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Hvorfor en indkgbs- og udbudspolitik?

Roskilde Kommune har brug for en indkgbspolitik med klare retningslinjer for, hvordan kommunen
vaelger sine varer og leverandgrer.

Det har Roskilde Kommune af flere forskellige grunde. For det fgrste, fordi kommunens samlede
indkgbsvolumen arligt udger ca. 1,5 mia. kr. Det betyder, dels at kommunen, som offentlig
myndighed, er forpligtet til at foretage ansvarlige indkgb og dels medfgrer det forskellige pligter til at
udbyde indkgbene efter sarlige udbudsregler. Samtidig giver den store indkgbsvolumen kommunen
mulighed for at pavirke leverandgrer og markeder i den retning, som tjener kommunens interesser
f.eks. ved krav om socialt ansvar, miljgforhold, arbejdsklausuler og kaedeansvar mv.

De kommunale indkeb er underlagt udbudsregler, der ger, at kommunale leverandgrer skal findes i
fri konkurrence og som hovedregel efter et offentligt udbud. Kommunen mé dermed ikke frit veelge
sin leverandgr fra indkeb til indkgb, men skal indenfor de fleste varegrupper indga indkgbsaftaler med
den leverandgr, der tilbyder det bedste forhold mellem pris og kvalitet. Det gaelder for indkgb af varer
og tjenesteydelser, og det gaelder alle enheder; forvaltninger, afdelinger og institutioner m.v.

Endvidere har kommunen mulighed for at opna betydelige besparelser ved at koordinere sine indkgb
og udnytte de fordele, der er ved e-handel. En del af besparelsen opnds ved, at kommunen gennem
udbudsprocessen opnar aftaler om lave indkgbspriser, men der ligger ogsa et besparelsespotentiale i,
at medarbejderne i f.eks. den enkelte institution ikke skal bruge tid pa at underspge markedet og
indhente tilbud, fordi det varetages af en central indkgbsfunktion.

Udbudsprocessen giver kommunen en oplagt mulighed for at stille krav til sine leverandgrer, f.eks.
om gkologi eller andre miljgforhold, kvalitet, arbejdsmiljg, sociale og etiske forhold og derved sikre, at
de udbudte varer og ydelser dermed overholder de af byradet vedtagne krav og regler for kommunens
indkgbsvirksomhed.

Samtidig skal det vaere let for kommunens enheder at kgbe de varer og tjenesteydelser, som der er
brug for. Derfor beskriver indkgbs- og udbudspolitikken ogsd, hvordan de helt daglige indkgb efter
centrale indkgbsaftaler foregar.

Endelig beskriver indkgbs- og udbudspolitikken ogsd muligheden for undtagelsesvis at kgbe varer
uden om de feelles indkgbsaftaler, og hvordan indkgberne inddrages i processen omkring
indkgbsaftalerne.

Overordnet malsatning med indkebs- og udbudspolitikken

Den overordnede malsatning med indkgbs- og udbudspolitikken er at sikre,

e at kommunens indkgb er baeredygtig, og derved skaber den rette balance mellem gkonomi,
miljgforhold, arbejdsmiljg, kvalitet, socialt ansvarlighed, service, garanti, leverings- og
betalingsbetingelser, ergonomi, sikkerheds- og administrationsforhold m.v.,

e atde feelles indkgbsaftaler bliver brugt af alle kommunens forvaltninger, afdelinger og
institutioner,




e at alle kommunens forvaltninger, afdelinger og institutioner kgber ind i overensstemmelse
med udbudsreglerne og de gvrigt gaeldende regler,

e at muligheden for undtagelsesvis at kgbe varer uden om de fzelles indkgbsaftaler og faste
leverandgrer er kendt.

Sociale og etiske forhold

Som offentlig myndighed har Roskilde Kommune valgt, at alle kommunens leverandgrer skal
overholde en raekke forskellige sociale og etiske hensyn. Endvidere er det en forudsaetning for
samhandel med kommunen, at gaeldende skattelovgivning overholdes, og kommunen vil sgge at
afvise virksomheder, som har unddraget eller medvirket til unddragelse af skattebetaling -
kommunen har tilsluttet sig Oxfam IBIS’ charter for skattelyfri kommuner.

Derfor kraever Roskilde Kommune bl.a., at kommunens leverandgrer og deres eventuelle
underleverandgrer (keedeansvar) overholder alle internationale konventioner tiltradt af Danmark. Ved
alle udbud af vare og tjenesteydelser er fglgende grundlaeggende ILO-konventioner omfattet:

e Forbuddet mod tvangsarbejde, jf. ILO konvention nr. 29 (1930) om tvangsarbejde og ILO konvention
nr. 105 (1957) om afskaffelse af tvangsarbejde.

e Ingen diskrimination i ansaettelsen, jf. ILO konvention nr. 111 (1958) om diskrimination og ILO
konvention nr. 100 (1951) om ligelgn.

e Forbuddet mod bgrnearbejde, jf. ILO konventionen nr. 138 [1973) om minimumsalder og ILO
konventionen nr. 182 (1999) om afskaffelse af de vaerste former for bgrnearbejde.

e Organisationsfrihed og ret til kollektive forhandlinger, jf. ILO konvention nr. 87 (1948) om
foreningsfrihed, ILO konventionen nr. 98 om retten til organisering og ILO konventionen nr. 135
(1971) om beskyttelse af arbejdsrepraesentanter.

e Retten til et sikkert og sundt arbejdsmiljg, jf. ILO konvention nr. 155 (1981) om sikkerhed og
sundhed pé arbejdspladsen.

Ved udbud af bygge- og anlaegsopgaver samt tjenesteydelser tilfgjes fglgende ILO konvention:

e Arbejdsforhold, jf. ILO konventionen nr. 94 (1955), der sikrer gode lgn- og ansattelsesvilkar for
medarbejderne hos leverandgren og eventuelle underleverandgrer af de udbudte ydelser,
herunder krav om kadeansvar.

Alle udbud skal derfor falges af henvisning til relevante konventioner, ligesom de indgaede kontrakter
skal indeholde vaerktgjer til lgbende kontrol af, om konventionerne bliver overholdt.

Det tilsvarende gzelder for de FN konventioner og Den Europaiske Menneskerettighedskonvention,
som Danmark har tiltradt, der f.eks. sikrer overholdelse af grundlaeggende menneskerettigheder.

Kommunens leverandgrer forventes at arbejde efter principperne i FN’s charter Global Compact.

Derudover stiller kommunen krav om overholdelse af sociale klausuler i de udbud, hvor udbuddet
efter en konkret vurdering bliver fundet egnet hertil. | forbindelse med udlicitering af kommunale
opgaver og ved stgrre udbud af tjenesteydelser og bygge- og anlaegsopgaver skal mulighederne for
anvendelse af sociale klausuler derfor altid ngje vurderes. Sociale klausuler kan eksempelvis vaere
mélbare krav om elevuddannelse, aktivering, revalidering og jobtraening.

| forbindelse med opfglgning pd disse CSR-krav, forbeholder kommunen sig ret til i kontraktperioden

at foretage stikprgvekontroller etc. Det er vigtigt at understrege, at hvis kommunen veelger at foretage
en stikprgvekontrol eller lign. i en konkret kontrakt, er det ikke et udtryk for en generel mistillid til




den pagaeldende leverandgr, men derimod en helt naturlig og vigtig opfelgning pa et bestemt
kontraktkrav.

Foreningen for Byggeriets Samfundsansvar har formuleret en raekke klausuler, som kommunen
benytter i forbindelse med kontrakter om bygge- og anlaegsopgaver.

e Arbejdsklausul i relation til kravet i ILO. nr. 94
e Larlingeklausul

e Ansvar for underentreprengrer

e Antikorruption og uafhangighed

| relation til ILO konvention nr.94 stiller Roskilde Kommune specifikt krav om, at den b&de bliver
overholdt af kommunens leverandgr og af eventuelle underleverandgrer (keedeansvar). Roskilde
Kommune ggr endvidere leverandgren opmarksom p3, at der vil blive foretaget stikprovekontrol af
arbejdsforholdene. Stikprgvekontrol vil ske i samarbejde med relevante faglige organisationer og
arbejdsgiverorganisationer.

Med henvisning til bestemmelserne i ILO-konvention nr. 94 om arbejdsklausuler i offentlige
kontrakter gnsker Roskilde Kommune at sikre, at entreprengren og eventuelle underentreprengrer
tilsikrer medarbejderne lgn (herunder seerlige ydelser], arbejdstid og andre arbejdsvilkar, som ikke er
mindre gunstige end dem, der i henhold til en gaeldende kollektiv overenskomst, voldgiftskendelse,
nationale love eller administrative forskrifter gaelder for arbejde af samme art indenfor vedkommende
fag eller industri p& den egn, hvor arbejdet udfgres.

Der skal som reference anvendes en kollektiv overenskomst, der er repraesentativ for, hvad der i
gvrigt geelder i Danmark i den pageeldende sektor.

Entreprengren forpligter sig til at sikre medarbejdere beskzftiget i Danmark med opgavens udfgrelse
len- og ansaettelsesvilkar som naevnt ovenfor, og er forpligtet til at orientere de ansatte om de
geeldende arbejdsvilkar. Forpligtigelsen omfatter tillige medarbejdere beskaeftiget hos
underentreprengrer.

Roskilde Kommune kan til enhver tid udbede sig relevant dokumentation for, at lgn- og arbejdsvilkar
for arbejdstagerne lever op til denne forpligtelse. Entreprengren skal, efter skriftligt pakrav,
fremskaffe relevant dokumentation fra savel egne som eventuelle underentreprengrers
arbejdstagere. Kommunen kan herunder kraeve, at entreprengren dokumenterer efterlevelsen af den
konkrete udmegntning af arbejdsklausulens krav.

Dokumentationen skal veere Roskilde Kommune i heende senest 10 arbejdsdage efter pakravets
modtagelse.

Relevant dokumentation kan f.eks. vaere lgnsedler, lanregnskab, opholdstilladelser og
ansaettelseskontrakter eller ansaettelsesbeviser.

Roskilde Kommune er berettiget til at bede den enkelte ansatte fremvise dokumentation for
ansattelsen og ansaettelsesforhold. Entreprengren skal sikre, at dennes ansatte har korrekt
ansaettelsesbevis og skal sikre, at de ansatte er forpligtet til at fremvise denne dokumentation ved
kommunens forespgrgsel.




Dokumentationen kan efter omstaendighederne give anledning til, at kommunen videregiver
dokumentation til andre myndigheder, fx skattemyndigheder, Arbejdstilsynet og/eller Politiet.

Overtraedelse af arbejdsklausulen udggr en vaesentlig misligholdelse af aftaleforholdet. Roskilde
Kommune kan - efter afgivelse af ovennasvnte pakrav om dokumentation - ophasve kontrakten
skriftligt med gjeblikkelig virkning.

Safremt entreprengren eller underentreprengren ikke overholder sine forpligtelser, kan kommunen
tilbageholde og modregne vederlag med henblik pa at sikre arbejdstagernes lgn- og
ansattelsesvilkar. Derudover kan kommunen anvende tilbageholdt vederlag til at tilgodese krav for
overtraedelse af overenskomst fastsldet ved fagretslig kendelse eller forlig. Endelig kan
entreprengren palaegges en bod.

Det er vigtigt ogsd her at understrege, at hvis kommunen vazlger at foretage en stikprgvekontrol eller
lign. i en konkret kontrakt i relation til ILO konvention nr. 94, er det ikke et udtryk for en generel
mistillid til den pagaeldende leverandgr, men derimod en helt naturlig og vigtig opfelgning pa et
bestemt kontraktkrav.

Hvem og hvad er omfattet?

Kommunens indkgbs- og udbudspolitik gaelder for alle kommunale forvaltninger, afdelinger og
institutioner. Den gaelder ogsa de selvejende institutioner, som er budget- og regnskabsansvarlige
overfor kommunen, hvis ikke andet fremgar specifikt af driftsaftalerne.

Politikken omfatter ogsd alle selskaber, hvor kommunen har bestemmende indflydelse samt ved
feelleskommunale udbud.

Alle indkgb af varer, tjenesteydelser samt bygge- og anlaegsopgaver er omfattet af indkgbs- og
udbudspolitikken.

Miljevenlige indkgb

Roskilde kommune arbejder malrettet pa at styrke miljghensynene i den kommunale virksomhed.

Kommunen skal derfor altid inddrage relevante miljgshensyn ved tilretteleeggelsen af indkgb enten
som mindstekrav, der skal opfyldes, eller som forhold, der kan konkurreres pé i tilbudsevalueringen
eller i kontraktvilkdrene. Herved giver kommunen leverandgrerne et incitament til at levere
miljgvenlige produkter og serviceydelser.

Ved at inddrage relevante miljghensyn medvirker kommunen til at skabe og understgtte et marked for
miljgvenlige produkter og samtidig fremme innovationen af miljgvenlig produktion i almindelighed.

Det vil ganske ofte forholde sig s&dan, at mange kommunale indkgb automatisk vil veere omfattet af
nationale love og regler indenfor miljgpomradet. F.eks. gaelder der generelle regler for brug af
tilsaetningsstoffer i fedevarer, som altid skal vaere opfyldt. Kemmunen vil derfor sikre, at
leverandgrerne er opmarksomme pa de gaeldende love og regler, der specifikt er gaeldende indenfor

det udbudte omréde, ved at henvise til disse i aftalegrundlaget.




Udbudsloven giver mulighed for at kraeve, at varer, tjenesteydelser, processer, procedurer og bygge-
og anlagsopgaver opfylder fastsatte maerkekrav. | det omfang, at det kan lade sig ggre, skal der
stilles krav om miljgmaerker i kommunens indkgb fx Svanemaerket og EU-blomsten.

Miljgpolitik
Ved alle indkgb og udbud af opgaver stiller kommunen krav:

e om miljgmaerkede produkter

e om energivenlige produkter

e om produkter der minimerer forureningen med plast, saerligt mikroplast

e om leverandgrer, der arbejder med miljgledelse, nar det vurderes relevant

e om produkter, der giver den mindst mulige affaldsmaengde eller produkter, som kan
genanvendes, genbruges eller p& anden made recirkuleres, s& den samlede affaldsmangde
reduceres

| forbindelse med udbud skal vurderingen foretages ved udarbejdelsen af kravspecifikationerne.
Miljgkrav kan formuleres som krav om en bestemt standard - fx DGNB (Green Building Council] -
eller som krav om et minimumsniveau. | det fgrste tilfeelde kan der ikke konkurreres pa miljg, mens
der i det andet tilfaelde er mulighed for at tilbyde en overopfyldelse af kravene og dermed
konkurrence pa miljg.

Partnerskab for Offentlige Grgnne indkgb
Roskilde Kommune er medlem af partnerskab for Offentlige Grenne Indkgb, og miljghensyn er derfor

en vaesentlig parameter i forbindelse med kommunens indkab.

Partnerskabet forpligter kommunen til at fglge de feelles grgnne indkgbsmal, som lgbende bliver
aftalt i partnerskabet. Se mere: www.gronneindkob.dk/indkoebsmaal

Pkologi i madvarer

Det er malsatningen, at i ar 2025 skal 90 % af alle indkgb af madvarer vaere gkologiske madvarer i
kommunen.

Udbud

Nar kommunen foretager indkgb, skal indkgbet i udbud, hvis det belgbsmaessigt overstiger visse
teerskelvaerdier. Det er kommunens samlede indkgb af den pagaeldende ydelse, som er afggrende for
om indkgbet er over teerskelvaerdierne. De pracise taerskelvaerdier afhaenger af genstanden, der
bliver udbudt.

Der er overordnet tre forskellige niveauer af udbud. Pa det fgrste niveau er der alle udbud, hvor
udbudslovens afsnit Il gaelder, de sdkaldte EU-udbud. Pa det naste niveau er der alle indkgb, hvor
taerskelvaerdien ikke er stor nok til et egentlig udbud. Anskaffelsen skal her som hovedregel ske pa
markedsmaessige vilkdr. Og pé det sidste niveau er alle de udbud, som ikke er omfattet af
udbudsloven og tilbudsloven, de skal overholde EF-traktatens grundlaeggende principper, som f.eks.
abenhed, ligebehandling og proportionalitet. For indkgb af bygge- og anlaegsopgaver gzelder
tilbudslovens regler op til teerskelvaerdien for udbud efter udbudslovens afsnit Il.



http://www.gronneindkob.dk/indkoebsmaal

Formélet med udbudsreglerne er bl.a. at sikre, at tilbudsgivere kan byde pé opgaver pa lige fod.
Herigennem sikres, at den offentlige sektor fglger markedsgkonomiske principper i sin indkgbspolitik.

Udbud af kommunale opgaver, der kan fore til udlicitering

Tjenesteydelser, der i dag produceres i kommunalt regi, kan forst efter forudgaende beslutning i
byradet sendes i udbud. Udbudsprocessen skal efterfglgende omfatte en raekke forhold, der er
beskrevet nedenfor.

Kontrolbud, herunder omkostningskalkulationer

Som hovedregel skal kommunen altid afgive kontrolbud pa en udbudt opgave for at sikre, at ydelsen
ikke bliver dyrere, end hvis den produceres i eget regi. Ved udarbejdelse af kontrolbud skal der
foretages en ledelses- og regnskabsmaessig adskillelse mellem de, der udarbejder kontrolbuddet, og
resten af organisationen.

Kommunens egne omkostninger ved at producere ydelsen skal beregnes i henhold til bekendtggrelse
nr. 607 af 24. juni 2008 samt vejledning nr. 32 af 24. juni 2008. Regler og vejledning indgér bl.a. i
Indenrigs- og Sundhedsministeriets "Budget- og regnskabssystem for koomnmuner”. Af vejledningen
fremgar, hvilke omkostninger en kalkulation skal omfatte, herunder sdvel direkte som indirekte
omkostninger ved produktion af ydelsen. Sigtet med omkostningskalkulationen er, at der ikke sker
kommunal konkurrenceforvridning over for private leverandgrer.

Omkostningskalkulationen skal omfatte de gennemsnitlige langsigtede omkostninger og ikke kun de
budgetterede eller regnskabsfgrte udgifter. | omkostningskalkulationen skal endvidere medtages
udgifter, der ikke direkte knytter sig til produktionen af den pagaeldende leverance. Det kan vaere
omkostninger til len- og personaleadministration, eller udgifter, der slet ikke figurerer i det
kommunale regnskab som eksempelvis "husleje’ i en kommunalt ejet ejendom.

| Indenrigsministeriets vejledning til bekendtggrelsen er opremset en rackke eksempler pa savel
direkte som indirekte omkostninger, der skal indgd i omkostningskalkulationen.

Viser kontrolbuddet sig at vaere bedst i forhold til de opstillede kriterier i udbudsmaterialet, vaelger
kommunen kontrolbuddet, og der laves en opfglgning hvert andet ar pa vundne kontrolbud.

Medarbejder information og inddragelse

Inden Byrédet traeffer endelig beslutning om udbud, der kan fgre til udlicitering af en kommunal
opgave, skal det relevante MED-udvalg informeres om og have mulighed for at drgfte de
overordnende arbejds- og personalemaessige konsekvenser af at anvende udbud og udlicitering,
saledes at medarbejdernes synspunkter og forslag kan indgd i grundlaget for udarbejdelsen af
beslutningsgrundlaget, jf. lokalaftale om medindflydelse og medbestemmelse i Roskilde kommune §
7 stk. 3 pkt. 4 om retningslinjer for drgftelse af stgrre rationaliserings- og omstillingsprojekter.

N&r Byradet har truffet en beslutning, informeres det relevante MED-udvalg, saledes at udvalget har
mulighed for at drgfte de konkrete arbejds- og personalemaessige konsekvenser, saledes at
medarbejdernes synspunkter og forslag kan komme med i udbudsmaterialet.

Nar Byradet har valgt en tilbudsgiver, informeres det relevante MED-udvalg herom, sdledes at
udvalget i det forngdne omfang kan drefte konsekvenserne. Derudover skal de direkte bergrte og
involverede medarbejdere lgbende orienteres om udbuddets gang og om kommunens mulighed for at
afgive kontrolbud.

Ved udbud gaelder lov om Lenmodtageres retsstilling ved virksomhedsoverdragelse i sin fulde ordlyd
for overenskomstansatte.




Tjenestemaend kan ikke virksomhedsoverdrages. Skal tjenestemanden overga til anden arbejdsgiver,
sker det efter en konkret aftale mellem kommunen, tjenestemanden, de forhandlingsberettigede
organisationer og den evt. nye arbejdsgiver, det vil sige indehaveren af ‘instruktionsbefgjelserne’.
Tjenestemanden har ikke pligt til lade sig overgd. Tjenestemandsansaettelsen bestar intakt, nar det
geelder bestemmelserne i Tjenestemands- og Pensionsregulativ i forholdet til Roskilde Kommune.

Hjemtagelse af opgaver

Safremt tidligere udbudte opgaver udfgrt i privat regi gnskes hjemtaget til kommunal
opgavevaretagelse, skal beslutning herom ske i byradet. Ved hjemtagning skal samme systematiske
opfelgning foretages som ved kontrol af udliciterede opgaver.

Det lokale erhvervsliv

Kommunen har en naturlig og legitim interesse i et staerkt lokalt erhvervsliv. Indenfor rammerne af
udbudsretten vil kommunen arbejde for, at lokale virksomheder far mulighed for deltagelse i
kommunens udbud.

Dette sikres bl.a. ved information til lokale firmaer, ndr relevante udbud er offentliggjort. Det kan ogsa
ske gennem en opdeling af de udbudte opgaver, som sikrer mindre virksomheder mulighed for at
deltage i konkurrencen.

Alle kommunens udbud giver endvidere mulighed for tilbud fra konsortier. Dvs., at mindre firmaer kan
afgive tilbud i feellesskab.

Alle udbud skal annonceres pd kommunens hjemmeside, www.udbud.dk (statens hjemmeside for
udbud), samt i lokale medier, hvis det er relevant i det aktuelle udbud. Kommunen tilbyder endvidere
via kommunens hjemmeside en abonnementsordning, hvor virksomheder gratis kan tilmelde sig og
derigennem blive orienteret, ndr kommunen udbyder en opgave indenfor et omrade af interesse.

Indkgbsaftaler

Efter en udbudsproces indgar kommunen en indkgbsaftale med den leverander, der ud fra det valgte
tildelingskriterium og eventuelt dertil hgrende underkriterier har givet det bedste tilbud pa det
pagaeldende produktomrade, og som dermed har vundet opgaven. Aftalen er en kontrakt, som
kommunen kun kan overholde, hvis alle kommunale enheder kgber ind efter indkgbsaftalerne, dvs.
samtlige institutioner, afdelinger og forvaltninger.

Fordelen ved indkgbsaftalerne er, at kommunen opnar relativt lave indkgbspriser, da den enkelte
indkgbsaftale giver leverandgren lovning pa leverancen af hele produktomradet til hele kommunen.
Indkgbsaftalerne giver dermed kommunen en gkonomisk besparelse.

Indkgbsaftalerne er skriftlige og indgas af @konomi & Ejendomme.



http://www.udbud.dk/

Inddragelse i udbudsprocessen

Det er altafggrende, at indkgbsaftalerne imgdekommer indkgbernes - dvs. institutionernes og
afdelingernes - behov, og derfor skal indkgberne inddrages i processen omkring udbud og
indkgbsaftaler.

Konkret har de kommunale enheder indflydelse pa indkgbsaftalerne ved at deltage i arbejdet med
kravspecifikationen i udbudsmaterialet. P4 et tidligt tidspunkt i processen inviteres reprassentanter
for de relevante enheder til at deltage i arbejdet med at definere, hvilke krav kommunen vil stille til
produkterne og til den fremtidige leverandgr. De er dermed med til at beskrive de produkter, som
kommunen gnsker at indkgbe, og de gvrige betingelser for handelen med kommunen.

Desuden er indkgberne altid velkomne til at kontakte @konomi & Ejendomme med spgrgsmal, gnsker
m.v., s parterne i feellesskab kan finde en lgsning.

Inden et udbud bliver offentliggjort, vil markedet endvidere blive hgrt gennem en dialogproces, der
giver markedet mulighed for at komme med tilbagemeldinger pa det forstaende indkgb. Denne
markedsdialog skal forega sa tidlig i udbudsprocessen som muligt, s& der for alvor kan tages hgjde
for virksomhedens input i udarbejdelsen af et udbudsmateriale. Herved opn&r kommunen en
vaerdifuld sparring og kvalitetssikring af udbudsmaterialet og undgar helt situationer, hvor markedet
ikke kan byde pa opgaven, f.eks. pa grund af kommunens mindstekrav. Dialogprocessen sker
naturligvis indenfor rammerne af udbudsreglerne.

Kommunes leverandgrer

Roskilde Kommune laegger vaegt pa gode, dynamiske og laeengerevarende relationer med sine
leverandgrer. Samarbejdet skal baere praeg af serigsitet og professionalisme.

En forudszetning for at blive leverandgr til Roskilde Kommune er, at der kan afleveres et elektronisk
varekatalog til kommunens elektroniske indkgbssystem. Leverandgren er forpligtet til loyalt at
opdatere og vedligeholde det elektroniske varekatalog i gennem hele kontraktens lgbetid. Der kan
undtagelsesvist gives tilladelse til, at der ikke afleveres et elektronisk varekatalog.

Leverandgrerne forventes at kunne give kommunen viden om markedsforhold og produktudvikling.
Desuden skal leverandgrerne stille statistisk information om kommunens indkgb samt relevant
konsulentbistand til radighed. De naermere forventninger og krav herom angives klart i
udbudsmaterialet og kontraktgrundlaget.

Daglige e-indkgb

Indkgberne i forvaltningerne, afdelingerne og institutionerne skal sgrge for, at de daglige e-indkgb
fglger indkgbspolitikkens retningslinjer og de indgdede indkgbsaftaler.

Alle indkgbsaftaler og gvrig produktinformation findes i kommunens elektroniske indkgbssystem Der
er indkghbsaftaler for langt de fleste varegrupper.




Bestillinger skal foretages elektronisk via kommunens elektroniske indkgbssystem. Alle leverandgrer
skal som udgangspunkt aflevere et elektronisk varekatalog, men skulle det alligevel ske, at der ikke
findes et elektronisk varekatalog, laves der en rekvisition i indkgbssystemet.

Nar de daglige e-indkgb foretages elektronisk, vil der automatisk blive sendt en ordre direkte til
leverandgren. Efter modtagelsen af varen skal der oprettes en varemodtagelse i indkgbssystemet.
Nar fakturaen efterfalgende ankommer, sa vil denne automatisk bogfgres, safremt ordre og faktura
stemmer overens, derved skal fakturaerne ikke godkendes manuelt, hvilket effektiviserer
arbejdsgangene.

Andre indkob

Ved stgrre enkeltindkgb eller kgb af unikke produkter, som ikke er omfattet af en indkgbsaftale, skal
enhederne kontakte indkgbsafdelingen. Her kan de bl.a. fa hjeelp til at finde egnede leverandgrer,
vurdere mulige produkter, udarbejde evt. udbudsmateriale og indga en kgbsaftale. @konomi &
Ejendomme vil bl.a. tilse, at al gvrig lovgivning overholdes, og at en evt. alternativ leverandegr lever op
til kommunens krav. Henvendelser om sddanne spgrgsmal giver desuden @konomi & Ejendomme
viden om, hvilke varegrupper der kan volde problemer, og kendskab til generelle spgrgsmal, som
@konomi & Ejendomme evt. skal undersgge.

Der er ogsa konkrete situationer, hvor institutioner m.v. gerne ma handle uden om indkgbsaftalerne. |
forbindelse med ekskursioner, udflugter m.v. kan de kommunale enheder handle uden om
indkgbsaftalerne, f.eks. ved at benytte kontokort til udvalgte dagligvarekader. Is pa strandturen,
biografbilletter og lignende kan naturligvis ogsa kebes, nar og hvor det er ngdvendigt. Ligeledes ma
enhederne i forbindelse med "padagogiske indkgb” handle uden om indkgbsaftalerne. Man kan altsa
godt kebe ind pa traditionel vis i paedagogisk eller uddannelsesmassig sammenhang. Dog ma
sadanne indkgb ikke ga hen og blive en del af den daglige drift og derved underminere indkgbsaftalen.

Okonomi & Ejendomme

Det er @konomi & Ejendommes opgave at gennemfgre udbudsprocesser og tegne indkgbsaftaler med
den vindende leverandgr. @konomi & Ejendomme skal tilse, at samtlige love, regler og procedurer i
forbindelse med indgdelse af indkgbsaftalerne bliver overholdt.

Pkonomi & Ejendomme skal formidle de indgaede indkgbsaftaler til brugerne i forvaltninger,
afdelinger og institutioner. Derigennem har afdelingen ansvaret for, at kommunens samlede indkgb
kan ske efter den formulerede politik og de indgdede aftaler. Det er ogsa indkgbsfunktionens opgave
at foretage lgbende opfglgning og sikre compliance pa de indgdede indkgbsaftaler.

@konomi & Ejendomme er kommunens kompetence indenfor diverse lovgivning vedr. indkgb og
radgiver de kommunale enheder efter behov.

For at ggre kommunens mange indkghere i stand til at kgbe ind efter aftalerne afholder @konomi &
Ejendomme kurser, informationsmgder samt telefonisk support i forngdent omfang.

Pkonomi & Ejendomme radgiver gerne de forskellige institutioner og afdelinger i forbindelse med
specifikke indkgb og opretter ogsa gerne indkgbsgrupper. | en indkgbsgruppe kan repraesentanter for
en forvaltning eller institution dragfte f.eks. produktbehov, leverandgrvalg og praktiske

fremgangsmader med en reprasentant for @konomi & Ejendomme eller drgfte
indkgbsproblematikken generelt.




Indkgbsfaellesskab

Roskilde Kommune er medlem af indkgbsfaellesskabet Fallesudbud Sjzelland. Indkgbsfazllesskabet
bestar foruden Roskilde Kommune af 15 andre kommuner. Roskilde Kommune deltager i de
feellesudbud, som indkgbsfaellesskabet star bag, nar det giver mening for kommunen at deltage.
Deltagelse i faelleskommunale udbud skal altid foreleegges gkonomiudvalget.

SKI - Statens og Kommunernes Indkgbs Service

Roskilde Kommune er desuden medlem af SKI, Statens og Kommunernes Indkgbs Service og kan
derfor bruge deres indkgbsaftaler, nar det er til fordel for kommunen.

Ved anvendelse af SKI aftaler i forbindelse med udbud, skal processen fglge den traditionelle
udbudsproces - specielt med fokus pd medinddragelse af medarbejderne.
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