihensyn ved statslige indkeb (1995)



