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1. Indledning

Denne vejledning er udarbejdet som en hjzlp, nar du skal indkebe juridiske tjene-
steydelser.

Nir du indkeber juridiske bistand til eksempelvis et storre projekt, bor disse ind-
keb indga som en naturlig del af projektstyringen.

I den forbindelse er det vigtigt, at du lobende er opmarksom pa, hvilke dele af op-
gaverne, som med fordel kan loses ved brug af egne kompetencer.

Derudover bor du ogsa have fokus pa at skabe rammer for et godt samarbejde
med radgiveren.

Ved indkeb af juridisk bistand er det serligt vigtigt med en stram styring af, hvad
der skal kobes ind.

Det anbefales pa forhand at afstemme forventninger med radgiveren til:
= Jeverancer
* Bemanding
= Pris for de enkelte delleverancer

" Leverancetidspunkter
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2. Gennemsigtighed

I storre projekter er det serligt vigtigt med fuld transparens om, pracis hvad rad-
giveren tilbyder at levere, og hvilket tidsforbrug, der forventes anvendt ved leve-
ring af de enkelte opgaver.

Transparens er med til at give dig mulighed for at skxre en opgave til, sa der er
fuldstendig enighed mellem radgiveren og dig om, hvad radgiveren skal levere.

Det anbefales:

» At der altid udarbejdes et detaljeret saleroverslag, inden arbejdet igangsat-
tes.

» At saleroverslaget indeholder en detaljeret oversigt over det forventede
timeforbrug,.

» At timeforbruget er fordelt pa de forskellige delleverancer.
* At timeforbruget er fordelt pa medarbejdere med angivelse af stilling.

* At der udarbejdes en projektplan med angivelse af leverancetidspunkter.
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3. Forhandling

Radgiverens saleroverslag er et forhandlingsudspil, forstiet som radgiverens bud
p4, hvordan en opgave kan loses.

I de indledende forhandlinger, hvor en sag skeres til, skal du vare opmarksom pa
muligheden for at fravalge ydelser, som ikke skaber vaerdi, eller som du ikke har
efterspurgt.

Forhandlingerne bor munde ud i en pracis beskrivelse af, hvad der skal leveres.
De indledende forhandlinger er med til at sette rammerne for det kommende
samarbejde.

Det anbefales:

* At opgaverne, sa vidt det er muligt, brydes ned i delopgaver for at sikre
maksimal gennemsigtighed.

* At vare opmarksom pa muligheden for at anvende standardskabeloner.

* At det er klart, hvilke opgaver radgiveren skal lose, og hvilke dele af opga-
ven, som kan loses ved brug af egne kompetencer.

* At det dreftes, hvordan opgaverne skal loses; fx notat, mede eller pr. tele-
fon.

* At bemanding droftes — bade hvad angir behandling af opgaverne, men
ogsa deltagelse 1 moder.

Det er et flles ansvar at sikre en effektiv afvikling af sagen, herunder sikre, at der
er enighed om, hvilket produkt, radgiveren skal levere. Du kan overveje at bede
radgiveren udarbejde en disposition med angivelse af relevante juridiske problem-
stillinger inden et endeligt notat udarbejdes, for derved at sikre, at der er enighed
om de fakta, som er relevante for opgavens besvarelse og enighed om, hvilket
produkt radgiveren forventes at skulle levere.

Det anbefales:
* Atdet praciseres, hvis du har behov for en klar anbefaling.
* At det praciseres, hvis du har brug for en vurdering, der tager hojde for

flere retsomrader og dermed en vurdering, der forudsatter tvargiende
faglige synergier.
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* At detlobende afstemmes, om der er enighed i forbindelse med sagens af-
vikling.
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4. Gennemfgrelse af indkagbet

Nir der er indgaet en aftale om indkeb af juridiske tjenesteydelser, er det afgo-
rende, at du sikrer, at indkebet afvikles effektivt.

Det anbefales, at du beder radgiver om at modtage fuldsteendige tidsregistre-ringer
sammen med fakturaerne.

Det anbefales, at der som led i projektstyringen ved vigtige milepzle/ leverancer
afholdes et eller flere moder, hvor sagens afvikling dreftes, hvorved det sikres, at
planerne folges.

Ved brug af Kammeradvokaten anbefales det at overveje at inddrage Kammerad-
vokatens vaerktojer:

* Caseview — giver indblik i sagens bemanding, vigtige dokumenter, saler-
overslag og afregnet saler og afholdte timer. Derved er det muligt at sikre,
at afregningen afholdes inden for det forventede, jf. saleroverslaget.

» Sagsoverblikket — giver et rent skonomisk overblik over sagens udvik-
ling.

Salzroverslaget udgor aftalegrundlaget og er udgangspunktet for det videre ar-
bejde. Var opmarksom pd, at radgiveren er forpligtet til sd tidligt som muligt at
orientere, hvis saleroverslaget forventes ikke at kunne overholdes.

Det bor som udgangspunkt vare radgiverens risiko, hvis et saleroverslag ikke kan
overholdes.

Det anbefales, at det indledningsvis praciseres, at:

*  Alle ydelser skal vaere beskrevet i saleroverslaget— ellers afvises betaling af
honoraret.

" Det aftales, at radgiveren er forpligtet til at udarbejde et revideret saler-
overslag, hvis saleroverslaget forventes at stige.

* Revidering af saleroverslag forudsatter, at der enten klart er aftalt nye
ydelser, eller at der er nye uforudsete forhold, som parterne er enige om
ma betyde et oget tidsforbrug.
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5. Radgivning i forbindelse med kagb af
juridiske ydelser

Statens Indkeb tilbyder radgivning 1 forbindelse med indkeb af juridiske tjeneste-
ydelser. Du er velkommen til at kontakte os gennem TOPdesk: https://si.top-
desk.net/tas/public/login/form.

Du kan ogsa lese mere om indkeb af juridiske tjenesteydelser pa @konomistyrel-
sens hjemmeside. Las mere her.

Radgivningsenheden tilbyder radgivning inden for indkeb, udbud og kontrakter.
Du er velkommen til at kontakte os enten pr. telefon 2041 7845 eller skrive til os
via hjemmesiden https://statensindkob.dk/.

Vi kan bl.a. tilbyde sparring:

" Vedrorende de strategiske overvejelser forud for indkeb af juridiske tjene-
steydelser.

* [ forbindelse med beslutning om valg af advokat.
* [ forbindelse med bestilling og tilskering af en sag.
" Vedrorende brug af Caseview eller Sagsoverblikket.

" Vedrorende proces for evaluering og videndeling.


https://si.topdesk.net/tas/public/login/form
https://si.topdesk.net/tas/public/login/form
https://si.topdesk.net/tas/public/login/form
https://statensindkob.dk/
https://statensindkob.dk/
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6. Kammeradvokatens sagskoder

Kammeradvokaten anvender i saleroverslag og fakturering en rakke sagskoder,
der bl.a. inddeler udbudsradgivning i delleverancer.
Inden for de enkelte sagskoder er det angivet, hvilke mulige leverancer de enkelte
sagskoder kan indeholde, hvilket kan tjene til inspiration, nar det overvejes, hvilke
ydelser der skal indkebes.
201 — UDBUDSMATERIALE

* Tidsplan

* Aftalegrundlag med bilag, herunder gennemgang af kravspecifikationer

* Udbudsbetingelser

» Tildelingskriterier og evalueringsmodel

* Bistand i forbindelse med udbudsbekendtgorelse
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