
Indsæt dato 

Indsæt f.eks. 

September 2017 

Vis hjælpelinjer som er en hjælp 

ved placering af billeder 

1.Højre klik på den aktuelle side og 

vælg gitter og hjælpelinjer 

2. Sæt kryds ved Vis 

tegnehjælpelinjer på skærmen 

3. Vælg OK 

13. marts 2019 

Informationsmøde om 
Trykkeriaftalen 



Indsæt tekst i sidefod 

1. Vælg Indsæt i top menuen 

2. Vælg Sidehoved og Sidefod 

3. Skriv titel på præsentation ind i tekstfeltet 

4. Tryk Anvend på alle 
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Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Dagens program 

Velkommen 

Kort om processen indtil nu 

Hvad er der på aftalen? 

Aftalens hovedelementer 

Hvordan køber man ind? 

Spørgsmål 



Indsæt dato 

Indsæt f.eks. 

September 2017 

Vis hjælpelinjer som er en hjælp 

ved placering af billeder 

1.Højre klik på den aktuelle side og 

vælg gitter og hjælpelinjer 
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Kort om processen indtil nu 
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 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Kort om processen indtil nu 

Kontrakter tildelt 7. 

december 2018 

Ikke opsættende virkning 

- klager fastholder 

Klage i standstill-perioden  
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Aftalens hovedelementer 
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Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Aftalens hovedelementer 

Tre leverandører 

Forpligtende: 

Staten – dvs. alle ministerier, 

styrelser og statsinstitutioner 

2 år med 2 

forlængelsesoptioner af 1 år 

Frivillig: 

Selvejende institutioner, 

kommunerne, regionerne, 

Nationalbanken, Folketinget, 

Institut for Menneskerettigheder, 

Grønlands Selvstyre og 

Færøernes Hjemmestyre 
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 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Aftalens hovedelementer 

• Bilag 0 - Definitioner 

• Rammeaftalen 

• Bilag 1A – Leverandørens ansvar 

• Bilag 1B – Kravspecifikation 

• Bilag 3 – Liste over Kunden  

– Bilag 3A – Liste over selvejende institutioner 

• Bilag 4 – Priser 

– Bilag 4A – Leverandørens priser 

• Bilag 5 – Samarbejde og rapportering  

– Bilag 5A – Leverandørens rapportering 

• Bilag 6 – Levering 

• Bilag 10 – Ydelser ved ophør 

• Bilag 11 – Spørgsmål og svar 

• Bilag 12 – Fakturering 

• Bilag 13 – Procedure for Bestilling 

– Bilag 13A – Opfordringsskrivelse og miniudbudsbetingelser 

– Bilag 13B – Opgavebeskrivelse og leverandørens tilbud 

– Bilag 13C – Indhentelse af dokumentation for ESPD 
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Forpligtelse og undtagelser 

Misligholdelse 

• Mangler 

• Forsinkelse 

• Bod 

• Ophævelse af konkret bestilling 

Sikkerhedsgodkendelse 

Tavshedspligt 
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Generelle krav til ydelserne og produkterne  

• Miljøkrav 

• Proces- og kvalitetskrav 

Specifikke krav til de enkelte ydelser og produkter 

• Formater 

• Papirtykkelser 

• Tilvalgsydelser 

• Etc. 
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Vilkår for levering 

Leveringsfrister 

Leveringsgebyrer 
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Aftalens hovedelementer 

• Bilag 13 – Procedure for Bestilling 

– Bilag 13A – Opfordringsskrivelse og miniudbudsbetingelser 

– Bilag 13B – Opgavebeskrivelse og leverandørens tilbud 
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Vejledning til direkte tildeling og minudbud 

Skabeloner til miniudbud 
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Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Hvad er der på aftalen? 

Standardsortimentet Det kundespecifikke sortiment 

Løsark 

Hæfter 

Foldere 

Plakater 

Postkort 

Visitkort 

Kuverter 

Klapmapper og  

Roll-ups i faste formater, papirtykkelser mm. 

Løsark 

Hæfter 

Foldere 

Plakater 

Postkort 

Visitkort 

Kuverter 

Klapmapper og  

Roll-ups i øvrige formater, papirtykkelser o.a. 

Alle varianter af bøger 



Sortiment – Trykkeri-, kopi- og printydelser 

Kopi og print (løsark) 

Hæfter 

 - M65 

- A5 

- A4 

- 21 x 21 

- AS5 

 

- A5 

- A4 

- A3 

 

 

Foldere 

 - M65 

- A5 

- A4 

 

- 15 x 15 

- 21 x 21 

 

Plakater 

Postkort 

 - A6 

- A5 

 

- A4 

- A3 

- A2 

- A1 

- A0 

- B2 

- B1 

- B0 

 

Kuverter med/uden rude 

 - M65   

- C5  

- C4  

- M5  

- EC4  

- B4P expander 

- 8,5 x 5,5 

 

- 85 x 200 

 

Visitkort Roll-up 
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Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Hvordan køber man ind? 

Indgår produktet i 
standardsortimentet?  

Ja 

Er den samlede 
bestilling under 
125.000 kr. ? 

Ja 

Direkte tildeling via 
Bestillingsapp. 

Nej 

Miniudbud 

Nej 

Indgår produktet i 
det kundespecifikke 

sortiment? 

Ja Nej 

Køb uden for aftalen 
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lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Direkte tildeling 

1. Indtast bestillingen i 

Bestillingsapplikationen 

2. Bestillingen tildeles til leverandøren med 

den laveste samlede pris 

3. Selve bestillingen kan foretages direkte i 

Bestillingsapplikationen, eller via telefon 

eller e-mail 

4. Den trykklare fil sendes direkte igennem 

Bestillingsapplikationen eller via e-mail eller 

USB/Filkasse el. lign. 

5. Senest én arbejdsdag efter bestilling skal I 

modtage en ordrebekræftelse  

6. Leverandøren udfører standard prepress – 

dvs. kontrol og korrektur af den trykklare fil 

7. Når den endelige korrektur er godkendt 

igangsættes produktion og levering 
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Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Indtast bestilling i Bestillingsapplikationen 

https://bestillingsapplikation.dk/Shop/Prints
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Indtast bestilling i Bestillingsapplikationen 
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Indtast bestilling i Bestillingsapplikationen 
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Indtast bestilling i Bestillingsapplikationen 
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Direkte tildeling 

1. Indtast bestillingen i 

Bestillingsapplikationen 

2. Bestillingen tildeles til leverandøren med 

den laveste samlede pris 

3. Selve bestillingen kan foretages direkte i 

Bestillingsapplikationen, eller via telefon 
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4. Den trykklare fil sendes direkte igennem 

Bestillingsapplikationen eller via e-mail eller 

USB/Filkasse el. lign. 

5. Senest én arbejdsdag efter bestilling skal I 

modtage en ordrebekræftelse  

6. Leverandøren udfører standard prepress – 

dvs. kontrol og korrektur af den trykklare fil 

7. Når den endelige korrektur er godkendt 

igangsættes produktion og levering 



Indsæt tekst i sidefod 

1. Vælg Indsæt i top menuen 

2. Vælg Sidehoved og Sidefod 

3. Skriv titel på præsentation ind i tekstfeltet 

4. Tryk Anvend på alle 

24 

Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Direkte tildeling 

1. Indtast bestillingen i 

Bestillingsapplikationen 

2. Bestillingen tildeles til leverandøren med 

den laveste samlede pris 

3. Selve bestillingen kan foretages direkte i 

Bestillingsapplikationen, eller via telefon 

eller e-mail 

4. Den trykklare fil sendes direkte igennem 

Bestillingsapplikationen eller via e-mail eller 

USB/Filkasse el. lign. 

5. Senest én arbejdsdag efter bestilling skal I 

modtage en ordrebekræftelse  

6. Leverandøren udfører standard prepress – 

dvs. kontrol og korrektur af den trykklare fil 

7. Når den endelige korrektur er godkendt 

igangsættes produktion og levering 



Indsæt tekst i sidefod 

1. Vælg Indsæt i top menuen 

2. Vælg Sidehoved og Sidefod 

3. Skriv titel på præsentation ind i tekstfeltet 

4. Tryk Anvend på alle 

25 

Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Direkte tildeling 

1. Indtast bestillingen i 

Bestillingsapplikationen 

2. Bestillingen tildeles til leverandøren med 

den laveste samlede pris 

3. Selve bestillingen kan foretages direkte i 

Bestillingsapplikationen, eller via telefon 

eller e-mail 

4. Den trykklare fil sendes direkte igennem 

Bestillingsapplikationen eller via e-mail eller 

USB/Filkasse el. lign. 

5. Senest én arbejdsdag efter bestilling skal I 

modtage en ordrebekræftelse  

6. Leverandøren udfører standard prepress – 

dvs. kontrol og korrektur af den trykklare fil 

7. Når den endelige korrektur er godkendt 

igangsættes produktion og levering 



Indsæt tekst i sidefod 

1. Vælg Indsæt i top menuen 

2. Vælg Sidehoved og Sidefod 

3. Skriv titel på præsentation ind i tekstfeltet 

4. Tryk Anvend på alle 

26 

Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Direkte tildeling 

1. Indtast bestillingen i 

Bestillingsapplikationen 

2. Bestillingen tildeles til leverandøren med 

den laveste samlede pris 

3. Selve bestillingen kan foretages direkte i 

Bestillingsapplikationen, eller via telefon 

eller e-mail 

4. Den trykklare fil sendes direkte igennem 

Bestillingsapplikationen eller via e-mail eller 

USB/Filkasse el. lign. 

5. Senest én arbejdsdag efter bestilling skal I 

modtage en ordrebekræftelse  

6. Leverandøren udfører standard prepress – 

dvs. kontrol og korrektur af den trykklare fil 

7. Når den endelige korrektur er godkendt 

igangsættes produktion og levering 



Indsæt tekst i sidefod 

1. Vælg Indsæt i top menuen 

2. Vælg Sidehoved og Sidefod 

3. Skriv titel på præsentation ind i tekstfeltet 

4. Tryk Anvend på alle 

27 

Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Direkte tildeling 

1. Indtast bestillingen i 

Bestillingsapplikationen 

2. Bestillingen tildeles til leverandøren med 

den laveste samlede pris 

3. Selve bestillingen kan foretages direkte i 

Bestillingsapplikationen, eller via telefon 

eller e-mail 

4. Den trykklare fil sendes direkte igennem 

Bestillingsapplikationen eller via e-mail eller 

USB/Filkasse el. lign. 

5. Senest én arbejdsdag efter bestilling skal I 

modtage en ordrebekræftelse  

6. Leverandøren udfører standard prepress – 

dvs. kontrol og korrektur af den trykklare fil 

7. Når den endelige korrektur er godkendt 

igangsættes produktion og levering 



Indsæt tekst i sidefod 

1. Vælg Indsæt i top menuen 

2. Vælg Sidehoved og Sidefod 

3. Skriv titel på præsentation ind i tekstfeltet 

4. Tryk Anvend på alle 

28 

Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Direkte tildeling 

1. Indtast bestillingen i 

Bestillingsapplikationen 

2. Bestillingen tildeles til leverandøren med 

den laveste samlede pris 

3. Selve bestillingen kan foretages direkte i 
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 Fjern bullet og  
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Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Hvordan køber man ind? 

Indgår produktet i 
standardsortimentet?  

Ja 

Er den samlede 
bestilling under 
125.000 kr. ? 

Ja 

Direkte tildeling via 
Bestillingsapp. 

Nej 

Miniudbud 

Nej 

Indgår produktet i 
det kundespecifikke 

sortiment? 

Ja Nej 

Køb uden for aftalen 
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Proces for miniudbud 

1. Udfyld Bilag 13A og Bilag 13B og 

send til de tre leverandører gennem 

det elektroniske udbudssystem 

2. Leverandørerne indsender deres 

tilbud, bestående af et udfyldt Bilag 

13B, gennem det elektroniske 

udbudssystem 

3. Tilbuddene evalueres pba. laveste pris 

pr. bestilling 

4. Indhent dokumentation for ESPD ved 

at udfylde og sende Bilag 13C til 

vindende tilbudsgiver og verificer 

5. Tildel bestillingen ved at 

underrette samtlige tilbudsgivere 

gennem udbudssystemet 

6. Underskriv aftalen på sidste side 

af Bilag 13A. 
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klik på bullet-knappen 

Bilag 13A – Opfordringsskrivelse og 
miniudbudsbetingelser 

• Udfyld oplysninger om: 

– Kontaktperson 

– Frist for spørgsmål 

– Tilbudsfrist 

– Leveringssted, samt evt. opdeling af leverancer 



Bilag 13B – Opgavebeskrivelse og 
leverandørens tilbud 

Udfyld de gule faner med oplysninger om: 

– Kontaktperson 

– Tidsplan 

– Opgavebeskrivelse 



Indsæt tekst i sidefod 

1. Vælg Indsæt i top menuen 

2. Vælg Sidehoved og Sidefod 

3. Skriv titel på præsentation ind i tekstfeltet 

4. Tryk Anvend på alle 

33 

Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Proces for miniudbud 

1. Udfyld Bilag 13A og Bilag 13B og 

send til de tre leverandører gennem 

det elektroniske udbudssystem 

2. Leverandørerne indsender deres 

tilbud, bestående af et udfyldt Bilag 

13B, gennem det elektroniske 

udbudssystem 

3. Tilbuddene evalueres pba. laveste pris 

pr. bestilling 

4. Indhent dokumentation for ESPD ved 

at udfylde og sende Bilag 13C til 

vindende tilbudsgiver og verificer 

5. Tildel bestillingen ved at 

underrette samtlige tilbudsgivere 

gennem udbudssystemet 

6. Underskriv aftalen på sidste side 

af Bilag 13A. 



Bilag 13B – Opgavebeskrivelse og 
leverandørens tilbud 

Leverandøren udfylder de grønne faner 

med oplysninger om: 

– Leverandørnavn 

– Priser på de bestilte ydelser 
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Proces for miniudbud 

1. Udfyld Bilag 13A og Bilag 13B og 

send til de tre leverandører gennem 

det elektroniske udbudssystem 

2. Leverandørerne indsender deres 

tilbud, bestående af et udfyldt Bilag 

13B, gennem det elektroniske 

udbudssystem 

3. Tilbuddene evalueres pba. laveste pris 

pr. bestilling 

4. Indhent dokumentation for ESPD ved 

at udfylde og sende Bilag 13C til 

vindende tilbudsgiver og verificer 

5. Tildel bestillingen ved at 

underrette samtlige tilbudsgivere 

gennem udbudssystemet 

6. Underskriv aftalen på sidste side 

af Bilag 13A. 
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Fejl og mangler i tilbud  

Udbudslovens § 159, stk. 5 giver mulighed 

for at: 

- supplere, 

- præcisere og  

- fuldstændiggøre et tilbud…   

 

Under overholdelse af principperne i 

udbudslovens § 2 

 

 

 

Ordregiver har ret til, men er ikke forpligtet 

til, at anmode tilbudsgiver om at supplere, 

præcisere eller fuldstændiggøre tilbuddet.  
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Proces for miniudbud 

1. Udfyld Bilag 13A og Bilag 13B og 

send til de tre leverandører gennem 

det elektroniske udbudssystem 

2. Leverandørerne indsender deres 

tilbud, bestående af et udfyldt Bilag 

13B, gennem det elektroniske 

udbudssystem 

3. Tilbuddene evalueres pba. laveste pris 

pr. bestilling 

4. Indhent dokumentation for ESPD ved 

at udfylde og sende Bilag 13C til 

vindende tilbudsgiver og verificer 

5. Tildel bestillingen ved at 

underrette samtlige tilbudsgivere 

gennem udbudssystemet 

6. Underskriv aftalen på sidste side 

af Bilag 13A. 



Bilag 13C – Indhentelse af dokumentation i 
forbindelse med miniudbud 

Udfyld oplysninger om: 

• Leverandørens og kundens 

kontaktoplysninger 

• Passende frist på ikke under 18 

kalenderdage 
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Indhentelse af dokumentation for ESPD 

Udbudsloven § 151:  

”en leverandør på en rammeaftale 

skal kunne fremlægge dokumentation 

for, at denne også ved tidspunktet for 

afgivelse af tilbud på miniudbud 

opfylder det, som blev oplyst i 

ESPD’et i forbindelse med afgivelse af 

tilbud på Rammeaftalen.” 

 

Kun den vindende tilbudsgiver skal 

verificere deres oplysninger i ESPD’et. 

 

Forsøg på at lette arbejdsbyrden for både 

tilbudsgivere og ordregivere ved miniudbud: 

• Moderniseringsstyrelsen opfordrer 

leverandørerne til at indsende den 

nødvendige dokumentation til 

Moderniseringsstyrelsen én gang om året.  

• I kan via aftalesiden på IndFak2 tjekke, at 

dokumentationen for den vindende 

tilbudsgivers ESPD foreligger i forbindelse 

med tildeling ved miniudbud. 



Indhentelse af dokumentation for ESPD 

 

Der skal være dokumentation for: 

1. At tilbudsgiver ikke er omfattet af 

udelukkelsesgrundene, jf. 

udbudsbetingelserne punkt 6.1 

(serviceattest ol.) 

2. At mindstekrav til økonomisk og 

finansiel kapacitet er opfyldt, jf. 

udbudsbetingelserne punkt 6.2 (bilag 2, 

Tro og loveerklæring) 
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Skift til blå baggrund 

1. Vælg ’Design’ i top menuen 

2. Højre klik på  

‘Blank blå’ 

3. Vælg ’Applicér på valgte dias 

Tekst starter uden punktopstilling 

For at få punktopstilling på teksten (flere 

niveauer findes) brug forøg listeniveau 

 

For at få venstrestillet tekst  

uden punktopstilling, brug formindsk 

listeniveau 

Udelukkelsesgrunde 

Obligatoriske 

Tilbudsgiver skal udelukkes jf. §§135-136, hvis denne ved 

endelig dom er dømt eller har vedtaget bødeforlæg for: 

1) handlinger begået som led i en kriminel organisation 

2) bestikkelse  

3) svig  

4) terrorhandlinger o.l.  

5) hvidvaskning af penge eller finansiering af terrorisme 

6) børnearbejde og andre former for menneskehandel  

7) interessekonflikt  

8) konkurrencefordrejning ved deltagelse af forberedelsen af 

udbudsprocedure 

9) givet eller tilbageholdt groft urigtige oplysninger  

Frivillige 

Moderniseringsstyrelsen vil desuden udelukke de ansøgere:  

1) der er erklæret konkurs eller under insolvensbehandling, 

og  

2) som Moderniseringsstyrelsen kan påvise, har forsøgt at 

påvirke Moderniseringsstyrelsens beslutningsproces i 

forbindelse med udbudsprocessen mv. 

3) har indgået aftaler med andre økonomiske aktører med 

henblik på konkurrencefordrejning  
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Dokumentation vedr. udelukkelsesgrundene 

 

 

 

Dokumentationen kan udgøres af fx en 

serviceattest, som udstedes af 

Erhvervsstyrelsen.  

 

Serviceattesten indhentes af tilbudsgiver 

selv og kunden skal ikke gøre andet end at 

bede om den og give tilstrækkelig tid til, at 

tilbudsgiver kan nå at indhente den. 

  



Mindstekrav til økonomisk og finansiel kapacitet 

1. Som mindstekrav kræves en 

soliditetsgrad på minimum 8 pct. i 

det seneste disponible regnskabsår. 

2. Som mindstekrav kræves endvidere 

en samlet årlig omsætning på 

mindst  25 000 000 DKK i det 

seneste disponible regnskabsår. 

 

Som dokumentation for opfyldelse af 

mindstekrav, kan tilbudsgiver udfylde 

den skabelon til erklæring, som 

Moderniseringsstyrelsen stiller til 

rådighed. 
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Proces for miniudbud 

1. Udfyld Bilag 13A og Bilag 13B og 

send til de tre leverandører gennem 

det elektroniske udbudssystem 

2. Leverandørerne indsender deres 

tilbud, bestående af et udfyldt Bilag 

13B, gennem det elektroniske 

udbudssystem 

3. Tilbuddene evalueres pba. laveste pris 

pr. bestilling 

4. Indhent dokumentation for ESPD ved 

at udfylde og sende Bilag 13C til 

vindende tilbudsgiver og verificer 

5. Tildel bestillingen ved at 

underrette samtlige tilbudsgivere 

gennem udbudssystemet 

6. Underskriv aftalen på sidste side 

af Bilag 13A. 



Ofte beder de tabende tilbudsgivere om 
aktindsigt i vinderens priser 

 

 

Fra 1. april vil telefonerne være åbne, og 

Rådgivningsenheden -  Statens Indkøb 

vil stå klar til at yde sparring vedrørende 

indkøb, udbud og kontrakter, herunder 

også aktindsigter.  www.statensindkob.dk 



Indsæt tekst i sidefod 

1. Vælg Indsæt i top menuen 

2. Vælg Sidehoved og Sidefod 

3. Skriv titel på præsentation ind i tekstfeltet 

4. Tryk Anvend på alle 

46 

Lav bold underoverskrift 

 Fjern bullet og  

lav teksten bold 

Ønsker du korrekt bullet,  

klik på bullet-knappen 

Levering 

Standard levering  

4 arbejdsdage fra den endelige 

korrekturgang 

Hastelevering 

14 timer 

Levering til distribution  

4 arbejdsdage til distributøren, derefter 

distributørens vilkår 

Forsendelse fra lagerhotel 

2 arbejdsdage fra bestilling 
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Fakturering og betaling 

Rammeaftalens afsnit 6, punkt 6.1: 

 

 

 

 

 

 

 

Vilkårene for fakturering fremgår af 

bilag 12. 

 

Som kunde skal man være opmærksom på 

følgende: 

– Svarer varelinjerne til det bestilte? 

– Svarer prisen til det, der fremgik af 

ordrebekræftelsen og bilag 

4A/tilbuddet på miniudbud? 

– Er faktureringen sket fra det korrekte 

CVR-nummer? 

– Er der indsat UNSPSC-varekoder, 

ydelsesnumre samt reference til 

Rammeaftalen? 

 

”Priserne dækker alle Leverandørens 

udgifter, herunder udgifter og 

omkostninger til levering, forsikringer, 

administration, uddannelse, rejser og 

transport mv.” 



Indsæt dato 

Indsæt f.eks. 

September 2017 

Vis hjælpelinjer som er en hjælp 

ved placering af billeder 

1.Højre klik på den aktuelle side og 

vælg gitter og hjælpelinjer 

2. Sæt kryds ved Vis 

tegnehjælpelinjer på skærmen 

3. Vælg OK 

 

Spørgsmål 
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Kontakt  

Spørgsmål til aftalen 

Sarah Knudsen 

sarkn@modst.dk 

Tlf.: 41 78 21 17 

 

Adgang til Bestillingsapplikationen 

Statens Indkøb 

statensindkob@modst.dk  

Tlf.: 30 55 07 91 

 

Rådgivning i øvrigt 

Rådgivningsenheden – Statens Indkøb 

Tlf.: 20 41 78 45 

 

mailto:sarkn@modst.dk
mailto:statensindkob@modst.dk
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Tak for i dag! 


