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INDK@B OVER 25.000 KR. MEN UNDER
100.000 KR.

FORMAL OG AFGRANSNING

Beskrivelse af proceduren er for alle medarbejdere ved Institut for Kultur og Laering vedr. indkab over
25.000 kr. men under 100.000 kr. Denne procedure er udelukkende til intern brug.
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Iht. AAUs indkgbsprocedure geelder fglgende:

‘Nar du har et indkgbsbehov pa over 25.000 kr. men under 100.000 kr. for en vare- eller tjenesteydelses-
kategori, hvor AAU ikke har en rammeaftale, skal du pa baggrund af en markedsdaekning indhente tilbud
fra mindst 2 og maksimum 3 leverandgrer, der er uafhaengige af hinanden, saledes at der dokumenter-
bart er opnaet det mest fordelagtige tilbud i forbindelse med indgaelsen af aftalen. Med dokumentérbart
menes, at du skal skrive et kort notat om, hvad der er kgbt, og hvem der forinden er indhentet tilbud fra,
og hvorfor den valgte leverandgr er valgt.
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Kgbet skal journaliseres i henhold til Procedure for journalisering af Indkgb, sa det kan sgges frem, hvis
behovet opstar.’

Fremgangsmade i instituttet vedr. indkgbsbehov over 25.000 kr. men under 100.000 kr.

| tilfzelde, hvor du har et indkgbsbehov, der er omfattet af ovenstadende regel, skal du tage kontakt til in-
stitutsekretariatet v. Kim Grgn, idet du kort forklarer indkgbsbehovet samt redeggr for dine overvejelser
om relevante udbydere af den ydelse, du eftersparger. Vaer opmeerksom pa at flere indkgb ved samme
leverandar, som samlet overstiger 25.000 kr. pa et ar, er omfattet af ovenstdende regel.

Herefter treeffes aftale med Kim Grgn om fremgangsmaden for indhentning af tilbud, idet indhentningen
af tilbud varetages i samarbejde mellem dig som rekvirent og Kim som sagsbehandler.

Efter indhentning af mindst 2 og hgijst 3 tilbud treeffes beslutning om gnsket leverandgr med baggrund i
de indhentede tilbud. En kort begrundelse for leverandgrvalg formuleres pa skrift og fremsendes til Kim
Grgn mhp. journalisering.

Kim Grgn star for journaliseringen i WorkZone.

Ved indkgb finansieret af eksterne projektmidler skal projektadministrator kontaktes.

Husk at Sektionsleder eller administrationschef altid skal godkende indkgb over 5.000 kr.
Over 25.000 kr. skal institutleder ogsa godkende indkabet.

OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Proceduren er udarbejdet november 2021 af Institutsekretariatet.

OVERORDNEDE RAMMER
AAU gkonomiafdeling — Indkgbsaftaler.
Indk@b over 25.000 kr. men under 100.000 kr. (aau.dk)

KONTAKT / ANSVAR

Institutsekretariatet ved Instituttet for Kultur og Leering - Kim Grgn, kim@ikl.aau.dk
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