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Vejledning i udbud og udlicitering

Indledning

Formalet med denne vejledning er at give ledere og medarbejdere i kommunen en praktisk quide, der kan
give gode rad om og anvisninger pa, hvordan processen omkring udbud og udlicitering kan gribes an.
Desuden informerer vejledningen om de valg, der skal treeffes i de forskellige faser far, under og efter, at en

opgave udbydes.

Vejledningen beskaeftiger sig alene med de generelle sp@rgsmal og valg. Derfor vil der ofte vaere brug for

yderligere vejledning i den specifikke situation.

1.1 Sammenhang mellem udbudspolitik og vejledning

Vejledningen er udarbejdet som en opfelgning pa den udbudspolitik, som Borgerrepraesentationen vedtog
den 26.8.1999. Vejledningen kan dog laeses uafheengigt af udbudspolitikken, da de vigtigste politiske

beslutninger gar igen i begge papirer.

Hvor udbudspolitikken har som hovedformal at bringe et politisk budskab omkring udbud og udlicitering, er
denne vejledning et redskab, der skal kunne give svar pa de spgrgsmal, der opstar i relation til savel den
politiske som den praktiske del af processen omkring udbud og udlicitering. Derfor indeholder vejledningen
konkrete anvisninger pa, hvordan de forskellige faser i forlgbet kan gribes an, samt hvilke regler der er
geeldende. Endvidere kan der i afsnit 7 findes nogle standardformuleringer, der sikrer, at de politiske
beslutninger, som findes i Keabenhavns Kommunes udbudspolitik, bliver respekteret, nar kommunen

udliciterer opgaver.

1.2 Definitioner

| forbindelse med udbud og udlicitering anvendes en raekke begreber, der ofte bruges tilfeeldigt i den

offentlige debat. | denne vejledning bruges nedenstaende forstaelse af de enkelte begreber:

Udbud: Herved forstas, at kommunen opfordrer leverandgrer til i konkurrence at afgive tilbud pa
kommunale drifts- eller anleegsopgaver.

Udlicitering: Herved forstas, at en ekstern leverander efter en udbudsproces far overdraget en
drifts- eller anlaegsopgave af kommunen.

Outsourcing: Begrebet anvendes oftest pa det private marked, og er en betegnelse for den situation,
hvor en virksomhed med eller uden forudgaende udbud overdrager opgaver til en ekstern
leverandgr. Begrebet anvendes ikke i denne vejledning.
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1.3 Formalet med at sende i udbud

Det er et mal, at kommunens service pr. skattekrone er sa hgj som mulig, uanset om opgaverne varetages i
kommunalt eller i privat regi. | den forbindelse kan et bevidst og konsekvent arbejde med at etablere
konkurrence vaere med til at saette fokus pa kvaliteten af den service, kommunen yder og sikre, at opgaverne
bliver afprgvet pa markedet. Et samspil mellem kommunen og private virksomheder kan endvidere veere
med til at fremme udviklingen af nye og bedre Igsninger og medvirke til at skabe valgmuligheder for

borgerne.

Det er samtidig et mal, at udlicitering bliver opfattet som et positivt redskab i kommunens udvikling. Derfor
skal der stilles hgje krav til produktionen af ydelser, bade hvor opgaverne varetages i kommunen, og hvor de
udferes af private. Medarbejderne skal séledes sikres et udfordrende og sundt arbejdsmilja, og
opgavelasningen skal forega pa et miljgmaessigt beeredygtigt grundlag. Endvidere skal forvaltningerne
forpligte eksterne leverandgrer til at efterleve kommunens krav om, at brugeren mgdes med respekt,

ligeveerdighed, dialog og tillid, jf. Kebenhavns Kommunes vaerdigrundlag.

Ved at sende en opgave i udbud far man specificeret de krav, der er til opgavens lgsning. Hvor det bliver
den interne opgavevaretagelse, der vinder udbuddet, kan der ogsa drages fordel af de processer, som

gennemgas op til og under en udbudsrunde

1.4 Udlicitering og ansvarsomrader

Kommunen har altid det overordnede ansvar for opgavens Igsning i forhold til borgerne. Ved udlicitering af
en opgave overfgres alene produktions- og personaleansvaret til en ekstern leverandar. Det overordnede
beslutnings-, udformnings- og finansieringsansvar ligger fortsat hos kommunen som ordregiver. Ligeledes
pahviler ansvaret for kontrol og opfelgning altid kommunen. Ved en udlicitering sker der saledes en
fordeling af ansvar mellem ordregiveren og leverandgren. Den faktiske opdeling af ansvarsomrader kan

illustreres ved hjeelp af bestiller- og udfgrermodellen, som er vist nedenfor.

Bestiller- og udfgrermodellen

Bestilleransvar Udfereransvar
Beslutningsansvar Produktionsansvar
Udformningsansvar Personaleansvar

Finansieringsansvar

Kontrol- og opfglgningsansvar

Den udbydende offentlige institution kan ikke gennem udlicitering fraskrive sig ansvaret for, at lovgivningens

krav til opgavens udfgrelse opfyldes. Det er derfor vigtigt, at den kommunale ordregiver sikrer sig
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tilstraekkelig information i kontraktperioden, sa det bliver muligt at varetage de offentligretslige forpligtigelser,

der stadig pahviler den offentlige ordregiver. f.eks. oplysninger til brug for behandling af klager.

2. Vurderingsfasen

I vurderingsfasen skal ledelsen med inddragelse af det bergrte personale vurdere, om produktionen er egnet

til udbud. Denne proces er i forenklet form en afvejning af fordele og ulemper ved udbuddet/udliciteringen.

2.1 Vurdering af opgaven; kan den lgses bedre pa anden vis

Ifelge Kgbenhavns Kommunes udbudspolitik har ledelsen af de kommunale serviceydelser pligt til Isbende
at sikre, at opgavelgsningen, herunder de opgaver der aktuelt udfgres af eksterne leverandgrer, foregar pa
den mest effektive made savel pa kort som pa lang sigt.

Overvejelser om udbud skal integreres i udvalgenes almindelige styring og planlaegning af aktiviteter. |

styringen inddrages kvalitet og miljgmaessige forhold.

Med jeevne mellemrun skal alle opgaver gennemgéas med henblik p& at vurdere, om de kan lgses pa en
bedre made. Ved opgaver forstas savel den samlede opgave som den enkelte opgaves delkomponenter.
Under forudsaetning af, at det er muligt at fa opgaven — eller delopgaven — Igst tilfredsstillende under
konkurrencemaessige vilkar, og der er tvivl om hensigtsmaessigheden og effektiviteten i den kommunale

opgavelasning, skal opgaven — eller delopgaven — sendes i udbud.

Ved overvejelser om udbud/udlicitering er det afgerende at klargare og preecisere, hvad formalet med
udlicitering er. Det ma saledes indga i overvejelserne, om formalet bedst kan tilgodeses gennem en
udlicitering i form af opgaveoverfgrsel til private leverandarer, eller om mellemformer lige sa godt eller bedre
kan tilgodese formalet. Som eksempler pa mellemformer kan naevnes mal- og rammestyring,
virksomhedskontrakter med egen organisation, organisering efter bestiller- og udfarermodellen (BUM) samt

privatretlige selskabskonstruktioner. Udbud skal saledes ses i sammenhaeng med andre styringsformer.

Det anbefales, at ledelsen sikrer, at overvejelser om intern eller ekstern opgavelgsning kommer til at
foreligge skriftlig. Dette kan veere nyttigt, nar Iasningen af en opgave skal genovervejes. Endvidere skal det

kunne begrundes, hvorfor den konkrete opgavel@sning er valgt.

2.2 Vurdering af opgavens egnethed til at sende i udbud

Seerlige hensyn kan medfere, at en opgave ikke er egnet til udbud. Forhold, der kan inddrages i vurderingen,
vil blive beskrevet i det fglgende.
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2.2.1 Strategiske hensyn
For det farste er det ngdvendigt at overveje hvilke krav, der er til opgavens lgsning, samt hvorvidt det er
muligt at opstille en klar kravsspecifikation, der omfatter kravene til opgavens kvalitet, serviceniveau og

omfang.

For det andet skal det overvejes, om det er mere hensigtsmaessigt at fastholde en opgave i kommunalt regi.
Dette kan ske med henblik pa at fastholde en ekspertise, sa der fortsat kan foretages en
kompetenceopbygning og kompetenceudvikling i kommunen. En begrundelse for at fastholde en opgave i
kommunalt regi kunne vaere, at kommunens varetagelse af opgaven i bredere forstand kan bidrage til en
optimal lgsning af de gvrige kommunale opgaver. | forbindelse med udlicitering af serviceydelser er det
ngdvendigt at sikre, at helheden i ydelserne pa de forskellige omrader kan bevares. Delydelserne skal kunne

stgtte og supplere hinanden, selvom varerne/ydelserne leveres af forskellige parter.

Det skal endvidere overvejes, hvor stor en del af opgaven der gnskes udbudt. | nogle tilfaelde kan det vaere
en fordel, at der eksisterer savel en intern som en ekstern varetagelse af opgaven, saledes at de to former

kan konkurrere og sammenlignes.

Endelig skal det vurderes, hvornar tidspunktet for et udbud er det rigtige. F.eks. kan det vise sig, at
udgifterne til radighedslgn til tienestemeaend kan reduceres ved at udskyde udbuddet nogle ar, sa der vil

veere faerre tjenestemaend beskaeftiget pa det pagaeldende arbejdsomrade.

2.2.2 Afklare konkurrenceforholdene og forsyningssikkerhed pa markedet
| overvejelserne om udbud skal indga forhold som leveringssikkerhed og den fremtidige
konkurrencesituation, herunder muligheden for ogsa at sikre reel konkurrence ved et fornyet udbud efter

udlgb af udliciteringsperioden.

Konkurrenceforhold
En veesentlig forudsaetning for et vellykket udbud er, at tilstraekkeligt mange kvalificerede leverandgrer
afgiver tilbud, saledes at der opstar en reel konkurrencesituation og monopoldannelse undgas. Er der ikke et

marked for opgavens lgsning, bar denne ikke udbydes.

En metode til at afklare, hvorvidt der findes kvalificerede bydere pa markedet, er at kontakte de mulige
leverandgrer og indlede en drgftelse med disse. | den forbindelse er det vigtigt, at draftelserne ikke skaber
konkurrenceforvridning i forhold til andre eventuelle bydere. Denne metode er derfor mest relevant, nar man

forbereder sig pa begraenset udbud eller udbud efter forhandling, hvor dette er muligt, jf. afsnit 3.4.3.

| de situationer, hvor der kun er en enkelt eller ganske fa potentielle tilbudsgivere til en samlet

opgavevaretagelse, kan forvaltningen overveje en opsplitning i delopgaver, sa reel konkurrence opnas.
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Herved far mindre firmaer ogsa mulighed for at byde, og den samlede opgave vil sadledes kunne udfgres af
to eller flere leverandgrer tilsammen. Omvendt kan det ogsa vaere ngdvendigt at samle flere forskellige "back

office” funktioner (sekundeere funktioner) med henblik pa at opna den fornadne volumen i udbuddet.

Leveringssikkerhed

| den indledende fase skal konsekvenserne af et evt. leveringssvigt vurderes, herunder at kommunen kan
blive ngdt til helt eller delvist at tage opgaven tilbage i kommunalt regi inden kontraktens udigb. Pa
vaesentlige omrader bar kommunen opretholde muligheden for at kunne viderefgre en opgave, hvis
leverandaren (f.eks. pa grund af konkurs) pludselig ikke er i stand til at indfri sine kontraktbetingelser. Dette
kan f.eks. ske ved, at man i kontraktvilkarene praeciserer, at kommunen skal kunne overtage den knowhow
og styringskapacitet, leverandgren opbygger i kontraktperioden, for eksempel ved at kommunen kan
overtage de medarbejdere, der har arbejdet pa opgaven, og de systemer, der udvikles. | de tilfaelde, hvor
kommunen ikke vil veere i stand til at opretholde tilstraekkelig viden, kompetence eller kapacitet til at tage
opgaven tilbage, skal det sikres, at der er mulighed for effektivt at afhjaelpe et evt. kontraktbrud pa andre

mader. F.eks. gennem 3. part, jf. afsnit 6.4.3.

Pa visse omrader er det ngdvendigt, at kommunen i forbindelse med udliciteringen sikrer, at der sker en
Iebende vedligeholdelse af anleeg og materiel, som udlejes. Det vil seerligt veere ngdvendigt, hvis kommunen

senere skal kunne tage opgaven tilbage i eget regi.

2.2.3 Myndighedsopgaver

Myndighedsopgaver kan ikke udliciteres medmindre, der er givet saerlig hjemmel i lov.

Der er tale om myndighedsudgvelse, nar forvaltningen ensidigt og bindende fastlaegger den
enkeltes/borgernes rettigheder og pligter pa grundlag af offentlige regler. Myndighedsudavelse angar ogsa
den situation, hvor forvaltningen virker gennem udstedelse af retsakter, der indeholder myndighedernes
ensidige bestemmelse af, hvad der er eller skal vaere geeldende ret i det enkelte tilfeelde, eller hvor sadanne
retsakter handhaeves gennem tvang, typisk tilsyn, kontrol, tilladelser, godkendelser samt administration af
gkonomiske styringsmidler. Nogle eksempler pa myndighedsudgvelse kan bl.a. veere: Udstedelse af

tilladelser eller beslutning om sociale ydelser, stgtte til erhverv, optagelse pa en bgrneinstitution osv.

| forbindelse med udfarelsen af myndighedsopgaver gennemfares imidlertid en reekke stattefunktioner, som
f.eks. tekniske undersggelser og konsulentundersggelser. En del af disse vil kunne udfgres eksternt. Det vil
iseer kunne ske ved malinger og beregninger, hvor grundlaget er entydigt fastlagt enten i lovgivningen eller af
forvaltningen. Generelt gaelder det, at hvor det abenbart er uden indflydelse pa bade forvaltningsprocessen
og pa forvaltningsaktens indhold, om et led i sagsforberedelsen udfgres af forvaltningens ansatte eller af

andre, er udlicitering af sddanne sagsforberedelsesskridt ikke udelukket.
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2.2.4 Bagatelgraense

Der skal veere et rimeligt forhold mellem den forventede besparelse og de omkostninger, der er forbundet
med at gennemfgre udbudsforretningen. Opgaver kan derfor undtages fra udbud, hvor de samlede
omkostninger ved at udbyde opgaven er stgrre end den samlede forventede gevinst eller serviceforbedring.
Denne vurdering kreever en sammenligning mellem de nuveerende omkostninger ved at lgse opgaven
internt, og de bud, som eksterne bydere efter et kvalificeret gaet ma antages at komme med. Endelig skal
felgeomkostninger, sdsom omkostninger til ekstern konsulenthjeelp, omkostninger til kontrol etc. lsegges til

de eksterne bud.

3. Planlaegningsfasen

| planlsegningsfasen skal ordregiveren udrede forholdene omkring personale og skabe sig overblik over de
geeldende regler og muligheder. Endvidere skal det specificeres, hvad der skal kebes, og hvilke krav der er
til det produkt/ den ydelse, der skal kabes. Fastlaeggelse af disse krav danner udgangspunkt for

udarbejdelsen af udbudsmaterialet.

3.1 Personaleinddragelse

Kgbenhavns Kommune har ved aftale i 1999 mellem KTO og de (amts)kommunale arbejdsgivere fastlagt

procedurer for medarbejdernes inddragelse og medvirken ved omstilling, udbud og udlicitering.

Aftalen er et supplement til de eksisterende samarbejdsudvalgs- og medindflydelsesregler. Samarbejds- og
medindflydelsessystemet har en central rolle i forbindelse med omstilling af kommunens virksomhed

herunder ved overvejelse om udbud af opgaver.

Ifglge protokollat om "Medarbejdernes inddragelse og medvirken ved omstilling, udbud og udlicitering”
pahviler det saerligt ledelsen at inddrage personalet i den institution, som bergres af et udbud, i hele
processen fra de indledende overvejelser til @ndringen evt. gennemfgres. Udbud eller udlicitering far ofte
vidtraekkende konsekvenser for bergrte medarbejderes arbejds- og personaleforhold. Samarbejdsudvalget
skal derfor i god tid, inden der treeffes beslutning, informeres om og have mulighed for at drgfte de arbejds-
og personalemeessige konsekvenser, sa medarbejdernes synspunkter og forslag kan indga i

beslutningsgrundlaget for, om en opgave skal udbydes.

Det er endvidere vigtigt, at samtlige medarbejdere Igbende holdes orienteret om drgftelser og beslutninger i
forbindelse med udbud og udlicitering. Abenhed gennem Igbende, grundig information og draftelse vil give

mulighed for at gennemfgre en omstilling, hvor der tages videst muligt hensyn til medarbejdernes tryghed.



Vejledning i udbud og udlicitering

| de tilfeelde hvor opgavelagsningen er opdelt efter bestiller — og udfgrermodellen, skal den bestillende
forvaltning informere om det pataenkte udbud og inddrage det bergrte personale i sdvel den udfgrende som
den bestillende forvaltning. Det er den bestillende forvaltnings ansvar at informere den udfgrende forvaltning
om, at den pagaeldende opgave pataenkes udbudt. Den udfarende forvaltning ma herefter tage initiativ til at
inddrage samarbejdsudvalget. Den bestillende forvaltning skal medvirke i informationsprocessen i det

omfang, det lader sig gare.

Hvis det efter en forelgbig vurdering besluttes, at der skal arbejdes videre med udbuddet, er det vigtigt, at
samarbejdsudvalget ogsa inddrages i det videre arbejde. Samarbejdsudvalget kan efter behov vaelge at
nedseette en arbejdsgruppe/projektgruppe med repreesentanter for ledelse og bergrte medarbejdere.
Kommunen vil herved tillige kunne drage nytte af de ansattes viden om opgavens udfgrelse. Navnlig de
medlemmer af en projektgruppe, der til dagligt er beskaeftiget ved den arbejdsplads, som omstillingsprojektet
angar, ma formodes at have en indsigt i den praktiske opgavelgsning det pagaeldende sted. Derfor vil disse
projektgruppemedlemmer kunne fremfare synspunkter mv., der kan medvirke til at kvalificere

beslutningsgrundlaget og et evt. senere udbudsmaterialet.

Felgende kan indga i samarbejdsudvalgets dreftelser eller projektgruppens arbejde:

» Tilretteleeggelse af arbejdsopgaverne, herunder beskrivelse af den nuvaerende opgavelgsning og evt.
fastlagte malsaetninger herfor.

» Beskrivelse af eventuelle alternative opgavelgsninger, der kan traede i stedet for en udlicitering.

»  @konomi, herunder omkostninger (beregninger, prisfastsaettelse, overslag) ved nuvaerende og fremtidig
opgavevaretagelse og felgeomkostninger.

» Personalebehov, herunder personalets Ign-, arbejds- og ansaettelsesforhold i forbindelse med evt.
overgang til anden/privat arbejdsgiver.

» Overvejelser om hvorvidt der skal afgives et kontrolbud pa opgaven, jf. afsnit 3.3

+ Uddannelsesbehov og -krav til bergrte medarbejdere, herunder analyse og vurdering af
uddannelsesmaessige krav til kommende arbejdsgiver, sa dette svarer til det nuvaerende niveau.

» Arbejdsmiljgforhold, herunder analyse og vurdering af arbejdsmiljgmaessige krav til kommende
arbejdsgiver, sa dette svarer til det nuvaerende niveau.

» Teknik, herunder behovet for at inddrage ekstern bistand.

Drgftelserne kan munde ud i, at samarbejdsudvalget konstaterer et behov for allerede i den tidlige fase at
fastlaegge retningslinier for hvilke personalepolitiske konsekvenser, der skal fglge af de igangsatte
overvejelser om udbud. Dette kan evt. ske i form af en tilpasning eller revision af allerede eksisterende

retningslinier om personalemaessige konsekvenser af stgrre aendringer i organisationen.
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3.1.1 Faglige kompetencer

Gennemfgrelse af en udbudsforretnings forskellige faser stiller krav til medarbejdernes kvalifikationer og
kompetencer. Forvaltningerne skal sikre, at de forngdne kompetencer altid er til stede i organisationen. Dette
kan f.eks. gares ved at foretage kompetenceafklaring og udarbejde uddannelsesplaner for de medarbejdere,
der skal varetage disse funktioner.

3.2 Personaleoverforsel

Anvendelse af udbud/udlicitering skal ske under iagttagelse af de ngdvendige personalemaessige hensyn.
Derfor stiller Kgbenhavns Kommune krav om, at eksterne leverandgrer skal kunne modsvare kommunens
politikker/bestemmelser vedrgrende efter- og videreuddannelse, arbejdsmiljg, socialt ansvar samt

personaleforhold for de medarbejdere, der overferes, jf. afsnit 4.3.

De medarbejdere, der i forbindelse med en udlicitering overgar fra Kebenhavns Kommune til ansaettelse hos
en privat leverander, bliver tiimeldt Tryghedsbanken i Kgbenhavns Kommune, safremt medarbejderen
afskediges pa grund af arbejdsmangel (budgetmaessige indskraenkninger) hos leverandgren inden for en 5
arig periode.

3.2.1 Overenskomstansatte

| Kebenhavns Kommune indgar leverandaren ved overtagelse af personale i de kommunale kollektive
overenskomster, indtil overenskomsten udlgber eller opsiges i overensstemmelse med overenskomstens
opsigelsesbestemmelse. Hvis overenskomsterne udlgber eller opsiges, bortfalder de, uden at der skal

iveerksaettes friggrende konflikt. Hovedaftaler skal geelde for samme tidsrum, hvorefter de bortfalder.

Safremt den kommunale overenskomst bortfalder, overfgres de pageseldende

medarbejdere til leverandgrens overenskomst/ansaettelsesgrundlag.

Hvis medarbejderne efter kommunens overenskomst far hgjere Ign og pensionsbidrag
end det, der er aftalt efter leverandgrens overenskomst/anseettelsesgrundlag, bevarer
de pagaeldende i kontraktperioden den lgn, der var geeldende pa den kommunale

overenskomsts sidste gyldighedsdag, som en personlig ordning.

Lengarantien omfatter savel lan som pensionsbidrag samt regulering heraf med den
lgnudvikling, der i kontraktperioden er gaeldende for kommunalt ansatte, og som er

indeholdt i reguleringsprocenten.
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Aftaler om tidsbegraensede tilleeg ophgrer efter deres indhold. Lgngarantien er ikke til
hinder for, at der kan aftales nye tilleeg til den/de pagaeldende medarbejdere i henhold

til leverandgrens overenskomst/ansaettelsesgrundlag.

Kgbenhavns Kommune har herudover besluttet at handle i overensstemmelse med lov om Ignmodtagernes
retsstilling ved virksomhedsoverdragelse (VOL) i de situationer, hvor der i forbindelse med en udlicitering
overfgres medarbejdere til en ekstern leverander. De overenskomstansatte medarbejdere, som overfares, vil

derfor altid veere omfattet af de retsvirkninger, der fglger af VOL.

Virksomhedsoverdragelsesloven er en beskyttelseslov, som skal sikre overenskomstansat personale mod
aendringer i lan- og ansaettelsesvilkar ved virksomhedsoverdragelse. Erhververs forpligtigelse overfor
overtagne medarbejdere fremgar af lovens § 2, som fastslar, at arbejdstagerens anseettelsesforhold ikke
umiddelbart kan aendres, fordi dennes arbejdsplads er blevet overdraget. Virksomhedsoverdragelsesloven er
dog ikke til hinder for, at den nye indehaver af virksomheden foretager aendringer i arbejdsforholdet, safremt

sadanne i henhold til national ret ogsa er tilladt i tilfeelde, hvor der ikke sker nogen virksomhedsoverdragelse.

Ifelge § 2 indtreeder erhververen umiddelbart i de rettigheder og forpligtelser, som overdrageren af
virksomheden havde overfor de overtagne medarbejdere - altséd ogsa for forfaldne krav opstaet, far
overdragelsen fandt sted i henhold til: 1) kollektiv overenskomst og aftale, 2) bestemmelser om Ign og
arbejdsforhold, der er fastsat eller godkendt af offentlig myndighed og 3) individuel aftale om lgn- og
arbejdsforhold. Leverandaren hezefter saledes direkte overfor Isnmodtagerne, men kan dog i nogle tilfeelde
kraeve sine udgifter refunderet af overdrageren. Generelt gaelder det, at ordregiverenen skal give
leverandgren tilstreekkelige oplysninger til, at denne kan forudse lenmodtagernes krav, og at uforudsete

udgifter i denne forbindelse kan kraeves refunderet.

Der kan ifglge VOL alene afskediges personale i forbindelse med overdragelsen, hvis det kan bevises, at
gkonomiske, tekniske eller organisatoriske arsager medfarer beskeeftigelsesmaessige aendringer, der kraever
dette. En virksomhedsoverdragelse giver saledes ikke i sig selv nogen begrundelse for at foretage
afskedigelse af overfgrte medarbejdere. Foreligger der i forbindelse med overdragelsen aendringer af
gkonomisk, teknisk eller organisatorisk art, er afskedigelser berettiget, hvis disse arsager medferer
beskaeftigelsesmaessige eendringer. Arbejdsgiveren ma saledes kunne godtgere, at det er sddanne arsager,
der har begrundet opsigelsen. En opsigelse af medarbejdere hos overdrageren kombineret med, at

erhververen anseetter nyt personale i tilsvarende stillinger, vil sdledes veere i strid med VOL.
Hvis en overenskomstansat medarbejder ikke gnsker at overga til erhververen, kan pagaeldende anmode

kommunen om at blive overflyttet til en anden stilling. Hvis kommunen ikke ser sig i stand til at imgdekomme

anmodningen, ma medarbejderen efter de almindelige regler sige sin stilling op for at undga overflytningen.
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Opsiges arbejdsaftalen af en lanmodtager, fordi overdragelsen medferer veesentlig eendring af
arbejdsvilkarene til skade for Isnmodtageren, sidestilles opsigelsen med afskedigelse i retsforholdet mellem

lenmodtageren og arbejdsgiveren.

3.2.2 Tjenestemand
En seerlig problematik opstar, hvor (en del af) en opgave udferes af tienestemandsansat personale.
Overgang til en privat leverandear er for tjenestemaend frivillig, og det er et forhandlingsspergsmal, hvordan

sadanne situationer handteres. Der kan naevnes fglgende muligheder:

» Tjenestemaend kan tilbydes ansaettelse hos erhverver pa overenskomstmaessige vilkar. Hvis den
tienestemandsansatte accepterer dette, fratreeder pageeldende som tjenestemand i kommunen med
opsat tjenestemandspension.

» Tjenestemaend kan tilbydes at forrette tjeneste i den overdragne virksomhed via en udlansordning og
dermed bevare ansaettelsesforholdet til kommunen. Det skal i det enkelte tilfaelde preeciseres, hvordan
erhververen refunderer kommunens udgifter til Ignninger og pensioner.

»  Onsker tjienestemanden ikke at forrette tjeneste hos den nye erhverver, ma denne overfgres til anden
passende stilling indenfor kommunen, eller evt. afskediges med ret til radighedslgn og efterfalgende
pension.

3.2.3 Qvrige medarbejdere der ikke er omfattet af VOL

| visse tilfeelde kan bergrte medarbejdere ikke overfgres, uden at deres anseettelsesforhold eendres
vaesentligt. | sddanne tilfeelde vil VOL ikke finde anvendelse. Dette gaelder i nogle tilfaelde for medarbejdere,
der kun i et vist omfang har veeret beskaeftiget med de opgaver, som overdrages. Endvidere er ledere, der
har veeret beskaeftiget med tveergaende funktioner samt medarbejdere, der har udfert visse tvaergaende

funktioner i forhold til den udliciterede opgave, generelt ikke omfattet af VOL.

Nar en medarbejder ikke er omfattet af VOL, er denne heller ikke forpligtet til at lade sig overfare.
Arbejdsvilkarene ma derfor forhandles med den enkelte og den pageeldende personaleorganisation. Safremt
medarbejderen ikke gnsker at blive overfart, kan denne omplaceres til anden beskeaeftigelse i kommunen,

eller der kan evt. blive tale om at vedkommende opsiges i overensstemmelse med gaeldende regler.

3.3 Kontrolbud

Begrebet "kontrolbud” bruges ofte om flere forskellige situationer, men i denne vejledning anvendes
begrebet som betegnelse for den situation, hvor den udbydende institution selv afgiver et egentligt tilbud pa
den udbudte opgave. Dette tilbud kan indeholde effektiviseringer og besparelser i forhold til den made,
opgaven tidligere er blevet lgst p4. P4 den baggrund kan kontrolbuddet eventuelt adskille sig fra budgettet

for det pagaeldende omrade.
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Overordnet set er formalet med et kontrolbud saledes at sikre, at den kommunale institution fortsat kan
udfgre opgaven, hvis den er konkurrencedygtig. Et kontrolbud er saledes kun relevant i den situation, hvor
den udbudte opgave i forvejen Igses internt, eller hvis kommunen har kapacitet til selv at ga i gang med at

l@se opgaven.

Hvor en institution udbyder en opgave, den selv har udfert, skal der veere mulighed for, at den afdeling eller
arbejdsplads, som udliciteringen vedrgrer, kan udarbejde kontrolbud. | de tilfselde, hvor bestiller- og
udfgrerfunktionen er adskilt, skal udfererfunktionen have mulighed for at byde pa en udbudt opgave i
konkurrence med private leverandgrer. De direkte involverede medarbejdergrupper inddrages i arbejdet med

udarbejdelse af kontrolbud (Se ogsa afsnit 3.3.1 om habilitetsregler).

Hvis det besluttes, at der skal udarbejdes et kontrolbud, er det vigtigt, at der samtidig udpeges en person,

som har ansvaret for den konkrete opgave.

Viser det sig ved sammenligning mellem de eksterne tilbud og kontrolbuddet, at kontrolbuddet er
henholdsvis billigere eller gkonomisk mest fordelagtig, udarbejdes en kontrakt (dvs. intern samarbejdsaftale)

om udferelse af opgaven i eget regi i overensstemmelse med forvaltningens/institutionens tilbud.

3.3.1 Habilitetsregler

For at undga inhabilitet skal der under udarbejdelsen af et kontrolbud vaere en organisatorisk adskillelse
mellem henholdsvis de medarbejdere og ledere, der udarbejder kontrolbuddet, og de medarbejdere og
ledere, der forestar selve udbudsforretningen. Den del af en institution, der udfaerdiger et kontrolbud, ma

saledes ikke udfeerdige det egentlige udbudsmateriale.

Muligheden for en adskillelse er saledes en forudseetning for, at udbudsrunden kan annulleres, og at der i

stedet kan laves en intern samarbejdskontrakt i det tilfeelde, hvor det interne bud er det mest fordelagtige.

3.3.2 Kalkulationsregler

Udbudsforretningen skal tilretteleegges saledes, at den ikke indebaerer en konkurrenceforvridende
fortrinsstilling for et eventuelt kontrolbud. Med hensyn til kalkulation af kontrolbud falges reglerne herom i

Finansministeriets cirkuleere nr. 42 af 1. marts 1994 jf. bilag 1.

Det anbefales, at ordregiverenen i farste omgang ikke tager hensyn til falgeomkostninger ved

sammenligning mellem eksterne tilbud og eventuelt kontrolbud.

3.3.3 Omkostningskalkyle

| den situation hvor det besluttes, at der ikke skal afgives et kontrolbud pa en opgave, som udbydes, skal
den udbydende institution i stedet lave en omkostningskalkyle pa den eksisterende produktion. En

omkostningskalkyle opgar i modseetning til et kontrolbud alene den nuvaerende pris for den interne
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opgavevaretagelse, og indeholder saledes ikke beregninger pa kvalitetsforbedringer eller effektiviseringer.
En sadan omkostningskalkyle kan have to formal. For det farste kan den danne grundlag for beslutningen
om, hvorvidt det er hensigtsmaessigt at udbyde en given opgave. For det andet kan den danne grundlag for
en sammenligning mellem indkomne bud og udgifter ved den hidtidige kommunale varetagelse af opgaven.
Pa denne baggrund kan man evt. vaelge at fastlaegge en maksimumepris for, hvor meget man vil betale en

ekstern leverandgr for at udfare opgaven. jf. afsnit 5.1.1.

3.4 Regelgrundlag for udbud

Regelgrundlaget for udbud er dels den danske konkurrencelov og dels EU’s udbudsregler.

EU’s udbudsregler er med til at sikre, at udbuddet foregar i lige og aben konkurrence, og kan derfor med
fordel anvendes helt eller delvist, selv om kommunen ved udbud af den konkrete opgave ikke er forpligtet
hertil.

| de fglgende afsnit vil de vigtigste elementer i regelgrundlaget for udbud/udlicitering blive skitseret. Der er
dog ikke tale om en fuldsteendig indfgring i regelgrundlaget, som alene kan findes i de relevante lovtekster.
Den lzeser, der har brug for at kende detaljerne i lovgrundlaget, henvises derfor til Konkurrencestyrelsens
hjemmeside pa Internettet, hvor direktiver og lovbekendtggrelser mv. er tilgeengelige pa (www.ks.dk) - klik
udbud og derefter lovgrundlag. Reglerne kan endvidere fas ved telefonisk henvendelse til

Konkurrencestyrelsen, der ogsa tilbyder radgivning vedrgrende fortolkning af EU-udbudsreglerne.

3.4.1 EU’s udbudsdirektiver
EU’s udbudsregler bestar af 4 udbudsdirektiver:

Bygge- og anlaegsdirektivet angar offentlige kontrakter om almindeligt bygge- og anlaegsarbejde samt
nedrivning, opferelse af bygninger, bygning af veje, broer, jernbaner m.m. installationsvirksomhed,
renovering og ombygning af bygninger og anleeg, feerdiggarelse af bygninger samt koncessionskontrakter

om bygge- og anlaegsarbejder.

Vareindkabsdirektivet omfatter offentlige kontrakter om kab, leje og leasing af alle former for varer bortset fra

visse former for forsvarsmateriel.

Tjenesteydelsesdirektivet foreskriver udbudspligt for offentlige kontrakter om en reekke prioriterede
tienesteydelser, f.eks. edb-tjenester, teknisk radgivning og affaldsbehandling. Derimod er der ikke
udbudspligt for de ikke-prioriterede tjenesteydelser, der bl.a. omfatter tjenester indenfor social- og
sundhedsveesen. Pa trods af at der ikke er udbudspligt for ikke-prioriterede tjenesteydelser, skal reglerne i

tienesteydelsesdirektivet fglges, hvis man veelger at udbyde og kontraktens veerdi overstiger teerskelvaerdien
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for tienesteydelser. En liste over udbudspligtige og ikke-udbudspligtige ydelser kan findes som bilag til

tienesteydelsesdirektivet pa konkurrencestyrelsens hjemmeside.

Forsyningsvirksomhedsdirektivet regulerer udbudspligten for forsyningsvirksomheders indgaelse af

kontrakter om bygge- og anleegsarbejde, varekagb og kab af tienesteydelser.

Selv om direktiverne er blevet til pa forskellige tidspunkter og er disponeret forskelligt, er de grundleeggende

regler ens, fordi de er baseret pa de samme grundleeggende principper.

Teerskelveerdier for EU-udbud
Safremt kommunen gnsker at tegne kontrakt med en ekstern leverandgr, og denne kontrakt overstiger EU's

teerskelveerdier, skal opgaven udbydes i henhold til EU-udbudsreglerne.

EU’s udbudsregler geelder derimod ikke, nar anskaffelsen foretages inden for den offentlige enhed (in-
house) - det vil sige, nar anskaffelsen leveres eller produceres af ordregiverens eget personale til
ordregiverens eget brug. Vurderingen af, hvornar der er tale om in-house-anskaffelser, tager udgangspunkt i

afgraensningen af ordregiveren som juridisk person.

De vigtigste kombinationer af opgavetyper og teerskelvaerdier kan findes i konkurrencestyrelsens "bilag til

cheklister” som findes i bilag 2, og som Igbende opdateres pa Konkurrencestyrelsens hjemmeside.

Ved vurderingen af om en opgave, der skal udbydes, er over eller under taerskelveerdien, ses der pa den

forventede veerdi af kontrakten eksklusiv moms.

3.4.2 Danske Udbudsregler

Ved udbud, hvor der ikke er pligt til at falge EU-udbudsreglerne, gaelder den nationale lovgivning, det vil sige
licitationsloven, konkurrenceloven, kabeloven og aftaleloven. | mange tilfaelde kan det dog som naevnt vaere
en god ide at anvende EU-udbudsreglerne, da det saledes sikres, at udbuddet foregar i aben og lige

konkurrence.

3.4.3 Udbudsformer

Ordregiver kan vaelge mellem fglgende udbudsformer:

Tabel 3: Udbudsformer

EU- udbud Danske udbudsregler
Offentligt udbud Offentligt udbud
Begraenset udbud Indbudt licitation
Udbud efter Underhandsbud
forhandling
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Ordregiveren skal veelge den udbudsform, som er mest hensigtsmaessig ved udbud af den konkrete opgave.
Hvilken udbudsform, der er mest hensigtsmaessig i de enkelte tilfeelde, afhaenger blandt andet af opgavens
gkonomiske stgrrelse i forhold til de administrative omkostninger forbundet med en offentlig licitation. Her
teenkes pa omkostninger i forbindelse med trykning af udbudsmateriale samt efterfglgende forbrug af
personale og/eller konsulentressourcer til vurdering og udveelgelse af indkomne tilbud. Valg af udbudsform

kan ogséa afheenge af kendskabet til relevante leverandgrer.

EU-udbudsformer
Generelt kan EU-udbud udformes som offentligt, begraenset eller som udbud efter forhandling. Desuden er
der enkelte mere specielle udbudsformer.

Ved offentligt udbud inviteres alle interesserede virksomheder til at afgive tilbud. Invitationen sker gennem
annoncering i EF-tidende. Fordelen ved offentligt udbud er, at der bliver tale om stgrst mulig konkurrence.
Ulempen er, at det kan vaere bekosteligt og vanskeligt at vurdere et starre antal tilbud isser pa de teknisk
preegede omrader. Endvidere giver udbudsformen heller ikke mulighed for at frasortere de firmaer, som ikke
er egnede, pa forhand. Denne frasortering kan dog i nogen grad ske gennem et godt og grundigt udarbejdet
udbudsmateriale.

Nar udbudsformen er begreenset udbud (preekvalifikation), skal interesserede virksomheder i farste omgang
indsende oplysninger, som beviser deres egnethed i forhold til de krav (udveelgelseskriterier), som
ordregiveren har offentliggjort i udbudsbekendtggrelsen. Pa denne made anmoder firmaerne om at fa lov til
at give et egentlig tilbud pa opgaven. Ordregiveren skal derefter udveelge et antal kvalificerede bydere blandt
de virksomheder, der har tilkendegivet interesse og indsendt de nadvendige oplysninger. Hvis de stillede
krav ikke er opfyldt, skal tilbudsgiveren afvises. Omvendt kan en tilbudsgiver, der opfylder kravene, ikke
afvises med mindre, der er for mange tilbudsgivere, som opfylder kravene set i forhold til et pa forhand

fastsat antal af tilbudsgivere, der skal have lov til at byde pa opgaven.

Ved et udbud med en praekvalifikationsfase kan ordregiveren pa forhand i udbudsbekendtggrelsen
fastsaette, hvor mange der vil blive opfordret til at byde. Der skal veere mindst 5 og hgjst 20 tilbudsgivere,
saledes at der kan skabes en reel konkurrencesituation. Hvis der er for mange ansggere i forhold til det
antal, man gnsker at praekvalificere, skal der foretages et valg mellem ansggerne. | den forbindelse kan
ordregiveren vaelge at basere udveelgelsen pa, at sammenseetningen skal skabe en konkurrence, der farer til
bedre bud. Dette kan f.eks. vaere tilfeeldet, hvor man praekvalificerer leverandarer, der er er specialister pa
hver deres omrade, for derved at fa den sterste bredde i tilbuddene. Udvaelgelsen behgver saledes ikke at

bygge pa, hvem der "bedst" er i stand til at opfylde de tekniske mindstekrav. | gvrigt er der i EU-direktiverne
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fastlagt yderligere kriterier for, hvordan ordregiver kan afvise en virksomhed, der ansgger om at blive
preekvalificeret. Der henvises derfor hertil.

Det begraensede udbud kan vaere hensigtsmeessigt i en reekke tilfaelde. Det kan eksempelvis veere i tilfaelde,
hvor det er forbundet med store omkostninger at gennemga hvert enkelt tilbud, hvor der er uklarhed omkring
markedssituationen, hvor der eksisterer behov for at begreense kredsen af tilbudsgivere, der far adgang til
det endelige udbudsmateriale, eller hvor udarbejdelsen af tilbud er meget bekostelig. Begraenset udbud

forleenger dog udbudsprocessen tidsmaessigt.

Den tredje form for udbud benaevnes "udbud efter forhandling”. Ved denne udbudsform henvender
ordregiveren sig direkte til mulige leverandarer efter eget valg og forhandler kontraktvilkdrene med en eller
flere af disse. Denne udbudsform kan anvendes frit indenfor forsyningsvirksomhed, men pa andre omrader
er den en undtagelse, som kun kan anvendes, nar der pa grund af ydelsens szerlige karakter ikke kan
anvendes offentligt eller begraenset udbud. Det kan f.eks. veere tilfeeldet, hvis en ydelse ikke kan specificeres
tilstraekkeligt ngjagtigt til, at der kan vaelges det bedste tilbud pa grundlag af de to @vrige udbudsformer, eller

hvor offentligt og begraenset udbud ikke sikrer, at man far egnede bud.

Desuden skal naevnes en raeekke udbudsformer, som kun anvendes under saerlige forhold. Herunder
udbudsformerne begraenset udbud efter hasteprocedure se afsnit 6.4.3, udbud ved kvalifikationsordning, der
kun kan anvendes efter Forsyningsvirksomhedsdirektivet, samt projektkonkurrencer, der f.eks. kan anvendes
i forbindelse med bygge- og anleegsopgaver. Der henvises til EU-direktivteksterne for de naermere

beskrivelser af udbudsprocedurerne i disse udbudsformer.

Danske udbudsformer
Den danske licitationslov anvendes pa arbejder og leverancer inden for bygge- og anleegsvirksomhed. Loven

indeholder 6 elementer som udger lovens definition pa en licitation:

Flere tilbudsgivere skal opfordres til at afgive et tilbud
Tilbudene skal modtages inden samme bestemte tidspunkt
Tilbudene skal afgives pa samme udbudsgrundlag
Tilbudene skal veere skriftlige

Tilbudene skal veere bindende

I e o

Det skal ved opfordringen til de enkelte budsgivere vaere tilkendegivet, at ogsa andre er opfordret til at
byde.

Inden for denne definition pa licitationsbegrebet findes fglgende 3 udbudsformer:

Offentlig licitation: En ubestemt kreds opfordres til at byde. Bestilleren kan herefter vaelge mellem samtlige

indkomne bud eller forkaste dem alle.
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Bunden licitation: Opfordringen til at byde rettes direkte og alene til dem, fra hvem bud gnskes. Bestilleren er
forpligtet til at antage det billigste bud eller forkaste dem alle ved meddelelse til de bydende. Dette gaelder
dog ikke, hvis andet udtrykkeligt fastseettes ved opfordringen til at byde. Typisk vil 3-6 leverandgrer blive
opfordret til at afgive tilbud.

Licitation med preekvalifikation: Bestiller afholder farst en offentlig licitation, hvori han indkalder tilbudsgivere
til praekvalifikation. Blandt de indkomne henvendelser udvaelger bestiller et antal virksomheder til at deltage i

en bunden licitation.

Udover de ovennaevnte udbudsformer indeholder licitationsloven ogsa muligheden for at foretage
underhandsbud. Ordregiveren kan modtage ét eller maksimalt 2 underhandsbud. Underhandsbud er et
tilbud, der ikke er afgivet pa en licitation (Jf. ovenstaende definition). Det vil sige, at alle tilbud, der afgives
direkte fra en handveerker til kunden enten uopfordret eller efter kundens anmodning, er underhandsbud.
Der er saledes ikke det samme konkurrenceelement som ved de gvrige udbudsformer, og denne
udbudsform anvendes derfor typisk ved mindre projekter, hvor ordregiver har et godt kendskab til

prisniveauet for den udbudte ydelse.

4. Udarbejdelses- udsendelsesfasen

| denne fase udarbejdes udbudsmateriale - udbudet offentliggares og udbudsmaterialet udsendes til mulige
bydere. Da en stor del af udbudsmaterialet danner grundlag for den senere kontrakt mellem ordregiver og

leverandar, er det ogsé i denne fase, at forarbejdet til kontrakten gennemfgres.

4.1 Udbudsmaterialet - form og indhold

Udbudsmaterialet har til formal at give de potentielle bydere sa mange oplysninger som muligt om de krav,
der stilles til og omkring den opgave, som udbydes. Pa denne made kan det sikres, at de tilbud, som gives,
er serigse, og at de opfylder kvalitetskravene til den udbudte opgave. Udbudsmaterialet er endvidere
grundlaget for at sammenligne de indkomne bud. Det vil sige, at det skal vaere med til at standardisere
tilbudene, samt de kriterier, byderne bedemmes efter. Derfor skal der s& vidt muligt anvendes
standardiserede krav, normer og specifikationer. Kravene ma ikke udformes saledes, at en enkelt eller flere

bydere far en fortrinsstilling.

De krav, som ikke er beskrevet i udbudsmaterialet, kan eventuelle bydere ikke tage hensyn til ved beregning
af tilbud. Derfor kan ordregiveren risikere at skulle betale ekstra, hvis manglende oplysninger i
udbudsmaterialet og kontrakten medferer, at leverandaren far uforudsete udgifter. Udbudsmaterialet bar

derfor s& vidt muligt indeholde alle de krav, der stilles til den fremtidige leverander.
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4.2 Udbudsmaterialet — retningslinier for afgivelse og bedemmelse af
tilbud

Udbudsmaterialet skal indeholde oplysninger om de overordnede rammer, der er for afgivelse og
bedgmmelse af tilbud. Hvilke oplysninger, der konkret skal indarbejdes i udbudsmaterialet for at opfylde

dette krav, vil blive beskrevet i de fglgende afsnit.

4.2.1 Retningslinier for afgivelse af tilbud

Udbudsmaterialet skal indeholde en beskrivelse af de generelle krav til tilbuddets indhold og opbygning.
Endvidere skal udbudsmaterialet indeholde nogle grundlaeggende retningslinier om fristen for afgivelse af
tilbud, tilbudenes gyldighedsperiode, og eventuelle datoer til kontraktforhandlinger ved udbud efter
forhandling. Endelig skal det angives, hvad der kan bydes pa, dvs., om det er muligt at afgive tilbud pa dele

af opgaven, eller om buddet skal omfatte hele opgaven.

4.2.2 Krav om dokumentation fra leverandgren
Ifelge "LBK nr. 336 af 13/05/1997 om begraensning af skyldneres mulighed for at deltage i offentlige

udbudsforretninger og om aendring af visse andre love”, skal kommunen i alle udbudsforretninger stille krav
om, at tilbudsgiverne skal afgive skriftlig erklaering pa tro og love om, i hvilket omfang tilbudsgiveren har
ubetalt forfalden geeld til det offentlige. Endvidere kan ordregiveren vaelge at stille krav om dokumentation af
leverandgrens soliditet, eventuel garantistillelse eller dokumentation af at personalets arbejdsvilkar ikke

forringes.

Disse dokumentationskrav har saledes en vis lighed med de udveelgelseskriterier, der anvendes ved udbud
efter praekvalifikation (afsnit 4.4.1), og ber saledes ogsa anga oplysninger, der er ngdvendige for vurdering

af tilbudsgivernes egnethed i relation til den konkrete anskaffelse.

4.2.3 Arbejdssprog

Safremt der er tale om EU-udbud bgr udbudsmaterialet indeholde en angivelse af, hvilket arbejdssprog der
anvendes. Udbudsmaterialet kan udformes pa dansk, uanset om det foretages efter de danske eller de
europeeiske regler for udbud. Ligeledes kan der stilles krav om, at tilbudene afgives pa dansk, og at

arbejdssproget i forholdet mellem ordregiveren og tilbudsgiveren er dansk.

4.2.4 Tildelingskriterier

Begrebet tildelingskriterier angar de konkurrenceparametre, der anvendes til at afgere hvilket bud, der er det
bedste, og som derfor vinder opgaven. Ved begreenset udbud skal det fremga af udbudsmaterialet og/eller af

udbudsbekendtgarelsen, hvilke tildelingskriterier ordregiveren vil anvende ved valget mellem de indkomne
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tilbud. Ved offentligt udbud skal tildelingskriterierne fremga af udbudsbekendtggrelsen. Overordnet skal der

vaelges mellem to former for tildelingskriterier henholdsvis "gkonomisk mest fordelagtigt” eller "laveste pris”.

Laveste pris

Ved anvendelse af “laveste pris” i offentlige EU-udbud konkurreres der alene pa pris, og der er ikke
mulighed for at indlaegge yderligere kriterier som f.eks. kvalitative krav i relation til miljg. Ordregiveren skal
ud fra dette tildelingskriterium veelge den billigste byder (som i @vrigt opfylder kravene i udbudsmaterialet) og
kan ikke afvise et tilsyneladende urealistisk lavt bud, fer byderen har haft mulighed for at pavise, at prisen er
realistisk. En made at afgare dette pa er f.eks. at anmode byderen om yderligere oplysninger. Kriteriet

"laveste pris” er primaert anvendeligt, hvor den udbudte opgave er meget simpel.

Okonomisk mest fordelagtigt
Oftest vil det vaere hensigtsmaessigt at anvende kriteriet "gkonomisk mest fordelagtigt”. Her kan der lsegges
op til konkurrence pa en raekke elementer ud over prisen, eksempelvis, leverings- og udferelsesfrister,

kvalitet, aestetisk, funktionsmaessig og teknisk vaerdi.

| forbindelse med anvendelse af "gkonomisk mest fordelagtige bud” er det vigtigt at preecisere de specifikke
tildelingskriterier mest muligt, sa tilbudsgiverne far et klart overblik over, hvad tilbudene bliver vurderet pa.
Herunder overvejes antallet af kriterier. | det tilfeelde, hvor der gives mulighed for konkurrence pa mange
omrader frem for at opstille faste ufravigelige krav, vil man fa mere variation i tilbudene. Der skal dog
samtidig tages hensyn til, at det i sidste ende skal vaere muligt at vurdere byderne pa et sammenligneligt

grundlag.

Tildelingskriterierne skal for at kunne anses for lovlige have en gkonomisk tilknytning til den efterspurgte
ydelse. Pa denne baggrund er det eksempelvis ikke muligt at benytte leverandarens lokale beliggenhed eller
anseettelse af lokal arbejdskraft som vurderingskriterium, ligesom det ikke er lovligt at konkurrere om sociale
aspekter.

4.2.5 Forbehold for at kunne annullere udbuddet

Safremt ordregiveren har planlagt at udarbejde et kontrolbud skal dette oplyses i udbudsmaterialet som

forudseetning for, at udbuddet senere kan annulleres, hvis kontrolbuddet viser sig at veere det bedste bud.

Modseetningsvis er der ikke noget lovkrav om, at en evt. eksisterende maksimumpris skal offentliggares.

4.3 Udbudsmaterialet — angivelse af kontraktvilkar

Foruden de ovennaevnte oplysninger skal udbudsmaterialet indeholde oplysninger om vilkar som

leverandgren skal leve op til, og som senere skal indga i kontrakten. Disse vilkar er séledes grundlaget for
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den kontrakt, der skal udarbejdes mellem ordregiver og leverandgr. Pa denne baggrund kan det vaere en

god ide, at man allerede i udbudsmaterialet udformer kravene i kontraktform/som et kontraktudkast.

| det felgende vil det blive beskrevet, hvilke kontraktvilkar udbudsmaterialet som et minimum skal oplyse om.
Disse kontraktvilkar skal saledes indga i bade udbudsmaterialet og senere i kontrakten mellem ordregiver og

leverandar.

4.3.1 Beskrivelse af kvalitet og omfang

Ydelsesbeskrivelsen, dvs. de krav der stilles til opgavens omfang og kvalitet, er den vigtigste bestanddel af
udbudsmaterialet og den senere kontrakt. Samtidig er arbejdet med at udforme denne ofte den sveereste del
af en udbudsproces.

Det er af afggrende betydning, at de krav, der opstilles i udbudsmaterialet og senere i kontrakten, er
beskrevet pa sadan en made, at det efterfglgende kan dokumenteres, hvorvidt det beskrevne niveau
overholdes. Det stiller krav til praecision og entydighed. Ved upreecise kvalitetskrav kan det blive vanskeligt at

placere ansvaret, hvis kvaliteten ikke lever op til ordregiverens forventninger.

Nar opgavens omfang og kvalitet skal beskrives, skal der sa vidt muligt anvendes standardiserede krav,
normer og specifikationer. Det er en fordel, at udbudsbeskrivelsen indeholder savel objektive som subjektive
kvalitetsnormer. Objektive kvalitetsnormer er indiskutable veerdier sdsom vaegt, meengde, osv. Subjektive
kvalitetsnormer tillzegger oplevelsen af kvalitet en vaerdi, f.eks. at 80% af brugerne oplever, at maden er god,

rengeringen er tilfredsstillende osv.

Endvidere kan muligheden for at kontrollere opgavevaretagelsen fremmes ved sa vidt muligt at stille krav il
resultatet frem for processen. | forbindelse med udbud af serviceydelser er det dog typisk ikke muligt at
adskille proces og resultat, og derfor er det ngdvendigt at stille krav til begge dele. Til enkle og entydige

driftsopgaver kan der saledes opstilles mere praecise krav end til opgaver af mere kompleks karakter.

| udarbejdelsen af kravsspecifikationen skal ordregiveren undga at tilgodese potentielle tilbudsgivere pa
bekostning af andre. For at minimere risikoen er der i EU’s udbudsdirektiver forbud mod, at der i
udbudsmaterialet anvendes tekniske specifikationer, der naevner varer af et bestemt fabrikat, varer som
fremstilles af en bestemt leverandgr eller varer, der er fremstillet efter en bestemt proces, og som derved
begunstiger eller udelukker bestemte leverandgrer. Sddanne specifikationer kan kun tillades, safremt
kontraktens genstand gar det berettiget. Selv i den situation, hvor det kan veere nadvendigt at angive
oprindelsen til den patsenkte leverance, ma ordregiveren dog tilfgje et "eller lignende" for at holde
muligheden for konkurrence aben.
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4.3.2 Ansvarsfordeling mellem ordregiver og leverandor
Udbudsmaterialet skal indeholde en overordnet beskrivelse af henholdsvis leveranderens og ordregiverens

ansvarsomrader.

4.3.3 Ordregiverens oplysningspligt

Hvis ordregiveren er bekendt med seerlige forhold vedrgrende ydelsen f.eks. saerlige lovkrav til arbejdets
udfarelse, skal ordregiveren gennem udbudsmaterialet sikre, at de mulige bydere far kendskab til dette, sa
der kan tages hgjde herfor ved beregning af tilbud. Med andre ord skal ordregiver sikre, at disse forhold er

oplyst i udbudsmaterialet.

4.3.4 Krav til kontrol

Den udbydende forvaltning/institution skal allerede ved udarbejdelsen af udbudsmaterialet gare sig
overvejelser om, hvilken form for kontrol der skal ivaerksaettes i relation til leverandgren. Brugerne skal i

videst muligt omfang inddrages i denne kontrol f.eks. via regelmaessige brugerundersagelser.

Udbudsmaterialet skal sa vidt muligt angive, hvilke former for kontrol ordregiveren har til hensigt at anvende.
Den endelige preecisering af hyppighed og metode kan dog aftales mellem ordregiver og leverander i
forbindelse med kontraktindgaelsen. Som inspiration til at sammensaette en fornuftig kontrol af

opgavelgsningen kan neevnes falgende metoder:

1. En oplagt mulighed er, at ordregiver sikrer sig adgang til de opggrelser, som leverandgren udformer pa
baggrund af sin egen interne kontrol af produktionen. Pa denne baggrund kan det vaere en god ide at
stille krav til tilbudsgiverne om at redeggre for deres kvalitetssikringssystemer. Disse oplysninger kan
indga ved det endelige valg af leverander og danne grundlag for tilretteleeggelsen af den Igbende kontrol
af leverandgren.

2. Ordregiver har mulighed for at kraeve, at leveranderen skal foretage yderligere kontrol og afrapportering
af produktets kvalitet og serviceniveau. | alle tilfaelde skal der stilles krav til, at leverandgren etablerer en
form for selvkontrol.

3. Det er ikke nok at lade leverandgren alene sta for den Igbende kontrol, og derfor bgr der aftales
procedurer for, at ordregiveren kan foretage kontrolbes@g og stikpraver hos savel producenten som hos
de borgere, der modtager ydelsen.

4. Periodiske dialogmgder mellem ordregiver og leverandar kan vaere med til at sikre, at
opgavevaretagelsen forlgber planmaessigt.

5. En mulighed for kontrol er at foretage malinger pa borgernes/brugernes tilfredshed med ydelsen. Med
samme formal kan man ligeledes anvende de klager over ydelserne, som brugerne evt. indgiver som en
indikator for, hvorvidt ydelsen lever op til det forventede. Brugerne skal sa vidt mulig inddrages, men der
skal ggres opmeerksom pa, at klager eller antallet af klager ikke i alle tilfaelde er et entydigt parameter for
kvaliteten i den leverede ydelse.
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| forbindelse med fastlaeggelsen af kontrolformer bar der tages hensyn til, at kriterierne for kontrol star i
rimeligt forhold til udgifterne forbundet med at Igse opgaven. Det er ngdvendigt, at der foregéar en Igbende

kontrol i hele kontraktperioden.

4.3.5 Tidspunktet for overdragelsen

Udbudsmaterialet skal indeholde oplysninger om, hvornar opgaven overdrages. Tidspunktet for
overdragelsen bgr sa vidt muligt ikke falde sammen med en periode, hvor den udbudte opgave traditionelt er

saesonmaessigt belastet.

4.3.6 Kontraktperiodens laengde

Det skal klart fremga, hvor lang tid kontraktperioden skal labe over. Endvidere skal det oplyses, hvorvidt der
er mulighed for forlaengelse af kontrakten (jf. afsnit 5.2), samt hvilke frister for opsigelse der er gaeldende. Af
hensyn til personalet kan det veere en god ide at fastleegge lange kontraktperioder, da dette skaber stabilitet.
Omvendt skal kontraktperioden veere overskuelig, forstdet pa den made, at de kontraktvilkar, som aftales,
kun kan forventes at veere relevante i en begraenset periode, og kontraktperiodens lsengde bgr derfor

begraenses.

4.3.7 Oplysninger angaende personaleforhold

Udbudsmaterialet skal indeholde oplysninger om hvor stort et antal af personalet, der forventes at blive

overfgrt i forbindelse med udliciteringen.

| forbindelse med overdragelse af personale ved udlicitering skal der udarbejdes et datablad eller lignende
for hver ansat samt en oversigt over, hvilke overenskomster og vaesentlige aftaler, der i gvrigt er gaeldende
pa virksomheden. Disse oplysninger giver kommende leverandarer mulighed for at danne sig et overblik
over de forpligtelser og rettigheder, der er geeldende. Desuden far leverandgren et overblik over hvor mange

organisationer, der har en aftalerelation til virksomheden, og som der kan blive tale om at samarbejde med.

4.3.8 Krav til personaleforhold

Safremt der overfgres personale i forbindelse med udliciteringen, skal dette personale tages med pa rad, nar

der skal formuleres krav angaende personaleforhold.

Det er vigtigt, at der tages stilling til, hvilke personalepolitiske krav der skal stilles til leverandgren.
Opmeaerksomheden skal dog i denne sammenhaeng henledes pa, at der, i relation til de
konkurrencemeaessige hensyn i EU-udbudsdirektiverne, er nogle begraensninger for, hvilke krav der kan
stilles. Ved henvendelse til konkurrencestyrelsen kan der hentes vejledning i raekkeviden af disse

begraensninger.
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Krav til personalepolitik

Der skal i udbudsmaterialet og den efterfglgende kontrakt stilles krav om, at eksterne leverandarer skal
efterleve eller kunne dokumentere, at de efter en samlet vurdering kan modsvare Kgbenhavns Kommunes
personalepolitikker, herunder det psykiske og fysiske arbejdsmiljg. Niveauet for den udbudte opgave skal
derfor beskrives og udmeldes i udbudsmaterialet.

Krav til uddannelsesforhold
| udbudsmaterialet og den efterfglgende kontrakt skal der stilles krav om, at leverandgren forestar efter- og
videreuddannelse af overtaget personale, elevuddannelse mv. svarende til kommunens ansvar. Niveauet for

den udbudte opgave skal derfor beskrives.

4.3.9 Krav til virksomhedens sociale ansvar

Nar Kgbenhavns Kommune udliciterer opgaver, er det n@gdvendigt, at den kommende leverandgr paleegges
et socialt ansvar, der stemmer overens med opgavens karakter og maengde. Ansvaret skal modsvare

Kgbenhavns Kommunes tilsvarende opgaver i relation til skanejobs, fleksjobs, revalidering, jobtraening mv.
Det betyder, at omfanget i givet fald skal praeciseres i udbudsmaterialet. Eksempelvis skal en medarbejder

ansat pa seerlige vilkar (fleksjob, skanejob) tilbydes anszettelse pa samme vilkar hos erhverver.

For yderligere vejledning i brugen af sociale klausuler i forbindelse med udlicitering kan der henvises til
rapport om "Juridisk og praktisk vejledning om anvendelse af sociale aftalevilkar ved offentlige institutioners

udbud’, som fra efteraret ar 2000 kan findes pa Kommunernes Landsforenings hjemmeside.

4.3.10 Miljokrav

Kgbenhavns Kommune gnsker at fremme miljgrigtige og baeredygtige Iasninger under hensynstagen til de
gkonomiske rammer, som er vedtaget for de enkelte omrader. Ved udformning af kravsspecifikation skal
udvalgene saledes drage omsorg for, at de miljgmaessige forhold er tilgodeset savel i relation til
produktionsforhold som i relation til materialevalg og drivmidler. P4 denne baggrund skal alle krav til miljg
beskrives i udbudsmaterialet. Som mulige kravsomrader kan naevnes granne regnskaber, miljgledelses- og

certificeringssystemer, miljg- og energibevidste indkab mv.

Krav til miljo efter EU’s udbudsregler

Der er regler for, hvilke relevante miljgmaessige krav der kan stilles i udbudsmaterialet, nar udbuddet
foretages efter EU-udbudsreglerne. Generelt geelder det, at kravene skal have "relevans” for den opgave,
som skal udfgres. | den forbindelse kan der findes henvisninger til relevant materiale pa
Konkurrencestyrelsens hjemmeside, herunder f.eks. “notat om adgangen til at stille miljokrav efter EU’s
udbudsregler’ fra 2. marts 1995, der er indeholdt i handbogen "Bedre miljg gennem indkab” fra

Miljgstyrelsens forlag.
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4.4 Offentliggoerelsen - udarbejdelse af udbudsbekendtgorelsen

Efter at ordregiveren har valgt udbudsform og faerdigbearbejdet udbudsmaterialet, er naeste skridt for
ordregiveren at ivaerksaette den egentlige udbudsforretning. Det farste, ordregiveren skal gare, er at
udarbejde en udbudsbekendtggrelse. Offentliggarelse skal ske ved annoncering i landsdaekkende medie(r)
f.eks. udsnit af landsdaekkende og lokale aviser og fagblade eller gennem udbudsavisen

(www.udbudsavisen.dk)

Finansministeriet har bestemt, at en annonce i Udbudsavisen Igfter forpligtigelsen til at annoncere i "en
landsdeekkende avis”. Er der tale om et EU-udbud, giver udbudsavisen yderligere den service, at annoncen
faxes ned til EF-Tidende. Der foretages check af, at annoncen er modtaget i Luxenborg, og annoncaren far
besked.

Safremt der er tale om et udbud efter EU-udbudsreglerne, skal udbuddet offentliggares i EU- tidende. | bilag
til EU-direktiverne er der angivet faste modeller for udbudsbekendtgarelser til de forskellige udbudsformer.
Udbudsbekendtggrelsen skal fglge retningslinierne i disse modeller og ma ikke fylde mere end en side i EF-
tidende, dvs. ca. 650 ord.

En checkliste for den typiske udbudsannonce kan findes i bilag 3.

4.4.1 Udveelgelseskriterier

| udbudsbekendtgarelsen skal der bl.a. oplyses om eventuelle udveelgelseskriterier, hvilket er de parametre,

der anvendes til at preekvalificere interesserede bydere.

Formalet med udveelgelseskriterierne er at fastsaette, hvilke referencer eller bevismidler byderne ma
fremlaegge som dokumentation for deres egnethed. Disse krav kan omhandle oplysninger om juridiske og
gkonomiske forhold samt krav til tilbudsgivernes kapacitet og sagkundskab. Desuden skal offentlige
ordregivere stille som krav, at tilbudsgiverne skal afgive skriftlig erkleering pa tro og love om, i hvilket omfang
tilbudsgiveren har ubetalt forfalden geeld til det offentlige, jf. LBK nr. 336 af 13/05/1997 om begraensning af

skyldneres mulighed for at deltage i offentlige udbudsforretninger og om aendring af visse andre love.

Ordregiveren kan kun stille krav om oplysninger, der er ngdvendige for vurdering af tilbudsgivernes
egnethed i relation til den konkrete anskaffelse. Kravene, der skal vaere ens for alle tilbudsgivere, er
naermere preeciseret i EU-direktiverne, hvortil der henvises, safremt der er tale om et udbud efter EU-

udbudsreglerne.

Udveaelgelseskriterierne kan kun anvendes til udvaelgelsen af tilbudsgivere. Disse kriterier kan ikke indga i
forbindelse med den endelige vurdering og valg af tilbud pa den konkrete anskaffelse, hvor alene de valgte
tildelingskriterier kan benyttes.
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4.4.2 Tidsfrister

Nar der skal saettes tidsfrister for afgivelse af tilbud, bar der generelt tages hensyn til, at byderne skal have
mulighed for at udarbejde et gennemtaenkt og velbearbejdet bud pa opgaven. Offentliggarelsen skal saledes

ske i rimelig tid, inden fristen for afgivelse af tilbud indtraeder.

EU-direktiverne indeholder mere konkrete retningslinier for tidsfrister i forhold til de forskellige udbudsformer.

Disse kan findes i bilag 2.

4.5 Udsendelse af udbudsmaterialet

Ved begraenset udbud skal udbudsmaterialet kun sendes til de virksomheder, der er blevet preekvalificerede
jf. afsnit 3.4.3. Ved offentligt udbud er det derimod alle interesserede, der kan anmode om at fa tilsendt
udbudsmaterialet, og ordregiveren skal efterkomme alle gnsker herom. Ved EU-udbud er der faste regler for

tidsfrister ved udsendelse af udbudsmaterialet jf. bilag 2.

4.5.1 Informationsmader

Det er muligt at afholde informationsmeader forud for tilbudsafgivelsen, sa interesserede tilbudsgivere far
mulighed for at fa preeciseret og afklaret spargsmal omkring udbudsmaterialet. Det er vigtigt, at der ikke
foregar nogen form for forhandling af udbudsmaterialet pa disse mader, og samtlige tilbudsgivere skal
efterfglgende informeres om eventuelle praeciseringer. Rettelsesblade til udbudsmaterialet skal ifglge EU-

udbudsreglerne fremsendes til samtlige tilbudsgivere senest 6 dage far fristen for modtagelse af tilbudene.

5. Udbuds-/indkgbsfasen

| denne fase gennemfgres selve kabet. Efter offentliggarelsen af udbudsmaterialet kommer tilbudene ind, og

den kommende leverandar vaelges efter de kriterier, som er fastsat. Der indgés kontrakt med leverandgren.

5.1 Valg af leverandor

Indkomne bud ma ikke abnes, for fristen for aflevering er overskredet, og byderne kan ikke aendre deres

tilbud efter tilbudsfristens udigb med mindre, der er tale om udbud efter forhandling.

Valg af leverandar skal alene afggres mellem de tilbudsgivere, der opfylder minimumsbetingelserne i
udbudsmaterialet. Herudover skal ordregiveren overholde ligebehandlingsprincippet. Det betyder, at alle
tilbudsgivere skal behandles ens, og alle skal vurderes efter de tildelingskriterier, der er opstillet i
udbudsbekendtgarelsen (eller udbudsmaterialet ved begraenset udbud). Andre kriterier kan ikke indga i

vurderingen.
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Safremt der er uklarheder i de indkomne tilbud, kan ordregiveren stille afklarende spgrgsmal af teknisk
karakter, forudsat at dette ikke giver anledning til forskelsbehandling af tilbudsgiverne. Ordregiveren har

desuden ret til at bese udstyr mv. hos producenten eller referencebrugere.

Ofte vil det veere en fordel at adskille vurderingen af, hvilken byder der har det prismaessigt bedste tilbud, og
hvilken byder der pa andre mere "blgde” vurderingskriterier klarer sig bedst. En metode til at beregne og

vurdere, hvilket af de indkomne bud, der er det mest fordelagtige kan findes i bilag 4.

5.1.1 Kriterier for at annullere et udbud

De virksomheder, som har indgivet tilbud pa en opgave i udbud, har ofte brugt mange ressourcer pa dette.
Derfor skal en annullation hvile pa et sagligt grundlag og ma ikke bruges som undskyldning for at beholde
opgavevaretagelsen i kommunen. Derfor ma ordregiveren heller ikke opstille vurderingskriterier eller

prislofter, som en intern varetagelse ikke har mulighed for at leve op til.

Kriterierne for at vinde en udbudt opgave er forst og fremmest, at afleveringsfristerne er overholdt, og at
byderen lever op til de krav, der er beskrevet i udbudsmaterialet. Disse krav er ufravigelige. Hvis ingen af

tilbudsgiverne lever op til ordregiverens krav, skal udbuddet annulleres.

Endelig kan udbuddet annulleres, hvis alle tilbud ligger over en sagligt fastsat maksimalpris, eller hvis et
internt kontrolbud viser sig at veere det mest fordelagtige. Det er vigtigt, at det interne bud vurderes efter
samme kriterier som tiloud fra eksterne leverandgrer, idet det vil veere i strid med EU-udbudsdirektiverne at
anvende andre vurderingskriterier for interne bud. Med hensyn til kalkulation af kontrolbud henvises til

statens kalkulationsregler (bilag 1).

Safremt der er grundlag for at annullere et udbud, og denne Igsning veelges, skal ordregiveren ifalge EU-

udbudsdirektiverne indrykke en meddelelse om annullationen i EF-Tidende.

5.2 Udarbejdelse af selve kontrakten/kontraktindgaelse

Indgéelse af kontrakt med den udvalgte tilbudsgiver fglger almindelige nationale og internationale

kontraktretlige regler og er ikke reguleret via EU-direktiverne.

Udgangspunktet for kontrakten skal findes i udbudsmaterialet, hvor alle de vigtigste krav til opgavens lgsning

er fastlagt. Endvidere kan formuleringer fra den valgte leveranders tilbud indga.

Kontrakten er et bevis for aftalen, og den har til formal at imgdega potentielle konflikter mellem leverandgren

og kommunen. Derfor skal kontrakten indeholde preecise krav til opgavelgsningen, opgavefordelingen samt
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procedurer for kontrol og evaluering herunder en klar fordeling af, hvornar henholdsvis ordregiver og udfgrer

star for kontrol og opfalgning.

Alene i det tilfaelde, hvor der er foretaget udbud efter forhandling, har parterne mulighed for at forhandle
savel kontraktvilkar som pris. | alle andre udbudsformer, er det ulovligt at forhandle prisen eller at zendre

indholdet i udbudsmaterialet/kontraktgrundlaget. Kun mindre detaljer og praktiske forhold kan diskuteres.

| forbindelse med kontraktindgaelsen kan det vaere en god ide, at ordregiver og tilbudsgiver gennemgar
kontrakten for pa denne made at sikre en faelles forstaelse af kontraktbetingelserne. Ligeledes kan det veere

en god ide at anvende konsulentbistand/juridisk bistand i forbindelse med kontraktindgaelsen.

Et udvalg under Erhvervsministeriet er i gjeblikket i faerd med at udarbejde en sakaldt ABS. ABS’en udger et
sammenhaengende regelsaet som kan bruges ved udlicitering af serviceydelser. ABS’en indeholder generelle
kontraktbestemmelser om ordregiverens og leverandgrens overordnede pligter og rettigheder i og efter
kontraktperioden. Dermed kan ABS’en anvendes som udgangspunkt ved udfaerdigelse af kontrakter, der
omhandler udlicitering af serviceydelser. ABS’en vil s& snart den bliver feerdig kunne findes som bilag til den

elektroniske udgave af denne vejledning pa kommunens hjemmeside.

5.2.1 Dynamiske elementer i kontrakten

Det er vigtigt, at kontrakten giver ordregiveren mulighed for i forngdent omfang at eendre i ydelserne. Dette
kan dels sikres ved, at kontrakten kommer til at indeholde bestemmelser om, at ordregiveren kan forlange
andringer i den aftalte opgaveudfgrelse. Herunder evt. hvordan/hvorvidt der skal betales for saddanne

ndringer.

Samarbejdet med den eksterne leverandgr kan ogsa ggres mere dynamisk ved at indbygge optioner i
kontrakten. Nar en kontrakt indeholder optioner betyder det, at ordregiveren giver leverandaren nogle
muligheder (optioner) for at udvide dels opgaveomrade og dels kontaktperiode. Et eksempel kan vaere en
kontrakt, der som udgangspunkt Iaber over 2 ar, men som indeholder optioner pa, at kontrakten kan
forlaenges i yderligere 2 perioder af 1 ar, safremt opgaven bliver udfert tilfredsstillende. Det vil sige, at
ordregiveren hvert ar evaluerer leverandgrens arbejde og beslutter, hvorvidt kontrakten skal fortseette i
endnu 1 ar, eller om opgaven igen skal udbydes. Der er forskellige maksimum-perioder for optioner. Hvor
lang tid en option ma straekke sig over er forskellig fra omrade til omrade, og ordregiveren ma derfor sgge
information om mulighederne i det enkelte tilfeelde. Der kan ogsa indbygges optioner pa udvidede
opgaveomrader i kontrakten. Det vil f.eks. sige, at safremt der er lavet kontrakt pa renggring af en fierdedel
af kommunens skoler, kan der laves optioner pa yderligere tre fijerdedele af kommunens skoler. Igen kan
ordregiveren vurdere leverandarens praestationer og pa denne baggrund beslutte, om denne skal tildeles de

aftalte optioner, eller om disse skal udbydes i fri konkurrence.
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Hvis en kontrakt indeholder optioner skal kontraktsummen — i relation til teerskelvaerdien - beregnes som

den samlede kontraktsum incl. alle optioner.

Ideen med at indlaegge optioner i en kontrakt er at fa leverandgren til at vaere mere modtagelig overfor
ordregiverens lgbende krav og behov til 2endringer af ydelse. Guleroden er her muligheden for at fa lov il at

udnytte de optioner, som findes i kontrakten.

5.3 Rapport over udbudssagen

Hvis udbuddet ligger over EU’s teerskelvaerdier, og der saledes er foretaget udbud efter EU-udbudsreglerne,
skal ordregiver efter at have indgaet kontrakt udarbejde en rapport over udbudssagens forlgb. | rapporten
skal som minimum angives oplysninger om ordregiveren, aftalens genstand og veaerdi (eller prismargin),
navne pa de valgte og forbigadede tilbudsgivere og begrundelser for valget/tilsidesaettelsen af disse samt

oplysninger om underentrepriser mv.

EU-kommissionen kan forlange at se denne rapport eller at fa oplyst hovedpunkterne heri. Endvidere kan

klagenaevnet for udbud forlange, at rapporten bliver udleveret i forbindelse med behandling af en klage.

5.4 Overdragelse af opgaven

| forbindelse med overdragelsen af opgaven bgr kommunen og leverandgren afklare forhold vedrgrende

refusion af udgifter, der udspringer af tiden far overdragelsen.
Endvidere skal overdrageren treeffe naermere aftale med den eksterne leverandar vedrgrende:

» Information af hvordan det overfgrte personale skal instrueres

« Materialer og udstyr herunder anvendelse, instruktioner, forsikringer og betalinger. Safremt kommunen
igen skal overtage materialet efter kontraktens udlgb, skal det tillige aftales i hvilken stand, det skal
afleveres

* Igangsaetning af kontrolsystemer i forhold til leverandgren

5.4.1 Offentliggorelsen af udbuddets afslutning

Efter at kontrakten er faerdiggjort og underskrevet har ordregiveren pligt til at informere de gvrige
tilbudsgivere om, at der er truffet en beslutning, samt hvem der fik opgaven. Hvis en tilbudsgiver udtrykker et

gnske om at fa en begrundelse pa afslaget, er ordregiveren forpligtet til at imgdekomme dette gnske.

Hvis der er tale om EU-udbud, skal udbudes afslutning annonceres i EF-tidende senest 48 dage efter

kontraktindgaelsen. Der skal oplyses om, hvem der vandt buddet, samt oplysning om det antagne buds
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egenskaber, antal modtagne bud, prisen eller prismarginen. For yderligere vejledning henvises til EU-
direktiverne.

6. Kontrol- ogq opfolgningsfasen

| denne fase af udliciteringen leveres produktet/ydelsen, og ordregiveren skal labende sikre, at det der er

bestilt leveres. Det er kontrakten mellem udfareren og ordregiveren, der danner grundlag herfor.

6.1 Kontrol og opfelgning

Det er den udbydende institutions ansvar, at de krav, som er opstillet i kontrakten, overholdes. Denne kontrol
skal tage udgangspunkt i de kriterier for kontrol, som er fastlagt i kontrakten. jf. afsnit 4.3. Det er vigtigt, at
den kommunale ordregiver sikrer sig, at han far tilstreekkelig information i kontraktperioden, sa det bliver
muligt at kontrollere, at opgaven udferes forsvarligt. Kontrollen skal foretages i relation til leverandgren,

uanset om denne er ekstern eller intern.

Det skal tilstreebes, at kontrollen foregar i et samarbejde og i en konstruktiv dialog med leverandgren.

6.2 Offentlighed og andre offentligretlige hensyn

6.2.1 Oplysninger hos den offentlige myndighed
Enhver udbudsforretning er uanset form som udgangspunkt omfattet af gaeldende forvaltningsret, herunder

sagsbehandlingsregler m.v. i forvaltningsloven og offentlighedsloven.

Spgrgsmalet om hvorvidt en borger, privat virksomhed eller anden myndighed kan f& adgang til aktindsigt
afgeres efter forvaltningslovens regler, hvis et enske om aktindsigt fremsaettes af en “ikke part”. Hvis
begeeringen fremseettes af en part i sagen afgeres spargsmalet om aktindsigt efter forvaltningslovens regler.
Begeering om aktindsigt i dokumenter, der ikke indgar i afgerelsessager, afggres af den myndighed der har
dokumentet i sin besiddelse.

Det er vigtigt, at borgernes mulighed for aktindsigt i relevant materiale sikres med mindre vaesentlige hensyn
ger sig geeldende.

Med veesentlige hensyn menes hovedsagelig beskyttelse af de bydende virksomheders interesser, som bl.a.
er reguleret gennem Indenrigsministeriets bekendtgerelse nr. 32 af 20. januar 1999 ”"Bekendtgarelse om
undtagelse af dokumenter om kommunale myndigheders indkgbsaftaler fra aktindsigt efter lov om

offentlighed i forvaltningen’.

31



Vejledning i udbud og udlicitering

Endvidere kan "enkeltpersoners private, herunder gkonomiske forhold” og "oplysninger om tekniske
indretninger eller fremgangsmader eller om drifts- og forretningshold eller lignende, for sa vidt det er af
vaesentlig skonomisk betydning for den person eller virksomhed, oplysningen angar’ efter en konkret
vurdering undtages fra aktindsigt efter offentlighedslovens § 12, stk. 1 og stk. 2. Endelig kan der i henhold til
offentlighedslovens §13, stk. 5 og 6 naegtes aktindsigt i dokumenter for sa vidt, de angar "det offentliges
gkonomiske interesser herunder udfgrelsen af det offentliges forretningsvirksomhed’ og “private og offentlige

interesser, hvor hemmeligholdelse efter forholdets saerlige karakter er pakraevet’.

| de situationer, hvor den offentlige myndighed mener, at der ikke umiddelbart er noget til hinder for at give
aktindsigt, ber institutionen indhente en udtalelse fra den virksomhed, som forholdet angar, og hvis
interesser kan veere til hinder for at give aktindsigt. Det vil typisk vil vaere en virksomhed, som har afgivet
tilbud, eller som kommunen har kontrakt med. Hvis virksomheden ikke @nsker, at der gives aktindsigt, ma
ordregiveren ngje overveje, hvorvidt dette er berettiget. | tilfeelde af en klagesag er det ordregiveren, der
baerer bevisbyrden for, at afvisningen har vaeret berettiget, og praksis har vist, at der er meget snaevre

greenser for at afvise et gnske om aktindsigt.

6.2.2 Oplysninger hos leverandoren
Nar en opgave udliciteres bringes varetagelsen af opgaver uden for de almindelige forvaltningsretlige regler.
Det betyder bl.a., at borgerne som udgangspunkt ikke har krav pa aktindsigt i dokumenter, der alene

befinder sig hos leverandgren.

For at sikre borgernes rettigheder skal ordregiveren i det enkelte tilfeelde foretage en konkret vurdering af,
hvorvidt det i udbudsmaterialet er ngdvendigt at stille seerlige krav om leverandgrens oplysningspligt eller

opfyldelse af offentligretlige krav i gvrigt.

Dette krav kan allerede veere stillet i medfgr af saerlig lovhjemmel, jfr. f.eks. "Lov om retssikkerhed og
administration pa det sociale omrade” § 43, stk. 2, hvoraf det fremgar, at, safremt en offentlig myndighed
overlader opgaver efter "Lov om aktiv socialpolitik’ og "Lov om social service til andre end offentlige
myndigheder”’, er disse omfattet af reglerne i forvaltningsloven og offentlighedsloven i forhold til den opgave,

som udfares.

Ordregiveren bgr afsgge sit omrade for en sadan lovhjemmel, og safremt den er gaeldende for den udbudte

opgave, skal potentielle leverandarer gares opmaerksom herpa i udbudsmaterialet.

Endelig ber ordregiveren afsgge omradet for szerlige hensyn og/eller politiske beslutninger pa omradet, som
kraever, at der stilles krav om leverandagrens oplysningspligt. Dette kunne eksempelvis veaere relevant i

forhold til at inddrage brugerbestyrelser eller traditionelle hgringsgrupper etc.
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6.3 Revision af kontrakten

Nar en kontrakt er indgaet, kan der undervejs i kontraktperioden opsté behov for revision som fglge af ny

viden, ny teknologi, eendrede forudseetninger m.m.

Muligheden for at genforhandle og revidere en indgaet kontrakt afhaenger af, at der i kontrakten er fastlagt

ngjagtige beskrivelser af de situationer, hvor ordregiver eller leverandgr kan ggre krav herpa.

Det bar f.eks. fremga af kontrakten, at ordregiveren eller leverandgren kan opsige aftalen, hvis det viser sig,

at nye krav ikke kan geres til en del af aftalen via genforhandling.

Der er dog greenser for hvor store aendringer, det er muligt at foretage indenfor kontraktens rammer uden, at
der ifelge udbudsreglerne opstar et pabud om genudbud af kontrakten. Da genudbud som regel er forbundet

med omkostninger, bar der sa vidt muligt indbygges dynamiske elementer i kontrakten.

6.3.1 Kommende erhververs ret til oplysninger om overfarte medarbejdere

Nar en opgave skal genudbydes er det vigtigt, at ordregiver har adgang til den hidtidige leveranders
oplysninger omkring personale. Disse oplysninger skal indarbejdes i udbudsmaterialet. For at sikre at
oplysningerne omkring personale er tilgaengelige, kan det indga som vilkar i overdragelsesaftalen, at

leverandaren forpligtes til at videregive disse, nar et nyt udbud skal igangsaettes.

6.4 Bod og bonus

6.4.1 Anvendelse af bodsbestemmelser i kontrakten

Safremt leverandgren ikke leverer ydelsen i overensstemmelse med aftalen, kan ordregiveren paleegge
leverandgren en bod i det omfang, der er truffet aftale herom. En bodsbestemmelse kan f.eks. knyttes til de

mellemfrister, delfrister og/eller kontrolundersagelser, som er aftalt.

Hvis parterne aftaler en bod, skal der samtidig tages stilling til, om boden skal udigses i ethvert tilfeelde, eller

om den skal bruges i begraenset omfang f.eks. kun ved forsinket levering af serviceydelsen.

Bod bgr kun relateres til objektivt konstaterbare forhold.

6.4.2 Anvendelse af bonusbestemmelser i kontrakten

Som et supplement til muligheden for at anvende bodsbestemmelser kan der tilsvarende opereres med
bonusordninger. Bonusordninger er saerligt velegnede, hvor der er indgaet kontrakt med flere forskellige
leverandgrer pa det samme omrade. Her kan bonusordningen anvendes til at motivere leverandgrene il

labende at udvikle opgaven.
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6.4.3 Muligheden for at haeve kontrakten

Ordregiveren bgr i kontraktbetingelserne sikre, at det pa bestemte betingelser er muligt at opheeve

kontrakten, hvis der forekommer misligholdelse fra leverandgrens side.

Som eksempler pa sadanne situationer, der vil berettige en ophaevelse af kontrakten, kan naevnes: At
leverandaren gar konkurs, at der foregar "veesentlig” misligholdelse af / brud pa kontrakten, st@rre sendringer
i lasningen af en opgave og starre sendringer i omfanget af en opgave, der ngdvendigger en ny

udbudsrunde.

| tilfeelde af leverandgrens konkurs ber det i kontrakten fastslas, at opgaven fortsat kan Igses eksempelvis
ved at overtage den konkursramte virksomheds materiel og personale, indtil opgaven igen kan sendes i
udbud. Kurator er dog ikke bundet af sadanne aftaler, idet konkurslovens bestemmelser har forrang. | mange
tilfeelde vil kurator dog kunne drage fordel af et sddant arrangement, da det betyder, at konkursboet aflastes

gkonomisk, medens boet er under afvikling.

Hvis en kontrakt bringes til opher i utide f.eks. pa grund af kontraktbrud fra en af parterne, er det tilladt for en
offentlig institution at henvende sig direkte til en relevant leverandar og aftale en midlertidig l@sning, sa

opgaven sikres, indtil den igen kan udbydes. Denne ngdlgsning ma kun fungere over en kort periode.

7. Standardformuleringer

Falgende bestemmelser skal indgé som en del af kontrakten om udlicitering i alle situationer, hvor
Kebenhavns Kommune udliciterer opgaver til private.

» Leverandgren skal ved overtagelse af personale indga i de kommunale kollektive overenskomster, indtil
overenskomsten udlgber eller opsiges i overensstemmelse med overenskomstens
opsigelsesbestemmelse. Hvis overenskomsterne udlgber eller opsiges, bortfalder de, uden at der skal
iveerkseettes friggrende konflikt. Hovedaftaler skal geelde for samme tidsrum, hvorefter de bortfalder.

Safremt den kommunale overenskomst bortfalder, overfgres de pagaeldende
medarbejdere til leverandgrens overenskomst/ansaettelsesgrundlag.

Hvis medarbejderne efter kommunens overenskomst far hgjere lan og
pensionsbidrag end det, der er aftalt efter leverandgrens
overenskomst/anseettelsesgrundlag, bevarer de pageeldende i kontraktperioden
den lgn, der var geeldende pa den kommunale overenskomsts sidste
gyldighedsdag, som en personlig ordning.
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Lgngarantien omfatter savel lan som pensionsbidrag samt regulering heraf med
den lgnudvikling, der i kontraktperioden er geeldende for kommunalt ansatte, og
som er indeholdt i reguleringsprocenten.

Aftaler om tidsbegreaensede tilleeg ophgrer efter deres indhold. Lgngarantien er ikke
til hinder for, at der kan aftales nye tillaeg til den/de pagaeldende medarbejdere i
henhold til leverandarens overenskomst/ansaettelsesgrundlag.

« Uanset om forudseetningerne for at anvende VOL er opfyldt, aftaler parterne at handle i
overensstemmelse med VOL og de retsvirkninger, der fglger heraf. De overenskomst-ansatte
medarbejdere, som overfgres, vil derfor altid veere omfattet af de retsvirkninger, der falger af VOL.

» Leverandgren skal foresta efter- og videreuddannelse af overtaget personale, elevuddannelse mv.
svarende til kommunens ansvar.

* Leverandgren skal patage sig et socialt ansvar, hvis udstraekning er afstemt med opgavernes karakter
og mangde. Ansvaret skal modsvare kommunens tilsvarende opgaver i relation til skanejobs, fleksjobs,
revalidering, jobtreening mv.

* Leverandgren skal efterleve eller kunne dokumentere, at leverandgren efter en samlet vurdering kan
modsvare Kgbenhavns Kommunes personalepolitikker herunder det psykiske og fysiske arbejdsmiljg.

8. Processen i stikord

Inden der traeffes politisk beslutning om eventuelt udbud

Forelobig bestemmelse af opgavens omfang
- Afgraensning i relation til bl.a. gkonomi
- Afgreensning af normer og standarder for opgavens udferelse.

Afklare om opgaven egner sig til udbud
- Afklare om opgaven ma udbydes (er der tale om en myndighedsopgave)
- Afdeekning af markedsforholdene
- Strategiske overvejelser
- Vurdering for risiko og konsekvenser af forsyningssvigt efter udliciteringen
- Vurdering af hvorvidt det er skonomisk fordelagtigt at udbyde

Medarbejderforhold
- Information til og inddragelse af de bergrte medarbejdere og samarbejdsudvalg
- Overvejelser omkring hvor stort et antal personale, der forventes at blive bergrt
- Huvilke anseettelsesvilkar har det nuveerende personale
- Er det muligt at omplacere de medarbejdere, hvis arbejde bortfalder i forbindelse med
udliciteringen, eller som ikke gnsker at lade sig overfare i forbindelse med en udlicitering af
deres jobomrade

Beslutning om hvorvidt der skal foretages et udbud af opgaven
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Forberedelse og planlaagning af udbuddet

Information og inddragelse af personalet
- Evt. nedsaettelse af projektgruppe

Afklare regler for udbuddet
- Afklare om der er pligt til at foretage udbud efter EU-udbudsreglerne
- Valg af udbudsform

Beslutning om, hvorvidt der skal udarbejdes kontrolbud eller omkostningskalkyle
- Organisering af det interne arbejde
- Hensyntagen til habilitetsregler

Afklare behovet for ressourcer og ekspertise

- Afklare egne ressourcer
- Tage beslutning om brug af ekstern konsulent

Udarbejdelse af udbudsmaterialet

Beskrivelse af generelle vilkar for afgivelse af tilbud
- beskrivelse af frister for afgivelse af tilbud
- beskrivelse af evt. relevant lovgivning
- Evt. indbydelse til formade
- Oplysning om hvorvidt der er mulighed for at byde pa den samlede opgave eller dele heraf

Udarbejdelse af opgavebeskrivelse
- krav til opgavens kvalitet/serviceniveau
- krav til opgavens omfang
- Krav til processen f.eks. miljgkrav

Beskrivelse af personalemassige forhold
- lon og anseettelsesvilkar for overfgrte medarbejdere
- virksomhedens uddannelsesforpligtelser i forhold til det overfarte personale
- Beskrivelse af virksomhedens sociale ansvar.
- Beskrivelse af krav til virksomhedens arbejdsmiljg

Beskrivelse af kriterier for valg mellem (potentielle) bydere
- Beskrivelse af udveelgelseskriterier
- Beskrivelse af tildelingskriterier
- Minimumskrav til alternative tilbud, hvis sadanne accepteres

Krav til kontrol
- Fastleeggelse af metoder for kontrol og opfalgning

Oplysning om forhold der kan fare til annullering af udbuddet
- Evt. oplysning om maksimumspris
- Oplysning om hvorvidt der arbejdes med kontrolbud

Fastlaeggelse og oplysning af kontraktperiodens laangde
- Fastleeggelse af kontraktperiode herunder tidspunkt for evt. genudbud
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Ved prakvalifikationsfase
- Evt. fastsaettelse af max antal der skal praekvalificeres.

Gennemfogrelse af selve udbuddet

Offentliggerelse af udbudsmaterialet
- Valg af medie(r) og efterfglgende offentliggerelse

Udvalgelse af kommende leverandor
- Afvisning af ikke rettidige anmodninger om at afgive tilbud
- Modtagelse og abning af tilbud
- Gennemgang og vurdering af tilbud
- Anvendelse af kalkulationsregler ved sammenligning mellem internt og eksterne bud
- Accept af tilbud eller annullering af udbuddet
- Orientering af det bergrte personale og det relevante SU/MED-udvalg

Offentliggerelse af udbuddets afslutning

- Besked mv. til ikke udvalgte tilbudsgivere

- Indsendelse af udbudsmaterialet og evt. kontrakt til gkonomiforvaltningen
Kontraktindgaelse

Samarbejde, kontrol og opfelgning efter udlicitering

Genudbud eller hjemtagning af opgaven
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9. Bilag

Bilag 1: Statens retningslinier for kalkulation af kontrolbud

1. Indledning

I vurdering af om en udbudt opgave loses bedst og billigst i eget eller i eksternt regi, er det afgerende, at institutionens
omkostninger ved udferelse af opgaven i eget regi kan sammenlignes med institutionens omkostninger ved at fa
opgaven lost af en ekstern leverander. Gennemforelse af en kalkulation kan bidrage til, at dette mél opnés. Denne
kalkulation kan opdeles i to.

1. Inden de eksterne tilbud modtages, opger institutionen omkostningerne ved selv at udfere en given opgave.
Kalkulationen skal omfatte samtlige omkostninger bade vedrerende drifts- og anlaegsaktiviteter (full-cost
omkostningskalkulation) jf. afsnit 3. Denne beregning er dog ikke fyldestgarende til vurdering af, hvorvidt det vil
veaere billigere/mere gkonomisk fordelagtigt at udlicitere opgaven.

2. Efter de eksterne tilbud er modtaget, inddrages omkostninger for den statslige institution, safremt opgaven udferes i
eksternt regi (folgeomkostninger) jf. afsnit 4. Disse omkostninger skal tillegges den eksterne leveranders tilbud,
for en sammenligning kan foretages (afsnit 5). I afsnit 6 er vist et eksempel pd, hvordan en omkostningskalkule kan
gennemfores. De begreber og opgerelsesmetoder, der omtales i nervaerende bilag vedrerende
omkostningskalkulation, fremgar af »Budgetvejledning 1992, bilag 1« og af S@S-publikation nr. 15 om
»Priskalkulation«, hvortil der henvises.

2. Kalkulens tidshorisont
Den tidshorisont, der legges til grund for kalkulationen mé athange af, om der er tale om en enkeltstdende opgave
(f.eks. en anlegsopgave) eller en permanent opgave.

For en permanent opgave er det vesentligt, at kalkulationen er sa langsigtet, at nedvendige reinvesteringer og evt.
nyinvesteringer inddrages i kalkulen.

Desuden vil der ved en langsigtet betragtning kunne tages hensyn til, at nogle omkostninger, som ikke umiddelbart
vil falde bort ved en udlicitering, i givet fald vil kunne falde bort pé leengere sigt.

Ved udbudsforretningen vil det skulle fastlegges, hvilken periode tilbuddet og en evt. kontrakt skal dekke.

For lange tilbudsperioder taler, at der derved er en vis sikring mod, at tilbudsgivere ikke medtager alle
omkostninger.

For at sikre konkurrence pa markedet ber tilbudsperiode og kontraktperiode dog heller ikke veare for lange.

Kalkulationsperioden ber som minimum have samme leengde, som den tilbudsperiode der enskes.

3. Omkostningskalkulation

Dette afsnit om omkostningskalkulation er en vejledning i, hvordan en institution kan foretage de beregninger, der er
nedvendige for at gennemfore en kalkule som omfatter samtlige omkostninger (full-cost), der er forbundet med en
given opgave.

3.1 For- og efterkalkulation

En omkostningskalkulation gennemferes i forbindelse med et udbud som en forkalkulation.
En efterkalkulation ber udarbejdes af kontrolhensyn (f.eks. for at kunne rapportere til ledelsen om rentabiliteten af
den foretagne disposition) og som erfaringsgrundlag for fremtidige beslutninger herunder fremtidige forkalkulationer.
Af hensyn til den gkonomiske styring vil det ofte veere formalstjenligt at arbejde med egentlige
opgaveregnskaber/sagsregnskaber/projektregnskaber/ aktivitetsregnskaber, saledes at regnskaberne til enhver tid kan
levere oplysninger (tal) til brug for overvejelser/kalkuler i forbindelse med udbrud.

3.2 Udgifter og omkostninger

Omkostningskalkulationen bygger pa begrebet » de gennemsnitlige langsigtede omkostninger » og ikke pa udgifterne.
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Bevillingslovene og dermed ogsa statsregnskabet (jf. Grundloven) omfatter de i en periode (finansar) atholdte
udgifter og indtaegter.

De udgifter, der i det enkelte ar optraeder pa budgettet/regnskabet, afspejler keb af varer og tjenester i det enkelte ar
(eller anden padragen ekonomisk forpligtelse). Udgifterne kan deekke over keb af varer, der bruges fuldt ud i det
enkelte ar, f.eks. kob af materialer. Udgifterne kan imidlertid ogsa dackke over keb af varer, der kan bruges i
institutionen i flere &r, f.eks. kob af bygninger og maskiner. Udgifterne vil séledes svinge fra ar til ar, og de vil ikke
nedvendigvis afspejle den brug, der i de enkelte ar gores af produktionsfaktorerne, dvs. arbejdskraften, maskinerne,
bygningerne m.v.

Omkostningerne afspejler verdien af det forbrug af produktionsfaktorer, der i det enkelte &r indgér i udferelsen af
den enkelte opgave.

Kalkulationen og udliciteringsovervejelser foretages pé basis af de omkostninger, der er i forbindelse med udferelse af
den enkelte opgave.

Ved omkostningskalkulationen skal man vaere opmarksom pa to forhold:

For det farste er der forskel pa omkostningerne og udgifterne i1 det enkelte ar. Der kan derfor ikke direkte udarbejdes en
kalkule for en opgave ud fra de tal, der figurerer i regnskabet/budgettet. For det andet er omkostningerne en beregnet og
ikke en konstaterbar sterrelse. Omkostningsberegningen bygger pa, at man i det enkelte ar opger vardien af forbruget af
de produktionsfaktorer, der indgar i opgaveudferelsen.

3.3 Direkte og indirekte omkostninger

De omkostninger, der er forbundet med en given opgave, kan klassificeres i forskellige typer:
» direkte omkostninger
* indirekte omkostninger

De omkostninger, der kan relateres direkte til opgaven, kaldes direkte omkostninger.
Eksempler pa direkte omkostninger:

e lon

* overarbejde

* keb af varer

* tjenesteydelser

* tjenesterejser og befordring

e reparations- og vedligeholdelsesudgifter

* omkostningsdekkende ydelser

De indirekte omkostninger eller feellesomkostninger er omkostninger, der ikke direkte kan henferes til den enkelte
opgave.

Eksempler pa indirekte omkostninger:

* kontorudgifter

* edb-udgifter

* udviklingsomkostninger

¢ ledelse, administration

* beregnede skadesomkostninger (selvforsikring)

* beregnede produktionsomkostninger ved produktionsfaktorer, som stilles gratis til radighed
* beregnede omkostninger til tjenestemandspension
» forrentning af driftskapital

» forrentning af anlaegskapital

» afskrivning pa anlaegsaktiver

Ovenstaende eksempler pa indirekte omkostninger kan i nogle tilfaelde vare direkte omkostninger, idet omkostningerne
vil kunne relateres direkte til opgaven, som kalkulen beregnes for. Dette vil typisk vaere tilfeldet, hvis der er tale om et
helt opgaveomrade.

Fellesomkostninger kan forekomme, hvor udgifterne er falles for f.eks. en afdeling, for en bygning (som rummer
flere aktiviteter), for flere opgaver, for hele institutionen, eller hvor udgifter atholdes i faellesskab med andre
institutioner - det kan f.eks. dreje sig om husleje og indkeb (savel indkeb af materiale som selve indkebsfunktionen).
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Nar institutionens indirekte omkostninger skal fordeles pa de enkelte opgaver, ma det pga. omkostningernes
udelelige karakter ske ved brug af en eller flere fordelingsnagle(r).

For at kunne beregne omkostningerne i forbindelse med den enkelte opgave, kan det f.eks. vere nedvendigt at
fordele en udgift, som er falles for hele institutionen, forst pa afdelinger og herefter at fordele den videre ud pa den
enkelte opgave.

3.4 Periodeopdeling

Den tidsmeessige placering af udgifter set i forhold til forbruget af produktionsfaktorerne delt pé direkte og indirekte
omkostninger kan opdeles pa folgende méde:
» udgifter, som afholdes i eet ar, og hvor forbruget sker i samme ar f.eks. lon og ydelser
» udgifter, som afholdes i eet ar, men hvor forbruget sker i et tidligere eller i et senere ar f.eks. materialer indkebt til
lager, som forst forbruges i et senere ar, afskrivninger og tjenestemandspension

Som det kan ses af ovenstaende, vil der i nogle tilfelde vare forskel pa den tidsmaessige placering af omkostninger
og udgifter. Det skyldes som tidligere navnt, at hele forbruget af produktionsfaktoren ikke finder sted i samme ar, som
udgiften afholdes.

3.5 Hvor afholdes udgiften?

Ikke alle udgifter, som skal medregnes som en omkostning i kalkulen, atholdes nedvendigvis af selve institutionen. Det
kan forekomme, at en institution har omkostninger, hvor udgiften atholdes af en anden institution eller over en
feellesparagraf.

3.6 Opgorelsesenhed

Omkostningskalkulen kan enten foretages totalt ved at opgere alle omkostninger for en opgave for en periode eller ved
at opgere alle omkostningerne for den enkelte enhed (f.eks. pr. stk. eller pr. time) for opgaven for en periode.

3.7 Moms

I den kalkule, hvori omkostningerne for den bererte opgave beregnes, skal ses bort fra sdvel den ikke-
fradragsberettigede kebsmoms, der refunderes i medfer af Finansministeriets refusionsordning for ikke-
fradragsberettiget kebsmoms, som den kebsmoms, der modregnes som fradragsberettiget (indgadende) moms i et
momsregnskab i relation til Told- og Skattestyrelsen.

3.8 De enkelte omkostningselementer
De omkostningsbegreber, der skal indga i en omkostningskalkulation er:

Den samlede omkostningskalkule

Direkte omkostninger, som er en udgift i institutionens budget i
samme dr

+ Direkte omkostninger, som er en udgift i institutionens budget i
et andet ar

+ Indirekte omkostninger, som er en udgift i institutionens budget i
samme dr

+ Indirekte omkostninger, som er en udgift i institutionens budget i
et andet ar

+ Indirekte omkostninger, som ikke pd noget tidspunkt er en udgift i
institutionens budget

= Omkostninger i alt

Med hensyn til hvordan de enkelte omkostningselementer kan beregnes henvises til Statens Regnskabsdirektorats SOS-
publikation nr. 15 om priskalkulation.
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I denne publikation er der givet nogle praktiske anvisninger pa, hvordan man kan beregne, forsta og fortolke de
forskellige omkostningselementer.

4. Folgeomkostninger

4.1 Midlertidige folgeomkostninger

Séfremt en opgave udferes af en ekstern leverander kan der for institutionen vere tale om, at den stadig vil have nogle
omkostninger, som ikke falder bort, selv om opgaven ikke l&engere udferes i eget regi.
Som eksempler herpé kan navnes:
* lejekontrakt pa lokaler som forst kan opsiges/fraflyttes efter en vis periode
* leje af maskiner, som forst opherer efter en vis periode
» omskoling af personale
» afskedigelse af en tjenestemand, hvor institutionen ma betale radighedslen i 3 ar.
Endvidere vil der vaere situationer, hvor institutionen har haft en indtegt ved selv at udfere opgaven, saledes at
udliciteringen vil medfere et tab af indtaegt for institutionen.
I andre tilfaelde vil institutionen kunne opnd en merindtegt ved f.eks. udlejning eller salg af anlaeg
(kapitalgenstande), som den ikke leengere vil kunne anvende.

4.2 Permanente folgeomkostninger
Der vil desuden vere situationer, hvor der vil opsta nye omkostninger i institutionen, hvis den ikke laengere udferer
opgaven selv, men far den udfert i eksternt regi.

Som eksempler herpé kan navnes:

* kontrol med den eksterne leverander
* tilsyn med den eksterne leverander
* forsikring

Endelig ber medtages i institutionens overvejelser, hvordan omkostninger i forbindelse med et eventuelt leverandersvigt
kan dakkes.

5. Udliciteringsovervejelser

Med udgangspunkt i de omkostningselementer, der er beskrevet i afsnit 3 om omkostningskalkulation og i afsnit 4 om

folgeomkostninger, har institutionen nu et grundlag for at sammenligne institutionens omkostninger ved udferelse af

opgaven i eget regi med institutionens omkostninger ved at f4 opgaven last hos en ekstern leverander.
Sammenligningen foretages for hver periode (f.eks. finansar) indenfor den enskede tidshorisont.

Dette kan illustreres i nedenstéende tabel 1:
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Tabel 1. Sammenligning af omkostninger ved opgaveudfarelse i eget regi med omkostninger ved udlicitering

omkostninger ved udferelse af opgaven i eget regi Omkostninger ved udlicitering af opgaven

Direkte omkostninger Tilbud fra ekstern leverander
+ Indirekte omkostninger, som kan beregnes pa grundlag |+ Felgeomkostninger for institutionen ved udferelse af
af udgifter, som fremgér af institutionens budget samme ar |. opgaven hos en ekstern leverander

+ Indirekte omkostninger, som kan beregnes pé grundlag
af udgifter, der enten fremgar af institutionens budget i et
andet ar, eller som fremgér et andet sted pé statsbudgettet

I alt omkostninger ved udferelse af opgaven i eget regi I alt omkostninger ved udferelse af opgaven hos ekstern
leverander

Den udbudte opgave skal udliciteres, hvis sammenligningen viser, at institutionen indenfor en rimelig tid - i forhold til
den udbudte opgaves karakter og art - kan opna en besparelse herved. Det gelder i gvrigt, at tidspunktet for eksisterende
anlaegs nedslidning, nyinvesteringer og reinvesteringer, samt kortsigtede folgeomkostninger og indtaegtseendringer ma
inddrages i1 vurderingen af, hvornér en udlicitering vil medfere den sterste skonomiske fordel for institutionen.

6. Kalkulationseksempel
Som eksempel pa omréader, inden for hvilke det kan vare relevant at udbyde, kan naevnes:

anlegsopgaver kontorforhold forskning konsulenttjeneste
befordring karsel skovdrift vedligeholdelse
byggeadministration montage fremstillingsvirksomhed

databehandling nybyggeri til- og ombygninger

dataanalyser og -udvikling planlagning handverkerydelser

design rengering og vask tilsyn

edb-programmering reparation informationsopgaver
ejendomsadministration ~ sagsbehandling tjenesteydelser

entreprengropgaver servicering ingenigropgaver

trykkeriopgaver kantinedrift vagttjeneste

I det folgende er vist et konkret eksempel pd, hvordan en kalkule kan gennemfores.

Eksemplet er en overskuelig kalkule af generel karakter, som har til formél at beskrive de forskellige
problemstillinger, som indgér i en omkostningskalkule og i udliciteringsovervejelser. Eksemplet vedrerer en
hjzlpefunktion.

6.1 Kalkulens forudscetninger

En institution har en hjelpefunktion, som har til huse i lejede lokaler i tilknytning til institutionen. Hjeelpefunktionen
beskeftiger 3 personer. Funktionen har 2 maskiner (maskingrupper).

Institutionen overvejer at udlicitere denne opgave, men vil ogsa selv afgive tilbud pé opgaveudferelsen. Tidshorisonten
er 3 ar. Tilbud indhentes pa, hvad det pa érsbasis vil koste at fa udfert opgaven. Eksemplet beregnes pa arsbasis.

6.2 Omkostningskalkulen:

Omkostningskalkulen beregnes for 3 ar, og beregningen foretages i faste priser, idet det formodes, at prisstigningerne
vil veere de samme for institutionen som for en ekstern leverander. Beregningen foretages uden indregning af udgifter
til kebsmoms jf. afsnit 3.7).

Tabel 2. Omkostningskalkule

Ar1 Ar2 Ar3
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Direkte omkostninger:

Lon til 3 personer a 200.000 kr.

(i gennemsnit og alt inkl.) ........... 600.000
Materialer .......ccocevveveeennenne. 200.000
Lokaler (Iejede) .....cccevevuenennee 70.000

Indirekte omkostninger, som fremgdr
af institutionens budget i samme dr:

Ledelse og administration (en andel af
institutionens samlede udgifter) ...... 10.000

Indirekte omkostninger, som ikke fremgdr
af institutionens budget i samme dr:

Maskine 1:

Restveardi 1.000.000 kr.
Afskrivninger 10 pct. .............. 100.000
Forrentning 7 pct. woeveennenne. 70.000

Maskine 2 (gammel):

Restveerdi 22.220 kr.
Afskrivninger 20 pct. .............. 4.444
Forrentning 7 pct. ................. 1.556

Maskine 2 udskiftes herefter

Maskine 2 (ny):

Nyveerdi 400.000 kr.
Afskrivninger 20 pct. ..............
Forrentning 7 pct. ........c........

600.000 600.000
200.000 200.000
70.000 70.000

10.000 10.000

90.000 81.000
63.000 56.700

80.000 64.000
28.000 22.400

Omkostninger i alt ved udferelse i
[o(1 (<7 4 AN 1.056.000

1.141.000 1.104.100

6.3 Folgeomkostninger

Séfremt institutionen ikke selv udferer opgaven, vil der vere nogle felgeomkostninger i forbindelse med overgangen til

ekstern leverander.

Det antages, at det pagaldende personale enten beskaftiges med andet arbejde i institutionen eller, jf.
virksomhedsoverdragelsesloven, ansattes hos den eksterne leverander. For lokalerne er der 6 méneders opsigelsesfrist.
Institutionen star tilbage med de 2 maskiner. Maskine 2 er s gammel og nedslidt, at den ma kasseres. Maskine 1

derimod forventer institutionen at kunne leje ud.

Institutionen vil fa behov for at transportere materialer og personer (kerselsudgifter og tidsforbrug) mellem institutionen

og den eksterne leverander.

Tabel 3. Folgeomkostninger

Ar1 Ar2 Ar3
Kr.
Midlertidige folgeomkostninger:
Lokaleleje 1 opsigelsesperioden ..... 35.000
Udlejning af maskine 1 .............. -100.000 -100.000 -100.000
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Permanente folgeomkostninger:

Kersel og transport ................. 20.000 20.000 20.000
Folgeomkostninger i alt ............. -45.000 -80.000 -80.000
6.4 Eksterne tilbud

Institutionen modtager en rakke eksterne tilbud, hvoraf det billigste er pa 1.050.000 kr. &rligt. Tilbuddet geelder for
indtil 3 ar og er excl. moms.

6.5 Sammenligning af omkostninger ved opgaveudforelse i eget regi med omkostninger ved udlicitering

Det vil, jf. tabel 4, veere en fordel for institutionen af fa opgaven lost ved brug af en ekstern leverander i alle &rene.
Safremt kalkulen giver et forskelligt resultat (skiftevis positivt og negativt) for de ar, som den omfatter, kan der med
fordel gennemfores en egentlig investeringskalkule, séledes at der dermed fés eet samlet tal til brug for vurdering af
hele projektet. En investeringskalkule vil ogsa kunne vare en fordel for kalkuler, som straekker sig over en leengere
arreekke, fordi man herigennem far tilbagefort fremtidige indtaegter og omkostninger til et felles tidspunkt.

Tabel 4. Sammenligning af omkostninger

Arl Ar2 Ar3
Kr.
Ekstern leverander ................. 1.050.000 1.050.000 1.050.000
Folgeomkostninger .................. -45.000 -80.000 -80.000
I alt omkostninger ved udferelse hos
ekstern leverander ................. 1.005.000 970.000 970.000
I alt omkostninger ved udferelse i
(704511 (<74 (R 1.056.000 1.141.000 1.104.100
Besparelse for institutionen ....... 51.000 171.000 134.100

Bilag 2: taerskelvaerdier og tidsfrister

Oplysningerne i dette bilag stammer fra Konkurrencestyrelsen:
Titel:Bilag til checklister
Udgiver: Konkurrencestyrelsen

Ansvarlig institution: Konkurrencestyrelsen
Copyright: Konkurrencestyrelsen

Tallene pa de felgende sider bliver lebende opdateret pa konkurrencestyrelsens hjemmeside pa www.ks.dk. Klik:
udbud, publikationer om EU’s udbudsregler, og endelig Checklister for ordregiver og tilbudsgiver.

1. Direktivernes terskelvaerdier

Modvardierne i danske kroner af terskelbelabene for offentlige indkeb i henhold til EU’s udbudsregler er af
Kommissionen fastsat som nedenfor anfort for perioden 1. januar 2000 til 31. december 2001.

Periodisk vejledende bekendtgerelse
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Gealder for alle udbudsdirektiver

Vzrdien af det samlede indkeb pr. ar,
finansar eller regnskabsar

1. Tjenesteydelser

5.610.000 kr.
2. Varekeb 5.610.000 kr.
3. Bygge og anleg 37.400.000 kr.

Udbud/anskaffelser efter de forskellige direktiver

Amtskommunale og

Tjenesteydelsesdirektivet nr. 92/S0/EQF kommunale
Statslige kontrakter kontrakter

1. Bilag I A tjenesteydelser (undtaget de

under pkt. 2 nevnte tjenesteydelser) 1.042.054 kr. 1.603.158 kr.

2. Bilag I B tjenesteydelser samt

tjenesteydelser under bilag i A, kategori 5 og

8 1.496.000 kr. 1.496.000 kr.

3. Deltjenesteydelser 598.400 kr. 598.400 kr

Indkebsdirektivet nr. 93/36/EOQOF

Amtskommunale og

kommunale
Statslige kontrakter kontrakter
Varekeb 1.042.054 kr. 1.603.158 kr.

Bygge- og anlegsdirektivet nr. 93/37/EQF

Amtskommunale og

kommunale

Statslige kontrakter kontrakter
1. Bygge og anleg 40.078.984 kr. 40.078.984 kr.
2. Koncessioner, jf. art. 1d og 3 37.400.000 kr. 37.400.000 kr.
3. Delarbejder 7.480.000 kr. 7.480.000 kr.

Forsyningsvirksomhedsdirektivet nr. 93/38/EQF

- Ordregivere omfattet af direktivet

A Drikkevands- og elektricitetsforsyning, tilrddighedsstillelse af terminaler for transport til
vands og i luften (fx havne og lufthavne) samt drift af net til bytransport (bybane, bus mv.)
1. Tjenesteydelser omfattet af direktivets 3.206.324 kr.

bilag XVI A (undtaget de i pkt. 2 nevnte)

2. Tjenesteydelser omfattet af direktivets

bilag XVI B samt tjenesteydelser under bilag 2.992.000 kr.

XVI A, kategori 5 og 8

3. Varekeb 3.206.324 kr.

4. Bygge og anlag 40.078.984 kr.

5. Delarbejder (bygge og anlaeg) 7.480.000 kr.

B Ovrice former for virksomhed omfattet af direktivet (tilveiebringelse oe drift af
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| forsyningsnet til gas og varme, udvinding af olie, gas, kul mv. samt drift af andre net, fx til
jernbanetransport)

1. Tjenesteydelser 2.992.000 kr.

2. Varekeb 2.992.000 kr.

3. Bygge og anleg 37.400.000 kr.

4. Delarbejder (bygge og anlaeg) 7.480.000 kr.

2. Direktivernes tidsfrister

Foruden de frister, der er anfort i nedenstaende skemaer, gelder enkelte andre frister

Tidsfrister, der geelder alle udbudsformer:

Varer Tjeneste-
ydelser

Alle udbudsformer

Forsyning

Bygge-og anlaeg

Periodisk vejledende Snarest muligt efter |Snarest muligt efter |Hurtigst muligt efter |Mindst én gang om

bekendtgerelse om regnskabsarets regnskabsarets godkendelse af aret (art. 22, stk. 1)

forventede udbud skal  |SaBILENS begyndelse bygge- og anlaegs-

offentliggeres: (art. 9, stk. 1) (art. 15, stk. 1) program (art. 11, stk.

I —— 7)

Ordregivere skal hurtigst muligt hurtigst muligt hurtigst muligt hurtigst muligt

underrette deltagerne i |[fgSliS W T (geelder ogsa (geelder ogsa (geelder kun visse

udbudet om tildelingen |EIsiIER )N annullation af annullation af ordregivere) (art. 41,

af kontrakten udbud) (art. 7 stk. 2) Judbud) (art. 12, stk. |udbud) stk. 3)

—— 2) (art. 8, stk.2)

Ordregiver skal Senest 15 dage efter |Senest 15 dage efter |Senest 15 dage efter |hurtigst muligt efter

begrunde afslag efter modtagelse af modtagelse af modtagelse af modtagelse af

skriftlig anmodning fra |Ehisslelaisiiers anmodning anmodning anmodning (gelder

anseggere/bydende: (art. 7, stk. 1) (art. 12, stk. 1) (art. 8, stk. 1) kun visse
ordregivere) (art.41,
stk. 4)

Ordregiver skal Senest 48 dage efter |Senest 48 dage efter |Senest 48 dage efter |Senest 2 maneder

fremsende indgaet aftale indgaet aftale indgaet aftale efter indgaet aftale

bekendtgorelse om (art. 9, stk. 5) (art. 17, stk. 2) (art. 11, stk. 7) (art. 24, stk. 1)

indgéede aftaler til EF-

Publikations-

kontoret:

Tidsfrister for de forskellige udbudsformer:

Varer Tjeneste- Bygge-og anleg
ydelser .

EF-publikations- - Senest 12 dage - Senest 12 dage - Senest 12 dage - Senest 12 dage
kontorets efter afsendelse (art. |efter afsendelse(art. |efter afsendelse (art. |efter afsendelse (art.
offentliggerelse af 9, stk. 8) 17, stk. 5) 11, stk. 10) 25, stk. 3)
udbudsbekendtg-
grelser:

Forsyning

Offentligt udbud

Senest 6 dage efter |Senest 6 dage efter |Senest 6 dage efter |Normalt senest 6
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fremsende

udbudsbetingelser og
supplerende materiale:

Ordregiver skal meddele
yderligere oplysninger
om udbudsbetingelser:
Tilbudsfristen skal (i
forhold til dato for
afsendelse til EF-
kontoret) vere:

Nar der er offentliggjort
periodisk vejl.
bekendtgerelse kan
tilbudsfristen vaere:

modtagelse af
anmodning(art. 10,
stk. 2)

modtagelse af
anmodning(art. 18,
stk. 3)

modtagelse af
anmodning(art. 12,
stk. 3)

dage efter
modtagelse af
anmodning(art. 28,
stk. 1)

Senest 6 dage for
tilbudsfrist (art. 10,
stk. 3)

Senest 6 dage for
tilbudsfrist(art. 18,
stk. 4)

Senest 6 dage for
tilbudsfrist (art. 12,
stk. 4)

Senest 6 dage for
tilbudsfrist (art. 28,
stk. 2)

Mindst 52 dage (art.
10, stk. 1)

Mindst 52 dage (art.
18, stk. 1)

Mindst 52 dage (art.
12, stk. 1)

Mindst 52 dage (art.
26, stk. 1)

Generelt mindst 36
dage. Aldrig mindre
end 22 dage (art. 10,
stk. 1a)

Generelt mindst 36
dage. Aldrig mindre
end 22 dage (art. 18,
stk. 2)

Generelt mindst 36
dage. Aldrig mindre
end 22 dage(art. 12,
stk. 2)

Generelt mindst 36
dage. Aldrig mindre
end 22 dage(art. 26,
stk. 1)

Begrznset udbud Og
udbud efter
forhandling*
EF-publikations-
kontorets offentlig-
gorelse af
udbudsbekendt-
gorelser:

Fristen for tilbudsgiveres
anmodning om
deltagelse skal

vere:

Ordregiver skal
fremsende udbuds-
betingelser og
supplerende materiale:
Ordregiver skal
fremsende yder-
ligere oplysninger om
udbuds-

betingelser:
Tilbudsfristen skal

(1 forhold til dato

for opfordring til

at afgive tilbud)
vere:

Nér der er offentliggjort
periodisk vejledende
bekendt-

gorelse kan tilbudsfristen
vere:
* Efter forudgdende offentliggerelse af udbudsbekendtgerelse. ** Gaelder ikke udbud efter forhandling.

Senest 12
dage efter afsendelse
(art. 9, stk. 8)

Tjeneste-
ydelser

Senest 12 dage efter
afsendelse (art. 17,
stk. 5)

Bygge-og anlaeg

Senest 12 dage efter
(art. 11, stk. 10)

Forsyning

Senest 12
dage efter afsendelse
(art. 25, stk. 3)

Mindst 37 dage efter
afsendelse af
bekendt-

gorelse (art. 11, stk.

D

Mindst 37 dage efter
afsendelse af
bekendt-

gorelse (art. 19, stk.

D

Mindst 37 dage efter
afsendelse
afsendelse af bek.
(art. 13, stk. 1)

Som hoved-

regel mindst 37 dage
efter (art. 26, stk.
2,a)

Samtidig med
opfordring til at
afgive tilbud (art. 11,
stk. 2)

Samtidig med
opfordring til at
afgive tilbud (art. 19,
stk. 2)

Samtidig med
opfordring til at
afgive tilbud (art. 13,
stk. 2)

Samtidig med
opfordring til at
afgive tilbud (art. 28,
stk. 4)

Senest 6 dage Senest 6 dage Senest 6 dage Senest 6 dage

for tilbudsfrist (art. |fer tilbudsfrist (art. |fer tilbudsfrist (art. |fer tilbudsfrist (art.

11, stk. 5) 19, stk. 6) 13, stk. 6) 28, stk. 2)

Mindst 40 dage (art. |Mindst 40 dage (art. |Mindst 40 dage (art. |Aftales i enighed.

11, stk. 3)** 19, stk. 3)** 13, stk. 3)** Ellers som hoved-
regel mindst 24 dage
(art. 26, stk. 2,b-2,c)

Mindst 26 dage (art. |Mindst 26 dage (art. |Mindst 26 dage (art. |Aftales i enighed.

11, stk. 3a)** 19, stk. 4)** 13, stk. 4)** Ellers som hoved-
regel mindst 24 dage

(art. 26, stk. 2,b-2,¢)
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Begrzanset udbud og
udbud efter
forhandling* i

hasteprocedure

EF-publikations-
kontorets
offentliggerelse af
udbuds-

bekendt-

garelser:

Senest 5 dage efter
afsendelse (art. 9,
stk. &)

Tjeneste-
ydelser

Senest 5 dage efter
afsendelse (art. 17,
stk. 5)

Senest 5 dage efter
afsendelse (art. 11,
stk. 10)

Forsyning**

I undtagelses-
tilfelde og efter
anmodning: inden
for 5 dage (art. 25,
stk. 3)

Mindst 15 dage efter
afsendelse af
bekendt-

gorelse (art. 12, stk.
1,a)

Fristen for tilbudsgiveres
anmodning om
deltagelse skal vaere:

Mindst 15 dage efter
afsendelse af
bekendt-

gorelse (art. 20, stk.
1,a)

Mindst 15 dage efter
afsendelse af
bekendt-

gorelse (art. 14, stk.
1,a)

Mindst 15 dage efter
afsendelse af
bekendt-

gorelse (art. 26, stk.
2,a)

Ordregiver skal
fremsende
udbudsbetingelser og
supplerende materiale:

Samtidig med
opfordring til at
afgive tilbud (art. 11,
stk. 2)

Samtidig med
opfordring til at
afgive tilbud (art. 19,
stk. 2)

Samtidig med
opfordring til at
afgive tilbud (art. 13,
stk. 2)

Samtidig med
opfordring til at
afgive tilbud (art. 28,
stk. 4)

Senest 4 dage for
tilbudsfrist (art. 12,
stk. 2)

Ordregiver skal
fremsende yderligere
oplysninger om
udbudsbetingelser:

Senest 4 dage for
tilbudsfrist (art. 20,
stk. 2)

Senest 4 dage for
tilbudsfrist (art. 14,
stk. 2)

Senest 6 dage for
tilbudsfrist (art. 28,
stk. 2)

Tilbudsfristen skal (i
forhold til dato for
opfordring til at afgive

Mindst 10 dage (art.
12, stk. 1,b)***

tilbud) veere:

Mindst 10 dage (art.
20, stk. 1,b)***

Mindst 10 dage (art.
14, stk. 1,b)***

Aftales i enighed.
Ellers mindst 10
dage. (art. 26, stk.
2,b-2,c)

** Efter forudgaende offentliggerelse af udbudsbekendtgerelse.
** Hasteprocedure er ikke direkte omtalt i direktivet, der dog indeholder muligheder for nedszttelse af fristerne i
undtagelsestilfeelde. Det er disse minimumsfrister, der er anfort i denne oversigt.

**% Geelder ikke udbud efter forhandlinger.
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Bilag 4: Checklister

A. Den typiske udbudsannonces indhold:

1.
. Angivelse af den valgte udbudsform

Den udbydende myndigheds navn, telefon, fax

Kort beskrivelse af den udbudte opgaves karakter, omfang, kontraktperiode, udferelses- og leveringssted og
relevante tidsterminer i forbindelse hermed

Angivelse af om der evt. kan afgives bud pa dele af opgaven

Angivelse af valgte vurderingskriterium (herunder evt. hvilke evalueringskriterier der operereres med, hvis der
anvendes begrebet gkonomisk mest fordelagtigt)

Angivelse af hvorvidt ordregiveren afgiver kontrolbud

Ved prakvalifikation skal angives hvilke udvalgelseskriterier, der er geeldende. Endvidere skal evt. krav om
dokumentation, samt evt. antallet af tilbudsgivere, som skal prakvalificeres, oplyses

Hvis ordregiveren ikke vil modtage alternative bud, skal dette angives i udbudsbekendtgerelsen

Angivelse af navne og adresser, hvor udbudsmaterialet udleveres

. Checkliste til kontraktens indhold:

Indledningsvis skal kontrakten indeholde praktiske oplysninger omkring navn tlf. og adresse pa parterne. Endvidere
kan det veere relevant at indskrive SE-registreringsnummer eller evt. cpr. Nr. hvis der er tale om en enkeltperson.

Praeciseringer og definitioner af elementer i kontrakten. F.eks. definitioner pa arbejdsdage, helligdage, fridage m.m.

Safremt der stilles krav om generelle garantier f.eks. i form af overholdelse af branchesadvaner, kutymer, eller
serlige lovgivningsmaessige krav, skal dette indga i kontrakten.

Krav til kvalitet og kvantitet af den ydelse, der skal leveres, skal fremgé af kontrakten, ligesom den skal indeholde
en generel beskrivelse af opgaven samt henvisninger til relevante bilag herom.

Kontrakten skal endvidere indeholde relevante leveringsterminer samt oplysninger om, hvor og hvornér ydelsen skal
leveres. Hvis der skal leveres inden for bestemte tidsfrister skal disse ligeledes fremga af kontrakten. I de relevante
tilfelde angives ogsa, hvordan leveringen fysisk eller juridisk set skal forega (eks. i relation til kebelovens
leveringsbegreb).

I kontrakten ber der endvidere indgé et punkt, som beskriver de sarlige forhold, der gor sig gaeldende, herunder evt.:

- Serlige betingelser eller krav til leveranderen, der ikke vedrerer de evrige punkter i denne checkliste.

- Serlige krav om, at leveranderen stiller en garanti f.eks. for, at opgaven udferes, sa den fér en serlig kvalitet.

- Safremt der sattes restriktioner for, hvorvidt leveranderen kan anvende underleveranderer. I givet fald ber det
praciseres, at leveranderen barer det fulde ansvar for underleveranderernes leverancer.

- Udforme en liste over anleg og materiel som leveranderen fér ret til at rdde over i kontraktperioden samt en
beskrivelse af udstyrets tilstand og krav til tilstand ved kontraktens opher. Endvidere ber eventuelle
forsikringskrav ligeledes fremga af kontrakten.

- Serlige krav til uddannelse af leveranderens personale. Herunder om og i givet fald hvornir kommunen skal
medvirke ved instruktion af personalet.

- Serlige krav om fortrolighed

- Bestemmelser der angiver, hvad der skal ske, hvis leveranderen treeder i betalingsstandsning eller gar konkurs.

I tilfeelde hvor der overdrages personale, skal det anferes, hvilke betingelser der gelder, herunder:

- VOL’s anvendelse og de pligter og rettigheder som folger deraf
- Yderligere krav til lon og arbejdsvilkar

49



10.

11

12.
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- Oplysninger om de enkelte medarbejdere —overenskomster, lokalaftaler, efteruddannelse mv.

Ordregiverens adgang til kontrol af leverander. Arten og frekvensen af kontrol skal beskrives i1 kontrakten. Man ber
herunder beskrive eventuel anvendelse af tredjemand hertil.

Beskrivelse af gkonomi, herunder

- Beskrivelse af vederlag mv. samt en ngje beskrivelse af vederlagets beregning. Bade tidspunkter for betaling og
tidsfrister herfor ber fremgé af kontrakten.

- Det skal fremga hvortil betalingen skal ske

- Hvis ordregiveren stiller serlige krav om betalingsméden, ber dette fremgé

- Regler for prisregulering ved kontrakter der leber over leengere tid

- Krav om leveranderens sikkerhedsstillelse

Kontraktens krav vedrerende misligholdelse ber behandles samlet.

- Misligholdelse og befgjelser for begge parter

- Force majeure- bestemmelser der bestemmer i hvilke situationer, der vil vere tale om misligholdelse

- Definition af kvalitetsmangler, kvantitetsmangler og forsinkelse

- Evt. beskrivelse af gvrige former for misligholdelse

- Bodsbestemmelser og bonus, herunder en ngje beskrivelse af hvilke situationer der udleser bod eller bonus

- Der skal fastleegges retningsliner for erstatning. Ogsa i de tilfaelde hvor der ikke medtages bodsbestemmelser,
ber der medtages bestemmelser om erstatning ved misligholdelse.

- De misligholdelsessituationer, der giver ordregiver adgang til at heeve kontrakten, ber neje beskrives

- Safremt der er behov for andre befejelser i forbindelse med leveranderens misligeholdelse, ber disse angives

. Kontrakten ber endvidere indeholde en angivelse af hvornar denne udleber

- Safremt kontrakten udleber pa et pa forhand fastlagt tidspunkt ber dette fremgé ligesom eventuelle varsler, der
skal angives ved opsigelse, ber anferes

- Safremt der er fordele ved at give leveranderen mulighed for at fortsatte pa uendrede vilkar efter udlebsdato,
ber sddanne optioner anfores.

- Det kan vere nedvendigt i en feerdig kontrakt at indfeje bestemmelser om annullation eller bortfald af kontrakten
hvis man ikke far endelig godkendelse fra bevilligende myndigheder og/eller i tilfelde at ny lovgivning, i sterre
eller mindre grad andrer behovet for en opgaves lgsning.

Tvister

- Det kan ofte vere praktisk, at der vedtages voldgiftsbestemmelser, og at eventuelle tvister ikke skal afgere ved
domstolene. Hvis man ikke bruger voldgift, ber der angives vearneting, og iser ved kontrakter med udenlandske
leverandarer bestemmelser om, at dansk ret leegges til grund ved retssager.

. Der vil ofte vaere behov for et fyldigt bilagsmateriale. Dette skal vare en integreret del af aftalen. Der ber medtages

en litrering af bilagsmaterialet. Typiske bilag vil vaere:
- Ydelsen.
- Tidsplan.
- Priser.
- Materiel.
- Medarbejdere.
- Organisering af samarbejde, kontrol og evaluering.
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Bilag 5: Beregningsmetode

En metode til at beregne og vurdere, hvilket af de indkomne bud, der er det mest fordelagtige, er at udarbejde et
pointsystem over, hvilken vaegtning de tidligere opstillede tildelingskriterier hver iser har. Folgende eksempel, som
anvendes indenfor bygge- og anlegsarbejder samt vedligeholdelsesarbejder inden for Milje- og
Forsyningsforvaltningen, kan illustrere ideen:

Der gives point fra 0-10 for de forskellige tildelingskriterier, eksempelvis: den mest attraktive pris, bedste
dokumentations- og referencegrundlag og mest velbegrundede miljehensyn, der overstiger de miljomaessige
minimumkrav.

Jo hgjere ordregiver prioriterer et af tildelingskriterierne, desto mere vil dette indga i den samlede vagtning.
Nedenfor gives et beregningseksempel, hvor ekstraordinare miljghensyn vagtes med 20%, dokumentationsevne
ligeledes med 20% og mest attraktive pris med 60%. Vagtningen mellem ekonomi, dokumentationsevne og
milje- og energihensyn er til syvende og sidst en politisk prioritering og kan af samme grund variere.

For hvert underpunkt (ekonomi, dokumentation, miljo og energi) ber kriterierne for pointgivningen sé vidt
muligt beskrives. De kan variere fra opgave til opgave. Ikke mindst for sa vidt angar milje- og energiforhold, da
der eksempelvis ikke er nogen grund til at lade stegjforhold veere et vaesentlig parameter, hvis ikke stej er et
relevant problem i forhold til den konkrete opgave.

Pointberegning og vagtning af tilbud ved

Udvelgelseskriteriet “ekonomisk mest fordelagtigt”

Leverandgr nr. 1 Point (0- [Veegtning [Resultat
10)

Jkonomisk grundlag 10 60% 6,0

Dokumentationsevne 3 20% 0,6

Miljg- og energihensyn 5 20% 1,0

Total: 7,6

I ovenstaende eksempel er leverander nr. 1’s sterste fordel, at han er billig, hvorved han opnar 10 point pa det
okonomiske grundlag. Leveranderens dokumentationsevne og milje- og energihensyn er imidlertid ikke sa gode,
hvorfor hans samlede resultat er 7,6 point. Ordregiver kan saledes ende med at valge et tilbud, som er lidt dyrere, men
hvor de evrige vurderingskriterier far heje point.
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