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Indledning

Disse retningslinjer for indkgb og konkurrenceudsaettelse indeholder principper og regler, som skal
overholdes i forbindelse med alle indkgb og konkurrenceudsaettelser i Randers Kommune.

Alle indkgb i Randers Kommune skal — uanset stgrrelse og type — altid ske i overensstemmelse med:

- De forvaltningsretlige principper
- Den gzldende udbudslov (kan fremsgges via retsinformation.dk)
- Randers Kommunes Indkgbspolitik og Strategi for baeredygtige indkgb
Heri ligger blandt andet, at:
o baredygtighed (miljg og klima, social og gkonomi) altid skal indtaenkes i indkgb —
bade fgr, under og efter indkgbet;
o det skal afklares, om indkgbet falder ind under et eller flere af strategiens
indsatsomrader.

Det skal understreges, at retningslinjerne ikke giver en udtgmmende oversigt over lovgrundlaget. Det
er derfor vigtigt altid at orientere sig i lovgivningen, ogsa pa det pagaldende fagomrade, hvor
indkgbet eller konkurrenceudsaettelsen skal forega. | tvivistilfeelde - kontakt Udbud & Indkgb.

Flere steder i retningslinjerne henvises til Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens ”Vejledning om
udbudsreglerne” for uddybninger af konkrete emner. Denne vejledning findes hér.

Baeredygtigt og ngjsomt forbrug og indkgb
Det grundlaeggende princip for Randers Kommunes forbrug og indkgb er baeredygtighed og
ngjsomhed.

Dette princip indebaerer, at kommunen har et staerkt og vedvarende fokus pa at

- Indkgbe mindre, fx ved at levetidsforlaenge eksisterende produkter, minimere spild og slid,
omlaegge arbejdsgange og udnytte produkters fulde potentiale,

- Indkgbe genbrug, nar det giver mening — bade internt via fx interne byttecentraler og ved
kab hos eksterne leverandgrer,

- Indkgbe bzeredygtigt og med fokus pa produkters/ydelsers totalomkostninger og pa cirkulaer
gkonomi, hvor indkgbsprocessen ogsa omfatter hensyn til afledte driftsomkostninger og
mulighederne for efterfglgende genbrug og genanvendelse af produkter.

Fgr et indkgb foretages, skal det altid overvejes, om indkgbet kan undvaeres, eller om det fx er muligt
at reparere og levetidsforlaenge et eksisterende produkt.

Centrale indsatsomrader vedr. miljg/klima
| Randers Kommunes Strategi for baeredygtige indkgb er seerligt fokus pa miljg og klima ifm. indkgb
inden for fglgende omrader:


https://www.retsinformation.dk/
https://broen.randers.dk/%C3%B8konomi/udbud-og-indkoeb/indkoebspolitik-og-strategi-for-baeredygtige-indkoeb/
https://broen.randers.dk/%C3%B8konomi/udbud-og-indkoeb/kontakt-os/
https://kfst.dk/vejledninger/kfst/dansk/2024/20241211-udbudsloven-vejledning-om-udbudsreglerne
https://broen.randers.dk/%C3%B8konomi/udbud-og-indkoeb/inspiration-og-anbefalinger-til-groenne-udbud/totalomkostninger-livscyklusbetragtning/

- Byggeri og anlaeg
- Transport

- Fedevarer

- IT og elektronik

- Plast

- Tekstiler

- Mgbler

Hvis indkgbet vedrgrer et eller flere af disse omrader, findes hér mere viden om, hvordan indkgbet
gennemfgres sa klima- og miljgvenligt som muligt.

Fire hovedkategorier af indkgb

Randers Kommunes retningslinjer for indkgb og konkurrenceudsattelse er opdelt i fglgende fire
hovedkategorier af indkgb:

- Indkegb af varer — se afsnit 1 nedenfor

- Indkgb af tjenesteydelser (ikke driftsopgaver) — se afsnit 2 nedenfor
- Indkegb af driftsopgaver — se afsnit 3 nedenfor

- Indkgb af bygge- og anleegsopgaver — se afsnit 4 nedenfor

En uddybende definition af de fire kategorier findes i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens
“Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 4.4 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

Hvem og hvad geelder retningslinjerne for?

Retningslinjerne geelder for alle Randers Kommunes aftaleenheder inklusiv selvejende institutioner,
som har indgdet en driftsoverenskomst med kommunen.

Retningslinjerne omfatter alle indkgb foretaget af medarbejdere i Randers Kommune, som resulterer
i, at Randers Kommune modtager en vare, far udfgrt en tjenesteydelse, en driftsopgave eller en
bygge- og anlaegsopgave og bliver forpligtet til at betale en pris for denne. Det vil sige alle indkgb,
som udlgser en faktura, ogsa nar der er tale om sma/beskedne indkgb.

Seerligt vedrarende leje- og leasingaftaler

Retningslinjerne omfatter ogsa indkgb i form af leje- og leasingaftaler. Retningslinjerne for selve
indgaelsen af leasingaftaler fremgar af bilag 2 til kommunens kasse- og regnskabsregulativ. Af bilaget
fremgar det blandt andet, at der ikke bgr indgas aftaler om finansiel leasing, og at aftaler om
operationel leasing fgrst ma indgas efter en gkonomisk vurdering i samarbejde med fagforvaltningen.

Roller og ansvar i forbindelse med indkgb
Pa tveergaende indkgbsomrader indgas de obligatoriske indkgbsaftaler som udgangspunkt centralt i
Udbud & Indkgb eller i IT-afdelingen.


https://broen.randers.dk/%C3%B8konomi/udbud-og-indkoeb/inspiration-og-anbefalinger-til-groenne-udbud/saerlige-indsatsomraader-vedr-miljoeklima/
https://broen.randers.dk/%C3%B8konomi/%C3%B8konomistyring/%C3%B8konomistyringsprincipper/kasse-og-regnskabsregulativ/bilag-2-leje-og-leasingaftaler/

Hvis der ikke findes en obligatorisk indkgbsaftale pa den konkrete vare, tjenesteydelse eller bygge-
og anlaegsopgave, er det den aftaleenhed, institution eller forvaltning, der efterspgrger indkgbet,
som er ansvarlig for, at udbudsreglerne bliver overholdt, og at eventuelle konkurrenceudsaettelser
gennemfgres korrekt

Inddragelse af det politiske niveau ifm. indkgb

| Randers Kommunes kompetenceplan (afsnittet @konomi & IT), fastlaegges blandt andet, hvornar det
politiske niveau skal inddrages i beslutninger relateret til kommunens indkgb — herunder i
forbindelse med:

- Godkendelse af konkurrenceudsaettelsesmaterialer,

- Indgaelse af kontrakter,

- Konkurrenceudsattelser af driftsopgaver, hvor der gelder en szerlig beslutningsprocedure
(se mere herom i afsnit 3 nedenfor).

Forvaltningen har som udgangspunkt bemyndigelse til at foretage indkgb og indga indkgbsaftaler
eller rammeaftaler, hvis indkgbet i gvrigt sker inden for rammerne af givne bevillinger. For sa vidt
angar ydelser leveret til borgere eller virksomheder, hvor serviceniveauet defineres i
udbudsmaterialet, sa forelaegges dette til godkendelse pa det relevante politiske niveau.

Roller og ansvar efter kontraktindgaelse
Udbud & Indkgb har ansvaret for den Igbende kontraktopf@lgning pa obligatoriske, tveergaende
indkgbsaftaler i samarbejde med kommunens interne fagpersoner.

Ansvaret for den Igbende kontraktopfglgning pa gvrige kontrakter ligger hos den aftaleenhed,
institution eller forvaltning, som har indgaet kontrakten.

Kontraktopfglgning kan (men er ikke begreenset til at) omfatte:

- kontrol af om de leverede varer, ydelser eller bygge- og anlagsopgaver lever op til kravene i
konkurrenceudsattelsesmaterialet,

- Igbende dialog med leverandgren,

- kontrol af eventuelle prisreguleringer,

- kontrol af de fremsendte fakturaer, herunder om de indeholder korrekte priser og
tilstraekkelig beskrivelse af den leverede vare, ydelse eller bygge- og anlaegsopgave.

Inddragelse af Udbud & Indkgb

Udbud & Indkgb tilbyder juridisk vejledning i at gennemfgre konkurrenceudsaettelser af varer og
tjenesteydelser og kan hjalpe med at vurdere, om der i de konkrete tilfaelde er behov for juridisk
bistand til gennemfgrelsen af konkurrenceudszettelsen. | begraenset omfang kan Udbud & Indkgb
bista i forbindelse med selve gennemfgrelsen af konkurrenceudsaettelsen. Hvis Udbud & Indkgb skal
involveres, skal de inddrages sa tidligt i processen som muligt og gerne adviseres i god tid fgr
projektets opstart.


https://broen.randers.dk/organisation/organisation/kompetenceplan/

Find kontaktoplysningerne til Udbud & Indkgb hér.



https://broen.randers.dk/%C3%B8konomi/udbud-og-indkoeb/kontakt-os/

1. Indkgb af varer

| dette afsnit gennemgas de retningslinjer, som skal overholdes i forbindelse med indkgb af varer i
Randers Kommune.

Det skal understreges, at retningslinjerne ikke giver en udtgmmende oversigt over lovgrundlaget. Det
er derfor vigtigt altid at orientere sig i lovgivningen, ogsa pa det pagaldende fagomrade, hvor
indkgbet eller konkurrenceudsaettelsen skal forega. | tvivistilfaelde - kontakt Udbud & Indkgb.

Ved alle indkgb af varer skal det indledningsvist undersgges, om indkgbet lever op til det
grundlaeggende princip om baeredygtigt og ngjsomt forbrug og indkgb, og om det er inden for et eller
flere af indsatsomraderne i Strategi for baeredygtige indkgb. | sa fald skal indkgbet ske i
overensstemmelse med den fremgangsmade, som er beskrevet for det/de pagseldende
indsatsomrade(r) i strategien.

1.1 Valg af indkgbsform — indkgb af varer

1.1.1 Kan varen indkgbes via en indkgbsaftale?

Fgr en vare indkgbes, skal det undersgges, om varen kan indkgbes via en af kommunens fzelles
indkgbsaftaler. Fglg fremgangsmaden beskrevet i afsnit B.1 nedenfor.

1.1.2 Kan varen indkgbes direkte eller skal den konkurrenceudsaettes?
Hvis varen ikke indkgbes via en indkgbsaftale, skal der foretages en konkret vurdering af, om varen
kan indkgbes direkte, eller om den skal konkurrenceudseettes — og i sa fald hvordan.

Denne vurdering baseres pa tre forhold:

- Indkgbets kontraktvaerdi (lzes mere hér),
- EU’s gaeldende tzerskelvaerdier (Ies mere hér),
- Om indkgbet har klar graenseoverskridende interesse (lacs mere hér).

Lees mere om, hvordan vurderingen foretages i afsnit A nedenfor.

| tabellen nedenfor er det angivet i hvilke tilfaelde varen kan indkgbes direkte, og i hvilke tilfelde
varen skal konkurrenceudsaettes — og hvilken konkurrenceudsattelsesform, der i sa fald skal

anvendes.
Kontraktveerdi
< 500.000 kr. 500.000 - EU’s taerskelvaerdi > EU’s teerskelvaerdi
Klar graenseoverskridende Udbudslovens afsnit 4 Udbudslovens afsnit 4 EU-udbud
interesse
Ikke klar graenseoverskridende | Direkte indkgb Udbudslovens afsnit 5 EU-udbud
interesse

Alle indkgb skal — uanset kontraktvaerdien — overholde de forvaltningsretlige principper.



https://broen.randers.dk/%C3%B8konomi/udbud-og-indkoeb/kontakt-os/
https://broen.randers.dk/%C3%B8konomi/udbud-og-indkoeb/indkoebspolitik-og-strategi-for-baeredygtige-indkoeb/

1.1.3 Dokumentation for vurdering af greenseoverskridende interesse

Hvis det vurderes, at et indkgb under EU’s taerskelvaerdi ikke har graenseoverskridende interesse, skal
vurderingen dokumenteres i et notat. Hvis kontraktvaerdien er under 500.000 kr., skal notatet dog
kun udarbejdes, hvis det vurderes, at der potentielt kan vaere tale om graenseoverskridende
interesse. Notatet skal journaliseres ifm. valget af indkgbsform. Skabelon til udarbejdelse af notatet
kan rekvireres hos Udbud & Indkgb.

1.1.4 Dokumentation for valg af indkgbsform

Hvis indkgbets kontraktvaerdi er taet pa at overstige enten EU’s teerskelvaerdi eller 500.000 kr.,
anbefales det, at der altid udarbejdes et notat om kontraktvaerdien. | notatet oplistes de
begrundelser, formodninger og undersggelser, som ligger til grund for vurderingen af, at indkgbet
ikke er over taerskelvaerdien eller 500.000 kr. Notatet skal journaliseres ifm. valget af indkgbsform.

1.1.5 Afklaring om politisk inddragelse i indkgbet

Inden indkgbet gennemfgres, skal det afklares, om der skal ske politisk inddragelse i Igbet af
indkgbsprocessen. Laes mere om inddragelse af det politiske niveau i indkgb i indledningen til
retningslinjerne ovenfor.

1.1.6 Szerligt ved indkgb af it-systemer og apps

Ved indkgb af it-systemer og apps skal indkgbet — udover denne retningslinje — altid fglge
kommunens proces for anskaffelse af it-systemer — laes mere i kommunens it-indkgbsguide, som
findes hér.

1.2. Gennemfgrelse af indkgb af varer

Processen for gennemfgrelse af indkgb af varer er beskrevet i fglgende afsnit nedenfor:

- Indkgb via en indkgbsaftale (afsnit B.1)

- Direkte indkgb (afsnit B.2)

- Indkgb efter udbudslovens afsnit 4 (afsnit B.3)
- Indkgb efter udbudslovens afsnit 5 (afsnit B.4)

- EU-udbud (afsnit B.5)

Efter selve indkgbsprocessen er gennemfgrt, falger nogle opgaver i relation til kontraktindgaelsen —
laes mere i afsnit K nedenfor.


https://broen.randers.dk/digitalisering/anskaffelse-af-it-systemer-og-apps/

2. Indkeb af tjenesteydelser (ikke driftsopgaver)

| dette afsnit gennemgas de retningslinjer, som skal overholdes i forbindelse med indkgb af
tjenesteydelser i Randers Kommune.

Indkgb af tjenesteydelser kan overordnet betragtes som “alt det andet”, som ikke er omfattet af
indkgb af varer eller bygge- og anlaegsopgaver.

Der gzelder szrlige retningslinjer for indkgb af de tjenesteydelser, som defineres som
"driftsopgaver”. Driftsopgaver defineres som varige og tilbagevendende tjenesteydelser.
Driftsopgaver vedrgrer isaer selve udfgrelsen af en konkret opgave, fx kantinedrift, renggring, drift af
plejecenter eller affaldshdndtering.

Dette afsnit omfatter indkgb af alle gvrige tjenesteydelser, som ikke er driftsopgaver. Ved indkgb af
tjenesteydelser, som defineres som driftsopgaver — se sarskilt afsnit om indkgb af driftsopgaver i
afsnit 3.

Det skal understreges, at retningslinjerne ikke giver en udtgmmende oversigt over lovgrundlaget. Det
er derfor vigtigt altid at orientere sig i lovgivningen, ogsa pa det pagaeldende fagomrade, hvor
indkgbet eller konkurrenceudsaettelsen skal forega. | tvivlistilfeelde - kontakt Udbud & Indkgb.

Ved alle indkgb af tjenesteydelser skal det indledningsvist undersgges, om indkgbet lever op til det
grundlaeggende princip om baeredygtigt og ngjsomt forbrug og indkgb, og om det er inden for et eller
flere af indsatsomraderne i Strategi for baeredygtige indkgb. | sa fald skal det sikres, at indkgbet sker i
overensstemmelse med den fremgangsmade, som er beskrevet for det/de pagseldende
indsatsomrade(r) i strategien.

For en tjenesteydelse indkgbes, skal det overvejes, om ydelsen potentielt vil kunne udfgres af
kommunens egne medarbejdere, fx i Ejendomsservice eller Driftsafdelingen.

2.1 Valg af indkg@bsform — indkgb af tjenesteydelser (ikke
driftsopgaver)

2.1.1 Kan ydelsen indkgbes via en indkgbsaftale?

F@r en tjenesteydelse (som ikke er en kommunal driftsopgave) indkgbes, skal det undersgges, om
ydelsen kan indkgbes via en af kommunens felles indkgbsaftaler. Fglg fremgangsmaden beskrevet i
afsnit B.1 nedenfor.

2.1.2 Kan ydelsen indkgbes direkte eller skal den konkurrenceudsattes?
Hvis ydelsen ikke indkgbes via en indkgbsaftale, skal der foretages en konkret vurdering af, om
ydelsen kan indkgbes direkte, eller om den skal konkurrenceudseettes — og i sa fald hvordan.

Denne vurdering baseres pa fglgende forhold:

- Indkgbets kontraktvaerdi (Izes mere hér),
- EU’s galdende tzerskelvaerdier (s mere hér),
- Omindkgbet har klar graenseoverskridende interesse (lacs mere hér).


https://broen.randers.dk/%C3%B8konomi/udbud-og-indkoeb/kontakt-os/
https://broen.randers.dk/%C3%B8konomi/udbud-og-indkoeb/indkoebspolitik-og-strategi-for-baeredygtige-indkoeb/

Lees mere om, hvordan vurderingen foretages i afsnit A nedenfor.

Det skal derudover undersgges:

- Omydelsen er omfattet af EU’s “light-regime” (lzes mere i afsnit B.6)

- Omydelsen er undtaget fra udbudspligt. Tienesteydelser, som ikke er omfattet af
udbudspligt, er oplistet i udbudslovens §21 (gaeldende udbudslov kan fremsgges via
retsinformation.dk). Det geelder bl.a. inden for k@b og leje af fast ejendom, visse juridiske
ydelser og finansiel virksomhed.

| tabellen nedenfor er det angivet, i hvilke tilfaelde ydelsen kan indkgbes direkte, og i hvilke tilfaelde
ydelsen skal konkurrenceudsaettes — og hvilken konkurrenceudsaettelsesform, der i sa fald skal
anvendes.

Vaer opmaerksom pa, at der geelder en seerlig teerskelvaerdi og konkurrenceudseaettelsesform for
tjenesteydelser omfattet af EU’s ”light-regime”.

Kontraktvaerdi
< 500.000 kr. 500.000 - >EU’s > EU’s teerskelvaerdi for

EU’s teerskelvaerdi taerskelveerdi = ”light-regime”

Klar graenseoverskridende interesse Udbudslovens afsnit 4 Udbudslovens afsnit 4 EU-udbud

Ikke klar graenseoverskridende
& Direkte indkgb Udbudslovens afsnit 5 | EU-udbud

interesse

Seerligt for tjenesteydelser omfattet af EU’s ”light-regime”

Klar graenseoverskridende interesse Udbudslovens afsnit 4 Udbudslovens afsnit 4 EU-udbud "light-regime”

Ikke klar greenseoverskridende

. Direkte indkgb Udbudslovens afsnit 5 EU-udbud ”light-regime”
interesse

Alle indkgb skal — uanset kontraktvaerdien — overholde de forvaltningsretlige principper.

2.1.3 Dokumentation for vurdering af graenseoverskridende interesse

Hvis det vurderes, at et indkgb under EU’s taerskelvaerdi ikke har graenseoverskridende interesse, skal
vurderingen dokumenteres i et notat. Hvis kontraktvaerdien er under 500.000 kr., skal notatet dog
kun udarbejdes, hvis det vurderes, at der potentielt kan veere tale om graenseoverskridende
interesse. Notatet skal journaliseres ifm. valget af indkgbsform. Skabelon til udarbejdelse af notatet
kan rekvireres hos Udbud & Indkgb.

2.1.4 Dokumentation for valg af indkgbsform

Hvis indkgbets kontraktvaerdi er taet pa at overstige enten EU’s taerskelvaerdi eller 500.000 kr.,
anbefales det, at der altid udarbejdes et notat om kontraktvaerdien. | notatet oplistes de
begrundelser, formodninger og undersggelser, som ligger til grund for vurderingen af, at indkgbet
ikke er over taerskelvaerdien eller 500.000 kr. Notatet skal journaliseres ifm. valget af indkgbsform.

2.1.5 Afklaring om politisk inddragelse i indkgbet

Inden indkgbet gennemfgres, skal det afklares, om der skal ske politisk inddragelse i Ipbet af
indkgbsprocessen. Laes mere om inddragelse af det politiske niveau i indkgb i indledningen til
retningslinjerne ovenfor.

2.1.6 Szerligt ved indkgb af it-systemer og apps
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Ved indkgb af it-systemer og apps skal indkgbet — udover denne retningslinje — altid fglge
kommunens proces for anskaffelse af it-systemer — laes mere i kommunens it-indkgbsguide, som
findes hér.

2.2 Gennemfgrelse af indkgb af tjenesteydelser (ikke
driftsopgaver)

Processen for gennemfgrelse af indkgb af tjenesteydelser er beskrevet i fglgende afsnit nedenfor:

- Indkgb via en indkgbsaftale (afsnit B.1)

- Direkte indkgb (afsnit B.2)

- Indkgb efter udbudslovens afsnit 4 (afsnit B.3)
- Indkgb efter udbudslovens afsnit 5 (afsnit B.4)

- EU-udbud (afsnit B.5)
- EU-udbud "light-regime” (afsnit B.6)

Efter selve indkgbsprocessen er gennemfgrt, fglger nogle opgaver i relation til kontraktindgaelsen —
lees mere i afsnit K nedenfor.


https://broen.randers.dk/digitalisering/anskaffelse-af-it-systemer-og-apps/
light-regime#_B.6_EU-udbud_

3. Indkeb af driftsopgaver

| dette afsnit gennemgas de retningslinjer, som skal overholdes i forbindelse med indkgb af
driftsopgaver i Randers Kommune.

Driftsopgaver defineres som varige og tilbagevendende tjenesteydelser. Driftsopgaver vedrgrer iseer
selve udfgrelsen af en konkret opgave, fx kantinedrift, renggring, drift af plejecenter eller
affaldshandtering.

Ved alle indkgb af driftsopgaver er der en raekke seerlige opmaerksomhedspunkter:

- Enseerlig politisk beslutningsprocedure, jf. kommunens gaeldende kompetenceplan,
- Afklaring af, om en opgave skal Igses internt eller konkurrenceudsaettes/udliciteres.

For de driftsopgaver, som skal indkgbes ved konkurrenceudszettelse, er fglgende yderligere
opmarksomhedspunkter:

- Inddragelse af bergrte medarbejdere, hvis driftsopgaven i dag Igses af kommunalt ansat
personale, jf. afsnit 3.3

- Muligheden for, at kommunen kan afgive et kontrolbud, jf. afsnit 3.6

- Virksomhedsoverdragelsesloven (nar kommunalt ansat personale helt eller delvist
overdrages til en ekstern leverandgr ifm. en konkurrenceudsaettelse af en driftsopgave), jf.
afsnit 3.5.1

- Etserligt fokus pa Igbende opfglgning/kontrol i forhold til kontrakten, jf. afsnit 3.5.2

- Driftsaftaler skal fungere i samspil med gvrige samarbejdsaftaler, fx bygningsejere,
boligadministratorer og driftsafdelingen.

Kommunens indkgb af driftsopgaver skal altid fglge geeldende regler og love samt standard
kontraktvilkar pa omradet, herunder:

- Udbudsloven,
- Virksomhedsoverdragelsesloven,
- ABService — almindelige betingelser for serviceydelser.

Det skal understreges, at retningslinjerne ikke giver en udtgmmende oversigt over lovgrundlaget. Det
er derfor vigtigt altid at orientere sig i lovgivningen, ogsa pa det pagaldende fagomrade, hvor
indkgbet eller konkurrenceudsaettelsen skal forega. | tvivistilfeelde, kontakt Udbud & Indkgb.

Ved alle indkgb af driftsopgaver skal det indledningsvist undersgges, om indkgbet lever op til
princippet om baeredygtigt og ngjsomt forbrug og indkgb, og er inden for et eller flere af
indsatsomraderne i Strategi for baeredygtige indkgb. | sa fald skal indkgbet ske i overensstemmelse
med den fremgangsmade, som er beskrevet for det/de pagaldende indsatsomrade(r) i strategien.

3.1 Politisk sagsgang ifm. driftsopgaver

| Randers Kommune er fastlagt en beslutningsprocedure for den politiske sagsgang i forbindelse med
indkgb af driftsopgaver. Beslutningsproceduren afhaenger af, hvordan opgaven Igses i dag —om
opgaven i dag lgses af:

- kommunalt ansat personale uden tidligere konkurrenceudseettelse (beslutning om
konkurrenceudseettelse),
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- kommunalt ansat personale efter konkurrenceudsaettelse (hvor opgaven er vundet ved
kontrolbud),

- private leverandgrer efter konkurrenceudsaettelse (almindeligt genudbud),

- private leverandgrer, uden at der har veeret en egentlig konkurrenceudsaettelse tidligere,

eller om der foreleegger en beslutning om hjemtagelse.

Beslutningsproceduren fremgar af kommunens gaeldende kompetenceplan.

3.2 Intern opgavel@sning eller indkgb

Ved behov for at fa Igst en driftsopgave skal det indledningsvist afklares, om opgaven skal Igses in-
house af Randers Kommunes personale eller af en ekstern leverandgr (udlicitering). Beslutningen
skal treeffes med afsaet i den politiske sagsgang ifm. driftsopgaver, jf. afsnit 3.1.

| afklaringen skal overvejes en raekke forhold, herunder de politiske malsatninger for omradet,
opgavernes egnethed til konkurrenceudsaettelse, og om der allerede eksisterer en kontrakt pa
driftsopgaven.

Randers Kommunes opgaver skal Igses mest effektivt og hensigtsmaessigt i forhold til en
helhedsbetragtning med fokus pd baeredygtighed og ngjsomhed. Randers Kommune ser det ikke som
et mal i sig selv, at opgaverne Igses af private leverandgrer.

Randers Kommune anvender konkurrenceudsattelse som ét blandt flere midler til fortsat at sikre
effektivitet i den kommunale service til eventuelt faerre omkostninger.

Der er ingen pligt til at konkurrenceudssette kommunale driftsopgaver. Randers Kommune kan
sdledes veaelge at Igse opgaverne selv (in-house). Selv om der ikke er pligt til at konkurrenceudsaette
kommunale driftsopgaver, skal det Isbende vurderes, om opgaver egner sig til
konkurrenceudsattelse.

| vurderingen af, om en driftsopgave skal Igses internt eller af en ekstern leverandgr, skal indga en
konkret vurdering af fglgende:

Strategiske hensyn

- Kan den ngdvendige ekspertise hos den kommunale institution opretholdes, herunder kan
den forngdne ekspertise til at fastholde og kontrollere kvaliteten i opgavelgsningen sikres?

- Hvilke konsekvenser er der for andre afdelingers opgavevaretagelse, herunder om der er
risiko for koordineringsproblemer?

- Kan der opnds sikkerhed for leverancer af den gnskede kvalitet, herunder varetagelse af
seerlige sikkerhedshensyn, fx om omrddet har en beredskabsmaessig interesse for kommunen?

Markedssituationen

- Findes der konkurrerende leverandgrer pd markedet, som kan levere opgaven — sdledes, at
der ikke opbygges monopoler, som vil medfgre et afheengighedsforhold til leverandgrer?

@konomi

- Er de administrative omkostninger ved en udbudsprocedure rimelige set i forhold til opgavens
stgrrelse og den mulige effektiviseringsgevinst ved udbuddet?

- Kan der laves en daekkende sammenligning af omkostninger ved egenproduktion i forhold til
indhentede tilbud fra eksterne leverandgrer?
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Generelt

- Findes der andre alternativer end konkurrenceudsaettelse for at opnd en bedre kvalitet og
effektivitet, fx organisatoriske eendringer?

- Hvilke sandsynlige konsekvenser vil en udlicitering have for medarbejdernes lgn- og
anseettelsesvilkar?

Driftsopgaver, som i dag Igses af private leverandgrer, skal som hovedregel genudbydes.

Myndighedsopgaver kan ikke udliciteres, medmindre der er szerlig lovhjemmel. Eksempler pa
myndighedsopgaver er afggrelser, visitationer, pabud, forbud, bevillinger, tilladelser, behandling af
klager mv.

3.3 Inddragelse af medarbejdere

Nar en driftsopgave, som lgses af kommunalt ansat personale, skal konkurrenceudsaettes, fastleegges
en procedure, som skal sikre, at de bergrte medarbejdere samt modtagerne af de pagaldende
ydelser (hvis relevant) inddrages i drgftelsen af konkurrenceudsaettelsen.

Medarbejderinddragelsen skal ske i henhold til gaeldende rammeaftale og tilhgrende protokollat
indgaet mellem KTO og KL samt Randers Kommunes MED-aftale, som forpligter kommunen til at
sikre og gennemfgre Ipbende medarbejderinddragelse ved stgrre omstillingsprojekter, herunder
udlicitering.

Personalet skal inddrages sa tidligt som muligt i processen, det vil sige allerede nar
konkurrenceudsaettelsen pataenkes. Inddragelsen sker blandt andet ved forelaeggelse for og drgftelse
i det/de lokale MED-udvalg, hvor medarbejdere bliver bergrt. Desuden skal samtlige bergrte
medarbejdere Igbende holdes orienteret om drgftelser og beslutninger i forbindelse med den
konkrete konkurrenceudsaettelse, herunder om vilkarene for den eventuelle
medarbejderoverdragelse.

Det er forvaltningen, som konkurrenceudseaetter den konkrete driftsopgave, og det er derfor
forvaltningen, som er ansvarlig for at orientere udfgrerenheden og dennes MED-udvalg undervejs i
processen. Det bergrte MED-udvalg skal have mulighed for at komme med en udtalelse, fgr
spgrgsmalet om, hvorvidt driftsopgaven skal konkurrenceudsaettes, drgftes politisk.

Hvis der politisk traeffes beslutning om at konkurrenceudsaette en driftsopgave, skal det bergrte
MED-udvalg have mulighed for at udtale sig, inden byradet senere traeffer den endelige beslutning
om konkurrenceudsattelse. Det betyder, at den endelige beslutning om at konkurrenceudszette en
driftsopgave, ikke kan treffes i forbindelse med budgetvedtagelsen, men skal fremsendes som en
seerskilt sag efterfglgende. Under hele forlgbet skal det bergrte MED-udvalg holdes orienteret.
Bemazerk, at der skal gives en rimelig frist til at indkalde til et ekstraordinaert MED-mgde.

3.4 Valg af indkgbsform — indkgb af driftsopgaver

3.4.1 Kan opgaven indkgbes via en indkgbsaftale?
For en driftsopgave indkgbes, skal det undersgges, om opgaven kan indkgbes via en af kommunens
faelles indkgbsaftaler. Fglg fremgangsmaden i afsnit B.1 nedenfor.
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3.4.2 Kan opgaven indkgbes direkte eller skal den konkurrenceudsaettes?
Hvis driftsopgaven ikke indkgbes via en indkgbsaftale, skal der foretages en konkret vurdering af, om
opgaven kan indkgbes direkte, eller om den skal konkurrenceudsaettes — og i sa fald hvordan.

Denne vurdering baseres pa fglgende forhold:

- Indkgbets kontraktvaerdi (lzes mere hér),
- EU’s gaeldende tzerskelvaerdier (laes mere hér),
- Omindkgbet har klar graenseoverskridende interesse (laes mere hér).

Lees mere om, hvordan vurderingen foretages i afsnit A nedenfor.
Det skal derudover undersgges:
- Om driftsopgaven er omfattet af EU’s "light-regime” (laes mere i afsnit B.6)

| tabellen nedenfor er det angivet i hvilke tilfeelde driftsopgaven kan indkgbes direkte, og i hvilke
tilfaelde driftsopgaven skal konkurrenceudsaettes — og hvilken konkurrenceudsaettelsesform, der i sa
fald skal anvendes.

Vaer opmaerksom pa, at der gaelder en saerlig teerskelvaerdi og konkurrenceudsaettelsesform for de
tjenesteydelser, som er omfattet af EU’s "light-regime”.

Kontraktveerdi

< 500.000 kr. 500.000 - > EU’s teerskelvaerdi | > EU’s taerskelvaerdi for
EU’s teerskelveerdi ”light-regime”

Klar graenseoverskridende

Udbudslovens afsnit 4 Udbudslovens afsnit 4 EU-udbud

interesse
Ikke klar
graenseoverskridende Direkte indkgb Udbudslovens afsnit 5 EU-udbud

interesse

”

Seerligt for tjenesteydelser omfattet af EU’s ”light-regime

Klar graenseoverskridende . . . .
Udbudslovens afsnit 4 Udbudslovens afsnit 4 EU-udbud "light-regime”

interesse
Ikke klar
graenseoverskridende Direkte indkgb Udbudslovens afsnit 5 EU-udbud "light-regime”

interesse

Alle indkgb skal — uanset kontraktvaerdien — overholde de forvaltningsretlige principper.

3.4.3 Dokumentation for vurdering af graenseoverskridende interesse

Hvis det vurderes, at et indkgb under EU’s teerskelvaerdi ikke har greenseoverskridende interesse, skal
vurderingen dokumenteres i et notat. Hvis kontraktvaerdien er under 500.000 kr., skal notatet dog
kun udarbejdes, hvis det vurderes, at der potentielt kan vaere tale om granseoverskridende
interesse. Notatet skal journaliseres ifm. valget af indkgbsform. Skabelon til udarbejdelse af notatet
kan rekvireres hos Udbud & Indkgb.

3.4.4 Dokumentation for valg af indkg@bsform

Hvis indkpbets kontraktvaerdi er taet pa at overstige enten EU’s teerskelvaerdi eller 500.000 kr.,
anbefales det, at der altid udarbejdes et notat om kontraktvaerdien. | notatet oplistes de
begrundelser, formodninger og undersggelser, som ligger til grund for vurderingen af, at indkgbet
ikke er over taerskelvaerdien eller 500.000 kr. Notatet skal journaliseres ifm. valget af indkgbsform.
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3.5 Gennemfgrelse af indkgb af driftsopgaver

Processen for gennemfgrelse af indkgb af driftsopgaver er beskrevet i fglgende afsnit nedenfor:

- Indkgb via en indkgbsaftale (afsnit B.1)

- Direkte indkgb (afsnit B.2)

- Indkgb efter udbudslovens afsnit 4 (afsnit B.3)
- Indkgb efter udbudslovens afsnit 5 (afsnit B.4)

- EU-udbud (afsnit B.5)
- EU-udbud "light-regime” (afsnit B.6)

Efter indkgbet fglger nogle opgaver i relation til kontraktindgdelsen — laes mere i afsnit K nedenfor.

3.5.1 Virksomhedsoverdragelsesloven

Virksomhedsoverdragelsesloven finder anvendelse, nar en konkurrenceudsat driftsopgave i dag Igses
af kommunalt ansat personale, og det pagaeldende personale helt eller delvist skal overdrages til
vinderen af udbuddet.

Ved en virksomhedsoverdragelse indtrader vinderen af konkurrenceudszettelsen umiddelbart i de
rettigheder og pligter, der bestod pa overdragelsestidspunktet. Forholdet reguleres af
Virksomhedsoverdragelsesloven.

Randers Kommune gnsker ikke, at medarbejdernes vilkar ved virksomhedsoverdragelse forringes.
Randers Kommune stiller som kontraktvilkar, at medarbejdernes hidtidige Ign- og ansaettelsesvilkar
ikke forringes i hele kontraktperioden, hvis kravet er sagligt begrundet og proportionalt med
opgaven. Dette betyder, at der alene kan ske uvaesentlige andringer i ansattelsesvilkarene, i samme
omfang som Randers Kommune kunne have valgt at foretage disse.

| forbindelse med virksomhedsoverdragelse skal samtlige medarbejdere (omregnet til
fuldtidsstillinger), der pa overdragelsestidspunktet er beskaftiget med den opgave, der skal
udliciteres, virksomhedsoverdrages.

3.5.2 Szerlige krav til kvalitetsopfglgning og implementering

For driftsopgaver skal forvaltningen i kontraktperioden foretage Igbende opfglgning og kontrol i
forhold til kontrakten, uanset om leverandgren er intern eller ekstern. Den konkrete procedure for
opfelgning vil vaere afhaengig af opgavetypen og skal derfor indga som en del af
konkurrenceudsattelsesmaterialet. For at minimere bureaukrati og ressourceforbrug skal
kommunens opfglgning suppleres med leverandgrens egenkontrol.

Randers Kommune gnsker, at kontrollen foregar i et samarbejde og gennem en konstruktiv dialog
med leverandgren. Derudover skal brugerne i videst muligt omfang inddrages i opfglgningen, fx
gennem brugerundersggelser, statusmgder eller faglige vurderinger.

3.6 Afgivelse af kontrolbud

Et kontrolbud er kun relevant ved konkurrenceudsattelser af driftsopgaver og skal skabe grundlag
for at vurdere, om en driftsopgave Igses bedst i eget eller i eksternt regi. Et kontrolbud er en made,
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hvorpa kommunen kan teste, hvorvidt en opgave kan vaere fordelagtig at overdrage til en ekstern
leverandgr, eller om det kan betale sig at udfgre opgaven selv. Det interne bud vil i en sadan proces
teknisk set ikke vaere at betragte som et tilbud i udbudsreglernes forstand, men et sakaldt
"kontrolbud”.

Randers Kommune indgar gerne i konkurrence med private leverandgrer. Ved
f@rstegangskonkurrenceudsaettelse kan den enhed, der udfgrer opgaven i dag, derfor afgive
kontrolbud. Ved genudbud kan kommunen byde pa opgaven, hvis det skgnnes relevant. Det lokale
MED-udvalg skal hgres om, hvorvidt enheden vil afgive kontrolbud, nar der er tale om
forstegangskonkurrenceudsaettelse samt i de tilfaelde, hvor forvaltningen pataenker at hjemtage en
opgave.

Nar enheden skal afgive kontrolbud og ikke selv rader over den ngdvendige ekspertise, skal enheden
sikres konsulentbistand. Dette kan enten ske ved ekstern konsulentbistand eller via bistand fra en
anden del af forvaltningen. Finansieringen af ekstern konsulentbistand sker som hovedregel i den
forvaltning, der har budgettet for opgaven.

Randers Kommune anvender Social- og Indenrigsministeriets geeldende bekendtggrelse om
kommuners og regioners beregning og afgivelse af kontrolbud samt tilhgrende vejledning, nar der
udarbejdes kontrolbud. Bekendtggrelsen kan fremsgges via retsinformation.dk.

Hvis der er afgivet kontrolbud, skal felgeomkostninger beregnes og indga i tilbudsvurderingen.
Fglgeomkostninger er de afledte udgifter, som kommunen pafgres ved en konkurrenceudszettelse.
Kontrolbuddet vil altid blive valgt, nar det er gkonomisk mest fordelagtigt.

Nar kommunens kontrolbud skal bruges til en sammenligning med en ekstern tilbudsgivers tilbud,
skal buddene afgives pa et ensartet grundlag, sa der ikke tages usaglige hensyn ved
sammenligningen.

Der skal fastleegges en procedure, der sikrer, at den person eller den organisatoriske enhed, der
udarbejder eget bud, ikke samtidigt skal udarbejde konkurrenceudszettelsesmateriale og vurdere de
indleverede tilbud. Det skal bemzerkes, at den enhed, der skal afgive eget bud, gerne ma medvirke til
udarbejdelse af en situationsbeskrivelse for den opgave, der skal konkurrenceudsaettes. Enheden ma
saledes gerne medvirke til at beskrive hvilke opgaver, der hidtil har vaeret udfgrt, og hvordan de har
veeret udfgrt. Derimod ma enheden ikke medvirke til at beslutte det serviceniveau, der skal gelde
efter konkurrenceudsaettelsen.

Det skal fremga af udbudsbekendtggrelsen, hvis det planleegges at afgive kontrolbud.

Hvis kontrolbuddet vinder, anbefales det, at der laves en intern samarbejdsaftale om udfgrelsen af
opgaven, samt at det overvejes, om der skal foretages en organisatorisk udskillelse af den vindende
interne enhed.

4. Indkgb af bygge- og anlagsopgaver

| dette afsnit gennemgas de retningslinjer, som skal overholdes i forbindelse med indkgb af bygge- og
anlaegsopgaver i Randers Kommune.

Retningslinjen geelder for alle typer af bygge- og anlaegsopgaver i Randers Kommune. Det vil sige
bade inden for vejomradet, bygningsomradet og naturomradet. Alle opgaver, som er omfattet af
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Bilag Il til udbudslovens bilag 2 (s. 134-139) er omfattet af definitionen af en bygge- og
anlaegsopgave.

Retningslinjen gaelder ogsa for konsulentopgaver som fx udarbejdelse af planer og analyser inden for
det anlaegstekniske omrade, men kun nar konsulentopgaven indgar som en del af en totalentreprise
(laes mere om valg af entrepriseform i afsnit 4.4). Hvis konsulentopgaven derimod er isoleret fra
entreprisen, defineres den som en tjenesteydelse, hvorfor indkgbet i stedet skal fglge
retningslinjerne i afsnit 2.

Kommunens indkgb af bygge- og anlaegsopgaver skal altid fglge gaeldende regler og love samt
standard kontraktvilkar pa omradet, herunder:

- Udbudsloven

- Tilbudsloven

- Lov om miljgbeskyttelse

- AB-—almindelige betingelser for arbejder og leverancer

- ABR - Almindelige betingelser for radgivning og bistand i bygge- og anlaegsvirksomhed
- ABT - Almindelige betingelser for totalentreprise

- ABService — almindelige betingelser for serviceydelser

- Bygningsreglementet

Det skal understreges, at retningslinjerne ikke giver en udtemmende oversigt over lovgrundlaget. Det
er derfor vigtigt altid at orientere sig i lovgivningen, ogsa pa det pagaldende fagomrade, hvor
indkgbet eller konkurrenceudszettelsen skal forega.

Ved alle indkgb af bygge- og anlaegsopgaver skal det indledningsvist undersgges, om indkgbet lever
op til princippet om bzeredygtigt og ngjsomt forbrug og indkgb. Indkgb af bygge- og anleegsopgaver
er et seerligt indsatsomrade hvad angar klima- og miljghensyn i kommunens Strategi for baeredygtige
indkgb. Det skal derfor sikres, at indkgbet sker i overensstemmelse med den fremgangsmade, som er
beskrevet for indsatsomradet, ligesom det skal undersgges, om bygge- og anleegsopgaven ogsa
omfatter et eller flere af de gvrige indsatsomrader i strategien /de pagaldende indsatsomrade(r) i
strategien.

4.1 Radgivning ifm. bygge- og anlaegsopgaver

For en bygge- eller anlaegsopgave indkgbes, skal der indhentes intern radgivning hos
Ejendomsservice til forberedelse og gennemfgrelse af indkgbet.
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4.2 Valg af indkgbsform — indkgb af bygge- og anlaegsopgaver

4.2.1 Kan opgaven indkgbes direkte eller skal den konkurrenceudsaettes?

Der skal indledningsvist foretages en konkret vurdering af, om opgaven kan indkgbes direkte eller om
den skal konkurrenceudsaettes — og i sa fald hvordan.

Denne vurdering baseres pa fglgende forhold:

- Indkgbets kontraktvaerdi (laes mere hér),
- EU’s gaeldende taerskelvaerdier (lzes mere hér),

| tabellen nedenfor er det angivet, i hvilke tilfaelde en bygge- eller anleegsopgave kan indkgbes
direkte, og i hvilke tilfeelde opgaven skal konkurrenceudsattes — og hvilken
konkurrenceudszttelsesform der i sa fald skal anvendes.

Kontraktveerdi

< 300.000 kr. 300.000 kr. - 3.000.000 kr. 3.000.000 kr. - EU’s taerskelvaerdi > EU’s teerskelvaerdi

Underhandsbud (tilbudsloven) Underhandsbud eller licitation Licitation (tilbudsloven) EU-udbud (udbudsloven)
(tilbudsloven)

Alle indkgb skal — uanset kontraktvaerdien — overholde de forvaltningsretlige principper.

4.2.2 Dokumentation for valg af indkgbsform

Hvis indkgbets kontraktvaerdi er taet pa at overstige enten EU’s teerskelvaerdi eller 3.000.000 kr.,
anbefales det, at der altid udarbejdes et notat om kontraktvaerdien. | notatet oplistes de
begrundelser, formodninger og undersggelser, som ligger til grund for vurderingen af, at indkgbet
ikke er over taerskelvaerdien eller 3.000.000 kr. Notatet skal journaliseres ifm. valget af indkgbsform.

4.2.3 Afklaring om politisk inddragelse i indkgbet

Inden indkgbet gennemfgres skal det afklares, om der skal ske politisk inddragelse i Igbet af
indkgbsprocessen. Laes mere om inddragelse af det politiske niveau i indkgb i indledningen til
retningslinjerne ovenfor.

4.3 Valg af entrepriseform

Det skal besluttes hvilken entrepriseform, der skal benyttes til gennemfgrelse af opgaven. Formen
har betydning for, hvordan opgaven organiseres og dermed rolle- og ansvarsfordelingen mellem
leverandgren og kommunen. Valg af entrepriseform vurderes fra sag til sag og aftales pa et tidligt
tidspunkt i processen.

Opgaven kan enten konkurrenceudszettes som almindelig licitation eller omvendt licitation.

Derudover sondres mellem totalentreprise, hovedentreprise og fagentreprise. Ofte vil opgavens
stgrrelse have betydning for hvilken form, der vil vaere mest hensigtsmaessig.
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4.4 Gennemfgrelse af indkgb af bygge- og anleegsopgaver

Processen for gennemfgrelse af indkgb af bygge- og anleegsopgaver er beskrevet i fglgende afsnit
nedenfor:

Direkte indkgb (afsnit B.2)
Underhandsbud (tilbudsloven) (afsnit B.7)
Licitation (tilbudsloven) (afsnit B.8)
EU-udbud (udbudsloven) (afsnit B.5)

Efter selve indkgbsprocessen er gennemfgrt, fglger nogle opgaver i relation til kontraktindgaelsen —
laes mere i afsnit K nedenfor.

4.5 Kommunens handvaerkerliste

Pa bygge- og anlaegsomradet tilbyder Randers Kommune, at interesserede virksomheder kan skrive
sig pa kommunens handvaerkerliste. Virksomheder, som star pa handvaerkerlisten, kan komme i
betragtning til mindre vedligeholdelsesopgaver i forbindelse med direkte indkgb eller indkgb gennem
underhandsbud af bygge- og anlaegsopgaver.

For adgang til listen - kontakt Ejendomsservice.
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Opslagsveaerk

A. Kontraktveerdi, teerskelvaerdier og
graenseoverskridende interesse

Nedenfor gennemgas de tre forhold, som skal tages i betragtning, nar det skal vurderes, om et
indkgb skal konkurrenceudsaettes — og i sa fald hvordan.

Ved behov for hjzelp til at foretage vurderingen — kontakt Udbud & Indkgb.

A.1 Indkgbets kontraktvaerdi

Det er vigtigt at kende et indkgbs forventede kontraktvaerdi, da den er afggrende for, hvordan varen,
tjenesteydelsen eller bygge- og anlaegsopgaven skal indkgbes — og om den skal
konkurrenceudsaettes.

Kontraktens veaerdi er vaerdien pa tidspunktet for afsendelsen af udbudsbekendtggrelsen. Hvis der
ikke sendes en udbudsbekendtggrelse, skal kontraktens vaerdi beregnes pa det tidspunkt, hvor
indkgbsprocessen igangsaettes.

Indk@bets kontraktvaerdi anslas pa baggrund af et sagligt skgn af kontraktens samlede belgb,
svarende til hele kommunens forbrug af den enkelte vare, tjenesteydelse eller opgave i
kontraktperioden eller over en periode pa fire ar. Hvis der er saglige og objektive grunde til, at en
kontrakt ikke kan Igbe i fire ar (fx ny lovgivning eller lignende hvert andet ar), sa kan kontraktens
veerdi beregnes for den kortere periode, som er relevant for den pagaldende kontrakt. | skgnnet
indgar ogsa optioner, forleengelser mv. Vaerdien af kontrakten opggres eksklusive moms.

Ved beregningen af vaerdien af bygge- og anleegskontrakter medregnes bade den anslaede veerdi af
bygge- og anlaegsarbejderne samt den samlede veerdi af de varer og tjenesteydelser, der knytter sig
til bygge- og anlaegsarbejdernes udfgrelse.

Lees mere om beregning af kontraktens vaerdi i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om
udbudsreglerne”, afsnit 4.5.1 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

A.2 EU’s taerskelvaerdier

Europa-Kommissionen offentligggr hvert andet ar de geeldende teerskelvaerdier, som blandt andet
fastlaegger, om et indkgb er omfattet af udbudsloven. De geldende teerskelveerdier findes pa
Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens hjemmeside.

Den geeldende taerskelvaerdi for et konkret indkgb afhaenger af indkgbets kontraktvaerdi og om
indkgbet vedrgrer en vare, en tjenesteydelse, en tjenesteydelse omfattet af “light-regimet” eller en
bygge- og anlaeegsopgave.

A.3 Klar greenseoverskridende interesse
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Et indkgb har klar greenseoverskridende interesse hvis det vurderes, at en virksomhed, som er
etableret i en anden EU-medlemsstat, kan vaere interesseret i at byde. Ved vurderingen skal der som
minimum leegges vaegt pa fglgende forhold: 1) kontraktens genstand, 2) kontraktens kontraktvaerdi,
3) kontraktens varighed, 4) forholdene i den pagaeldende branche, herunder markedets stgrrelse,
struktur og handelspraksis samt 5) det geografiske sted, hvor kontrakten skal udfares.

Lees mere om vurdering af klar graenseoverskridende interesse i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens
"Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 12.4.1 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

Find desuden konkret vejledning til vurderingen i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens guide “Sadan
vurderer du klar graenseoverskridende interesse”.

B. Indkgbsformer

B.1 Indkgb via en indkgbsaftale

Ved et indkgb skal det som det fgrste tjekkes i kommunens indkgbssystem, om der findes en
indkgbsaftale, som kan benyttes til det pdgzldende indkgb. Her fremgar det ogsa, om en given
indkgbsaftale er obligatorisk eller frivillig.

Hvis der findes en obligatorisk indkgbsaftale, sa skal denne benyttes.

Hvis der findes en frivillig indkgbsaftale, sa kan denne benyttes. Det kan vaere en fordel at benytte de
frivillige aftaler, da kommunen dermed har indgaet aftale med leverandgren om fx
betalingsbetingelser, levering, rabatter mv.

Det fremgar af aftalebladene i indkgbssystemet, om en indkgbsaftale er obligatorisk eller frivillig.

Et indkgb pa en obligatorisk eller frivillig indkgbsaftale skal foretages gennem kommunens
indkgbssystem, hvis der findes et e-katalog for varen, tjenesteydelsen eller opgaven i
indkgbssystemet. Hvis der ikke findes et e-katalog i indk@bssystemet, skal bestillingsvilkarene for den
konkrete indkgbsaftale fglges, fx miniudbud, direkte kontakt til konsulent eller lignende. Vilkarene
fremgar af aftalebladet for indkgbsaftalen.

Tvaergdende indkgbsaftaler indgas som udgangspunkt af Udbud & Indkgb eller IT-afdelingen efter
forudgaende EU-udbud. Indkgbsaftalerne sikrer de bedst mulige priser, og at Randers Kommunes
Indkgbspolitik og retningslinjer overholdes. Derudover sikrer indkgb via aftalerne blandt andet
direkte levering til dgren og elektronisk fakturering.

Forvaltningerne kan benytte sig af SKl-aftaler i det omfang, at indkgbet ikke allerede er daekket af en
af de tvaergdende indkgbsaftaler, som er indgaet af Udbud & Indkgb eller IT-afdelingen.

Kommunens indkgbsaftaler ma aldrig anvendes privat.

B.2 Direkte indkgb

Hvis indkpbet ikke indkgbes via en obligatorisk eller frivillig indkgbsaftale, og der ikke er krav om
konkurrenceudsaettelse af indkgbet, sa kan indkgbet foretages som direkte indkgb.
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Det indebeerer, at indkgbet som minimum skal overholde de forvaltningsretlige principper.

Det anbefales, at der indhentes tilbud fra to-tre leverandgrer, da dette giver mulighed for
konkurrence og dermed bedre priser.

Der findes en standard-kontraktskabelon pa Broen — find skabelonen hér.

Ved direkte indkgb skal det sikres, at indkgbet sker i overensstemmelse med Randers Kommunes
Strategi for beeredygtige indkgb og det grundlaeggende princip omkring bzeredygtighed og

ngjsomhed.

Ved direkte indkgb skal udleeg i videst muligt omfang undgas — fa i stedet leverandgren til at
fakturere elektronisk via EAN-nummer.

Ved direkte indkgb bgr det ogsa overvejes, om indkgbet kan placeres lokalt. Byradet henstiller til, at
varer og tjenesteydelser, som ikke er omfattet af kommunens obligatoriske indkgbsaftaler eller
udbudspligt, kgbes lokalt, hvor der naturligvis er tanke for godt ksbmandskab.

B.3 Indkgb efter udbudslovens afsnit 4

Ved indkgb efter udbudslovens afsnit 4 skal de generelle EU-retlige principper om ligebehandling,
gennemsigtighed og proportionalitet altid overholdes.

Der skal derfor sikres en passende grad af offentlighed om indkgbet, sa det ggres muligt for en
virksomhed i en anden EU-medlemsstat at fa adgang til de ngdvendige oplysninger om kontrakten,
for den tildeles.

Ved generelle spgrgsmal til, hvordan et indkgb efter udbudslovens afsnit 4 gennemfgres — kontakt
Udbud & Indkgb.

Der henvises i gvrigt til Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, kapitel
12 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

B.3.1 Udarbejdelse og offentligggrelse af konkurrenceudszettelsesmateriale
Ved indkgb efter udbudslovens afsnit 4 skal der som udgangspunkt udarbejdes et
konkurrenceudsattelsesmateriale — se afsnit E.

Indkgb efter udbudslovens afsnit 4 skal ske i overensstemmelse med Randers Kommunes Strategi for
bzeredygtige indkgb og det grundlaeggende princip omkring baeredygtighed og ngjsomhed. Som en
del af konkurrenceudszettelsesmaterialet skal saledes indtaenkes relevante krav til miljg/klima og

sociale hensyn.

Der er annonceringspligt for indkgbet, hvilket indebeerer, at konkurrenceudsattelsesmaterialet som
minimum skal annonceres/offentligggres pa www.udbud.dk. Annonceringen skal indeholde
tilstraekkelige oplysninger til, at tilbudsgivere med rimelighed kan afggre, om de vil tilkendegive
interesse i kontrakten.
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B.3.2 Tilbudsvurdering, kontraktindgaelse og offentligggrelse
Tilbud skal vurderes med udgangspunkt i den procedure, der er beskrevet i
konkurrenceudsaettelsesmaterialet.

Efterfglgende skal alle tilbudsgivere underrettes om tildelingsbeslutningen — alle skal underrettes pa
samme tid. Herefter kan kontrakten indgas. Der er ikke krav om offentligggrelse af resultatet af
tilbudsvurderingen.

B.3.3 Afslutning af indkgbsprocedure

Efter afslutningen af indkgbet skal udarbejdes en skriftlig rapport, som skal sikre gennemsigtighed
om de beslutninger, som er truffet ifm. indkgbsprocessen. | udbudslovens § 174 fremgar hvilke
elementer, rapporten skal indeholde (i rapporten skal kun medtages de elementer, som er relevante
for det konkrete indkgb). Rapporten skal ikke offentligggres, men skal opbevares i hele kontraktens
Igbetid, dog mindst tre ar fra tidspunktet for tildeling af kontrakten. Las mere om rapporterings- og
dokumentationspligten i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”,
afsnit 10.8 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”) og i udbudslovens § 174.

B.3.4 Muligheder for markedsdialog og forhandling
Pa Broen findes mere information om mulighederne for markedsdialog f@r, under og efter indkgb
efter udbudslovens afsnit 4 — se siden Markedsdialog ifm. indkgb og konkurrenceudsattelser.

Hvad angar forhandling er der — under iagttagelse af de generelle EU-retlige principper — en hgj grad
af frihed til at tilretteleegge en hensigtsmaessig forhandlingsprocedure ifm. indkgb efter
udbudslovens afsnit 4.

B.4 Indkgb efter udbudslovens afsnit 5

Indkgb efter udbudslovens afsnit 5 skal blot fglge de forvaltningsretlige principper.

Herunder er der en forpligtelse til at sikre, at den tilbudsgiver, som bliver tildelt kontrakten, ogsa kan
levere pa den bedste og billigste made (pa markedsmaessige vilkar).

Ved generelle spgrgsmal til, hvordan et indkgb efter udbudslovens afsnit 5 gennemfg@res — kontakt
Udbud & Indkgb.

Der henvises i gvrigt til Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens ”Vejledning om udbudsreglerne”, kapitel
12 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

B.4.1 Indhentning af tilbud og tildeling af kontrakt

For at sikre, at indkgb efter udbudslovens afsnit 5 sker efter markedsmaessige vilkar, kan fx:

- gennemfgres en markedsafdaekning og pa grundlag heraf indhente ét tilbud,
- indhentes to eller flere tilbud,
- annonceres pa egen hjemmeside eller www.udbud.dk.
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Andre fremgangsmader, som er i overensstemmelse med de forvaltningsretlige principper, kan ogsa
anvendes.

Hvis der gennemfgres en markedsafdaekning og pa grundlag heraf kun indhentes ét tilbud, skal
markedsafdaekningen vare baseret pa en undersggelse af markedspriserne, som skal sikre, at
indkgbet sker pa en saglig og gkonomisk forsvarlig made og pa et informeret grundlag.
Markedsafdaekningen kan foretages ved at indhente oplysninger om fx prisniveauer, kompetencer,
erfaring og kapacitet i relation til det konkrete indkgb. Oplysningerne kan indhentes via mundtlig
eller skriftlig henvendelse til relevante leverandgrer, men de kan ogsa — hvis muligt — fremsgges via
leverandgrers hjemmesider eller pa anden vis.

Hvis der efter en markedsafdaekning kun indhentes ét tilbud, bgr der udarbejdes et kort notat som
begrundelse forud for kontrakttildelingen, som dokumenterer kendskabet til markedet og
opsummerer de indhentede oplysninger fra markedsafdaekningen. Det er desuden god praksis, at et
sadant notat og selve indkgbet godkendes pa relevant niveau, fgr indkgbet gennemfgres.

Ved indkgb efter udbudslovens afsnit 5 skal der som udgangspunkt udarbejdes et
konkurrenceudsattelsesmateriale (ved indkgb efter udbudslovens afsnit 5 kaldes materialet ofte et
tilbudsindhentningsmateriale). Materialets indhold og omfang kommer an p3, hvad indkgbet
omfatter, og kan besta af ganske fa elementer.

Indkgb efter udbudslovens afsnit 5 skal ske i overensstemmelse med Randers Kommunes Strategi for
bzeredygtige indkgb og det grundlaeggende princip omkring baeredygtighed og ngjisomhed. Som en
del af indkgbsprocessen skal saledes indtankes relevante krav til miljg/klima og sociale hensyn.

| tilfzelde, hvor der modtages mere end ét tilbud, skal alle tilbudsgivere underrettes om
tildelingsbeslutningen. Der er ikke krav om offentligggrelse af resultatet af tilbudsvurderingen.

Der henvises til Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, kapitel 12.4.3
for en uddybning af processen for tildeling af kontrakter efter udbudslovens afsnit 5 (find link til
vejledningen i afsnittet ”“Indledning”).

B.4.2 Muligheder for markedsdialog og forhandling
Pa Broen findes mere information om mulighederne for markedsdialog f@r, under og efter indkgb
efter udbudslovens afsnit 5 — se siden Markedsdialog ifm. indkgb og konkurrenceudsattelser.

Hvad angar forhandling er der — under iagttagelse af de forvaltningsretlige principper — en hgj grad af
frihed til at tilretteleegge en hensigtsmaessig forhandlingsprocedure ifm. indkgb efter udbudslovens
afsnit 5.

B.5 EU-udbud

Udbud & Indkgb bgr altid konsulteres for rad og vejledning, fgr et EU-udbud af en vare eller
tjenesteydelse igangsaettes. Til brug for gennemfgrelsen af EU-udbud af varer, tjenesteydelser og
driftsopgaver findes skabeloner, som ligeledes kan rekvireres hos Udbud & Indkgb.

Ved EU-udbud skal de generelle EU-retlige principper om ligebehandling, gennemsigtighed og
proportionalitet altid overholdes.
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B.5.1 Valg af EU-udbudsprocedure

| EU-udbud er det muligt at anvende forskellige udbudsprocedurer. Det er vigtigt at vaelge den rette
udbudsprocedure fra begyndelsen, da proceduren ikke kan andres efter afsendelse af
udbudsbekendtggrelsen. Valget af udbudsprocedure afhaenger af en raekke forhold, herunder
konkurrencesituationen og markedsforholdene samt opgavens karakter og kompleksitet.

Tabellen nedenfor giver et overblik over de forskellige udbudsprocedurer. Laes mere om de enkelte
udbudsprocedurer i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, kapitel 5
(find link til vejledningen i afsnittet ”“Indledning”).

Vaer opmaerksom p3, at alt andet end offentligt udbud tager leengere tid.

Overblik over udbudsprocedurer ved EU-udbud

Opgavens karakter Betingelser for anvendelse Antal bydende
Offentligt udbud (Vejledning om udbudsreglerne, kap. 5.2)
Opgaver, som Randers Kommune klart Fri adgang Ubegraenset

definerer indholdet af pd markeder, hvor der fx
er et begraenset antal virksomheder.

Begraenset udbud (Vejledning om udbudsreglerne, kap. 5.3)

Opgaver, som Randers Kommune klart
definerer indholdet af pa markeder, hvor der
er mange virksomheder.

Fri adgang

Mulighed for felt af
tilbudsgivere, dog mindst 5.

Udbud med forhandling (Vejledning om udbudsreglerne, kap. 5.4)

Opgaver, hvor der konkret skgnnes at veere
behov for at forhandle om forskellige tilbud.

Kraever opfyldelse af visse krav

Mulighed for begraenset felt
af 3-5 tilbudsgivere

Konkurrencepraeget dialog (Vejledning om udbudsreglerne, kap. 5.5)

Opgaver, hvor der fgres dialog om forskellige
lgsningsmuligheder pa et behov.

Kraever opfyldelse af visse krav

Mulighed for begraenset felt
af 3-5 tilbudsgivere

Innovationspartnerskab (Vejledning om udbudsreglerne, kap. 5.6)

Udvikling af innovative lgsninger, som ikke er
tilgengelige pa markedet.

Kan anvendes, hvis det gnskes at udvikle en
innovativ vare, tjenesteydelse eller bygge- og
anlaegsopgave, som ikke allerede er tilgaengelig pa
markedet.

Udveelgelse af mindst 3
deltagere

Udbud med forhandling uden forudgaende bekendtggrelse (Vejledning om udbudsreglerne, kap. 5.7)

Helt serlige indkgb/opgaver, fx som fglge af
tvingende grunde.

Undtagelsesbestemmelse

Projektkonkurrencer (Vejledning om udbudsreglerne, kap. 5.8)

Opgaver, hvor der gnskes konkurrence om
Igsningsforslag, fx arkitektkonkurrence

Ikke en egentlig udbudsprocedure, men pba
projektkonkurrencen kan en kontrakt om
gennemfgrelse af vinderprojektet tildeles pa
baggrund af udbud med forhandling uden
forudgaende bekendtggrelse.

Aben eller begraenset
konkurrence

Kilde: Udbudsloven — Vejledning om udbudsreglerne, Konkurrence- og Forbrugerstyrelsen

B.5.2 Udarbejdelse af udbudsmateriale

Ved EU-udbud skal udarbejdes et konkurrenceudsattelsesmateriale (udbudsmateriale) — se

nermere i afsnit E.

EU-udbud skal gennemfgres i overensstemmelse med Randers Kommunes Strategi for baeredygtige
indkpb og det grundlaeggende princip omkring baeredygtighed og ngjsomhed. | udbudsmaterialet skal
saledes indtaenkes relevante krav til milig/klima og sociale hensyn.
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Find yderligere information om indholdet i udbudsmaterialet henvises til Konkurrence- og
Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 7.2 (find link til vejledningen i afsnittet

“Indledning”).

B.5.2.1 Markedsdialog ifm. udarbejdelse af udbudsmaterialet

Dialog med virksomheder er vigtigt for at skabe den mest effektive konkurrence. Markedsdialog kan
derfor vaere et godt redskab i forbindelse med udarbejdelsen af et udbudsmateriale. Dialog med
markedet f@r konkurrenceudsaettelsen kan blandt andet give en indsigt i, hvordan markedet fungerer
og hvilke krav, markedet kan leve op til. Informationerne kan bruges til at udarbejde et
konkurrenceudsattelsesmateriale, hvor indkgbsbehovet matches bedst muligt med det, som
markedet kan levere.

Husk ogsa at inddrage baeredygtighed/miljg, klima og sociale hensyn i denne dialog.

Pa Broen kan du finde mere information om mulighederne for markedsdialog f@r, under og efter en
konkurrenceudsaettelsesproces — se siden Markedsdialog ifm. indkgb og konkurrenceudszettelser.

B.5.3 Offentligggrelse af udbudsmateriale

For at igangsaette den konkrete udbudsproces, skal udbudsbekendtggrelsen offentligggres (dog med
undtagelse af udbud efter udbudsproceduren udbud med forhandling uden forudgdende
offentligggrelse). Sammen med offentligggrelsen af udbudsbekendtggrelsen skal der gives adgang til
det gvrige udbudsmateriale for potentielle tilbudsgivere — konkret ved at uploade materialet i
kommunens elektroniske udbudssystem. Der kan dog vaere sarlige forhold, fx fortrolighed, som ggr,
at det kan undlades at give fri adgang til dele af udbudsmaterialet.

Forud for et udbud er der ogsa mulighed for at offentligggre en forhandsmeddelelse, som har til
formal at ggre potentielle tilbudsgivere opmaerksomme pa kommende udbud.

Forhandsmeddelelser og udbudsbekendtggrelser skal offentligggres i EU-Tidende — i praksis ved at
udfylde de relevante standardformularer, som EU-Kommissionen stiller til radighed — og som findes i
en onlineversion.

Lees mere om offentligg@relse af forhandsmeddelelser og udbudsbekendtggrelser i Konkurrence- og
Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 7.7.1 (find link til vejledningen i afsnittet

”“Indledning”).

B.5.4 Tilbudsvurdering

Nar tilbudsfristen er udlgbet, skal de indkomne tilbud vurderes med afsaet i fglgende:

e Gennemgang af tilbuddenes indhold for at sikre, at tilbuddet opfylder kravene i
udbudsmaterialet, og at tilbudsgiveren overholder de kriterier, som er opstillet for
udelukkelse, egnethed og udvaelgelse,

e Om der er modtaget tilbud, som er unormalt lave,

e Om tilbuddene indeholder forbehold,

e Vurderingiforhold til tildelingskriterier.

25


https://broen.randers.dk/%C3%B8konomi/udbud-og-indkoeb/markedsdialog-ifm-indkoeb-og-konkurrenceudsaettelser/

Lees mere om processen for tilbudsevaluering i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om
udbudsreglerne”, afsnit 10 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

| forbindelse med tilbudsvurderingen skal udarbejdes et evalueringsnotat, som skal sikre
gennemsigtighed om evalueringen og de beslutninger, som er truffet ifm. udbudsprocessen. Notatet
skal ikke offentligggres, men skal opbevares i hele kontraktens Igbetid, dog mindst tre ar fra
tidspunktet for tildeling af kontrakten.

B.5.5 Kontraktindgaelse og offentligggrelse

Efter tilbudsvurderingen foretages tildelingsbeslutningen. Herefter skal indhentes dokumentation for
ESPD fra den eller de tilbudsgivere, som det pataenkes at indga kontrakt med. Herefter skal alle
tilbudsgivere underrettes om tildelingsbeslutningen — alle skal underrettes pa samme tid.

Laes Konkurrence- og forbrugerstyrelsens vejledning til udfyldelse af ESPD’et hér.

Lees mere om processen for kontraktindgaelse og offentligggrelse i Konkurrence- og
Forbrugerstyrelsen “Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 10 (find link til vejledningen i afsnittet

“Indledning”).
B.5.6 Afslutning af udbudsprocedure

Som afslutning pa en udbudsprocedure skal offentligggres en bekendtggrelse om indgaede
kontrakter senest 30 dage efter indgaelsen af kontrakten. Bekendtggrelsen skal offentligggres i EU-
Tidende (som findes i en onlineversion) —i praksis ved at udfylde de relevante standardformularer,
som EU-Kommissionen stiller til radighed. Lees mere om offentligggrelse af bekendtggrelser om
indgaede kontrakter i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens ”Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit
7.7.1 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

Efter afslutningen af udbuddet skal desuden udarbejdes en skriftlig rapport, som skal sikre
gennemsigtighed om de beslutninger, som er truffet ifm. udbudsprocessen. | udbudslovens § 174
fremgar hvilke elementer, rapporten skal indeholde (i rapporten skal kun medtages de elementer,
som er relevante for det konkrete udbud). Evalueringsnotatet er en del af denne rapport. Rapporten
skal ikke offentligggres, men skal opbevares i hele kontraktens Igbetid, dog mindst tre ar fra
tidspunktet for tildeling af kontrakten. Laes mere om rapporterings- og dokumentationspligten i
Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 10.8 (find link til
vejledningen i afsnittet “Indledning”) og i udbudslovens § 174.

B.5.7 Muligheder for forhandling ifm. EU-udbud

Ved EU-udbud kan forhandlinger kun gennemfgres, hvis en af fglgende EU-udbudsprocedurer
benyttes: udbud med forhandling, konkurrencepraeget dialog eller innovationspartnerskab.

Rammerne og processen for forhandling i de tre udbudsprocedurer er dog forskellige. Laes om disse i
Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne” under de respektive
udbudsformer (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

Alle former for forhandling skal gennemfgres ud fra et ligebehandlingsprincip, og forhandlingen ma
ikke fgre til, at opgavens karakter andres vasentligt.
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B.6 EU-udbud "light-regime”

Visse tjenesteydelser er omfattet af et sdkaldt ”light-regime”, hvor de normale fremgangsmader for
EU-udbud kan fraviges. ”Light-regimet” daekker over bestemte sociale, sundhedsmaessige, kulturelle
eller uddannelsesmaessige tjenesteydelser over teerskelvaerdien. Disse tjenesteydelser har i kraft af
deres natur en begraenset graenseoverskridende interesse, idet de leveres pa forskellig made i
forskellige lande. Dette betyder dog ikke, at der aldrig er graenseoverskridende interesse.

"Light-regimets” regler er mere fleksible end reglerne for EU-udbud, og EU’s taerskelvaerdi er hgjere
for indkgb efter "light-regimet” end for gvrige indkgb.

En uddybende definition af “light-regimet” findes pa Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens
hjemmeside.

Udbud & Indkgb bgr altid konsulteres for rad og vejledning, fgr et EU-udbud ”light-regime”
igangsaettes.

Ved EU-udbud "light-regime” skal de generelle EU-retlige principper om ligebehandling,
gennemsigtighed og proportionalitet altid overholdes.

Til brug for gennemfgrelsen af EU-udbud findes skabeloner, som kan rekvireres hos Udbud & Indkgb.

| Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 12.2, findes en
uddybende beskrivelse af den samlede procedure for EU-udbud "light regime” (find link til
vejledningen i afsnittet “Indledning”).

B.6.1 Udarbejdelse og offentligggrelse af udbudsmateriale

Ved EU-udbud "light regime” er det ikke et krav at udarbejde et udbudsmateriale — men det skal
veere muligt for tilbudsgivere at kunne fastsla indholdet af den ydelse, der skal indkgbes. Om det
bedst sker via et skriftligt materiale, ved besigtigelser, fotos eller lignende beror pa en konkret
vurdering.

EU-udbud "light regime” skal gennemfgres i overensstemmelse med Randers Kommunes Strategi for
bzeredygtige indkgb og det grundlaeggende princip omkring baeredygtighed og ngjsomhed. Som en
den af udbudsprocessen skal saledes indtaenkes relevante krav til miljg/klima og sociale hensyn.

Det er et krav, at det i en udbudsbekendtggrelse eller forhdndsmeddelelse som minimum
offentligggres, hvilken fremgangsmade der anvendes i det konkrete indkgb, samt
tildelingskriterierne. Laes mere om tildelingskriterier i afsnit E.1.1.

Forhandsmeddelelser og udbudsbekendtggrelser skal offentligggres i EU-Tidende (som findes i en
onlineversion) — i praksis ved at udfylde de relevante standardformularer, som EU-Kommissionen
stiller til radighed.

Laes mere om offentligggrelse af forhdndsmeddelelser og udbudsbekendtggrelser i Konkurrence- og
Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 7.7.1 (find link til vejledningen i afsnittet
”Indledning”).
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B.6.1.1 Markedsdialog ifm. udarbejdelse af udbudsmaterialet

Dialog med virksomheder er vigtigt for at skabe den mest effektive konkurrence. Markedsdialog kan
derfor vaere et godt redskab i forbindelse med udarbejdelsen af et
konkurrenceudsaettelsesmateriale. Dialog med markedet fgr indkgbet/konkurrenceudsaettelsen kan
blandt andet give en indsigt i, hvordan markedet fungerer og hvilke krav, markedet kan leve op til.
Informationerne kan bruges til at udarbejde et konkurrenceudsaettelsesmateriale, hvor
indkgbsbehovet matches bedst muligt med det, som markedet kan levere.

Husk ogsa at inddrage miljg, klima og sociale hensyn i denne dialog.

Laes mere om markedsdialog fgr, under og efter en udbudsproces pa Broen - se siden Markedsdialog
ifm. indkgb og konkurrenceudsaettelser.

B.6.2 Tilbudsvurdering, kontraktindgaelse og offentligggrelse
Kontrakten skal tildeles pa baggrund af den fastlagte procedure og de fastsatte tildelingskriterier

samt med udgangspunkt i Randers Kommunes generelle kontraktskabelon, som kan rekvireres hos
Udbud & Indkgb.

| forbindelse med tilbudsvurderingen skal udarbejdes et evalueringsnotat, som skal sikre
gennemsigtighed om evalueringen og de beslutninger, som er truffet ifm. udbudsprocessen. Notatet
skal ikke offentligggres, men skal opbevares i hele kontraktens Igbetid, dog mindst tre ar fra
tidspunktet for tildeling af kontrakten. Laes mere om rapporterings- og dokumentationspligten i
Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 10.8 (find link til
vejledningen i afsnittet “Indledning”).

Underretning af tilbudsgiverne og afholdelse af en sdkaldt standstill-periode skal fglge de samme
regler som for almindelige EU-udbud. Lees mere om disse regler i Konkurrence- og
Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 10.6 (find link til vejledningen i afsnittet

“Indledning”).

B.6.3 Afslutning af udbudsprocedure

Som afslutning pa en udbudsprocedure skal offentliggsres en bekendtggrelse om indgaede
kontrakter senest 30 dage efter indgdelsen af kontrakten. Bekendtggrelsen skal offentligggres i EU-
Tidende — i praksis ved at udfylde de relevante standardformularer, som EU-Kommissionen stiller til
radighed — og som findes i en onlineversion. Laes mere om offentligggrelse af bekendtggrelser om
indgaede kontrakter i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit
7.7.1 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

Efter afslutningen af udbuddet skal desuden udarbejdes en skriftlig rapport, som skal sikre
gennemsigtighed om de beslutninger, som er truffet ifm. udbudsprocessen. | udbudslovens § 174
fremgar hvilke elementer, rapporten skal indeholde (i rapporten skal kun medtages de elementer,
som er relevante for det konkrete udbud). Evalueringsnotatet er en del af denne rapport. Rapporten
skal ikke offentligggres, men skal opbevares i hele kontraktens Igbetid, dog mindst tre ar fra
tidspunktet for tildeling af kontrakten. Laes mere om rapporterings- og dokumentationspligten i
Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 10.8 (find link til
vejledningen i afsnittet “Indledning”) og i udbudslovens § 174.
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B.6.4 Muligheder for forhandling ifm. EU-udbud ”light regime”

Hvad angar forhandling er der — under iagttagelse af de generelle EU-retlige principper — en hgj grad
af frihed til at tilretteleegge en hensigtsmaessig forhandlingsprocedure ifm. EU-udbud ”light regime”.

Lees mere om markedsdialog pa Broen — se siden Markedsdialog ifm. indkgb og
konkurrenceudseettelser.

B.7 Underhandsbud

Bygge- og anlaegsopgaver med en anslaet kontraktvaerdi pa op til 3 mio. kr. kan indkgbes ved at
indhente tilbud gennem sakaldte underhdndsbud.

Underhandsbud reguleres af tilbudsloven og ikke udbudsloven.

Ved indhentning af tilbud ved underhandsbud skal de forvaltningsretlige principper og geeldende
tilbudslov altid fglges.

B.7.1 Indhentning af tilbud ved underhandsbud

Kontraktveerdien afggr hvor mange tilbud ved underhandsbud, som skal indhentes pa den konkrete
opgave.

Ved indkgb med en kontraktveerdi pa op til 300.000 kr. kan indhentes tilbud ved underhandsbud fra
én enkelt tilbudsgiver. Hvis indkgbet har klar, graenseoverskridende interesse, skal indkgbet
gennemfgres med en passende grad af offentlighed.

Ved indkgb med en kontraktveerdi mellem 300.000 kr. og 3 mio. kr. skal indhentes tilbud ved
underhandsbud fra to-tre tilbudsgivere. Hvis der gnskes et fjerde bud, skal dette komme fra en
tilbudsgiver, som ikke er fra lokalomradet.

Ved indhentning af tilbud ved underhandsbud skal udarbejdes et konkurrenceudsaettelsesmateriale —
se afsnit E. Materialets indhold og omfang kommer meget an p3, hvad underhandsbuddet omfatter.
Hvis det kun drejer sig om en vedligeholdelsesopgave, der kraever en "en til en" udskiftning af en
bygningsdel, kraever det en angivelse af omfang. Hvis underhandsbuddet omfatter en mindre
byggeopgave, som kraever ansggning om byggetilladelse, skal der udformes et udbudsmateriale
bestaende af alt relevant materiale i forbindelse med opgavens udfgrelse. Bygningsreglementet
stiller formkrav for, hvad et myndighedsprojekt skal indeholde, hvis projektet kraever ansggning om
byggetilladelse.

Indkgb ved underhandsbud skal foretages i overensstemmelse med Randers Kommunes Strategi for
bzeredygtige indkgb og det grundlaeggende princip omkring baredygtighed og ngjsomhed. |
konkurrenceudsattelsesmaterialet skal saledes indtankes relevante krav til miljp/klima og sociale

hensyn.

Underhandsbud kan indhentes hos leverandgrer pa kommunens handveerkerliste (se afsnit 4.6).
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B.7.2 Tilbudsvurdering, kontraktindgaelse og offentligggrelse
Efter vurderingen af de indkomne tilbud, skal alle tilbudsgivere hurtigst muligt underrettes om
tildelingsbeslutningen. Herefter kan kontrakten indgas.

| forbindelse med tilbudsvurderingen skal udarbejdes et evalueringsnotat, som skal sikre
gennemsigtighed om evalueringen og de beslutninger, som er truffet ifm. udbudsprocessen.

B.7.3 Muligheder for markedsdialog og forhandling ifm. underhandsbud
Lees mere om markedsdialog fgr, under og efter indhentning af underhandsbud pa Broen - se siden
Markedsdialog ifm. indkgb og konkurrenceudsaettelser.

Alle former for forhandling skal gennemfgres ud fra et ligebehandlingsprincip, og forhandlingen ma
ikke fgre til, at opgavens karakter aendres vaesentligt. Forhandling ved underhandsbud er derudover
ikke underlagt szerlige restriktioner.

B.8 Licitation

Indkgb af bygge- og anlaegsopgaver med en ansldet kontraktvaerdi pa over 3 mio. kr. men under EU’s
teerskelveerdi skal indkgbes ved at afholde licitation.

Ved licitation forstas en opgave, der udbydes sdledes, at flere opfordres til inden samme bestemte
tidspunkt og pd samme udbudsgrundlag eller ud fra faelles mindstekrav at give bindende tilbud eller
at give tilbud om at indgd i et forpligtende samarbejde om en bygge- og anlaegsopgave (jf.
Tilbudslovens § 4, stk. 1, 1. pkt.).

Licitation reguleres af tilbudsloven og ikke udbudsloven.

Ved afholdelse af licitation skal de forvaltningsretlige principper og geeldende tilbudslov altid fglges.

B.8.1 Afholdelse af licitation

Ved afholdelse af licitation skal udarbejdes et licitationsmateriale/ konkurrenceudsaettelsesmateriale
—se afsnit E. Omfang og indhold afhaenger af valg af entrepriseform.

Licitation kan gennemfgres som offentlig licitation, begrzenset licitation med praekvalifikation eller
som indbudt, begraenset licitation. Laes mere om procedurerne for de forskellige licitationsformer i
tilbudsloven (geaeldende tilbudslov kan frems@ges via retsinformation.dk).

Var opmaerksom pa, at ved indbudt, begraenset licitation indhentes gerne tilbud fra lokale
leverandgrer, hvis det er muligt. Der skal dog indhentes tilbud fra mindst én ikke-lokal leverandgr.
Den samme kreds af leverandgrer ma ikke spgrges hver gang, der gennemfgres indbudt, begraenset
licitation.

Indk@b ved licitation skal foretages i overensstemmelse med Randers Kommunes Strategi for
bzeredygtige indkgb og det grundlaeggende princip omkring baeredygtighed og ngjsomhed. |
konkurrenceudszttelsesmaterialet skal sdledes indtankes relevante krav til milig/klima og sociale
hensyn.
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B.8.2 Tilbudsvurdering, kontraktindgaelse og offentligggrelse
Efter vurderingen af de indkomne tilbud, skal alle tilbudsgivere hurtigst muligt underrettes om
tildelingsbeslutningen. Herefter kan kontrakten indgas.

| forbindelse med tilbudsvurderingen skal udarbejdes et evalueringsnotat, som skal sikre
gennemsigtighed om evalueringen og de beslutninger, som er truffet ifm. licitationsprocessen.

B.8.3 Markedsdialog og muligheder for forhandling ifm. licitation

Dialog med virksomheder er vigtigt for at skabe den mest effektive konkurrence. Markedsdialog kan
derfor veere et godt redskab i forbindelse med udarbejdelsen af licitationsmaterialet. Dialog med
markedet fgr indkgbet/konkurrenceudsaettelsen kan blandt andet give en indsigt i, hvordan
markedet fungerer og hvilke krav, markedet kan leve op til. Informationerne kan bruges til at
udarbejde et licitationsmateriale, hvor indkgbsbehovet matches bedst muligt med det, som
markedet kan levere.

Husk ogsa at inddrage miljg, klima og sociale hensyn i denne dialog.

Lees mere om markedsdialog pa Broen — se siden Markedsdialog ifm. indkgb og
konkurrenceudsattelser.

Alle former for forhandling skal gennemfgres ud fra et ligebehandlingsprincip, og forhandlingen ma
ikke fgre til, at opgavens karakter andres vasentligt.

Ved licitation kan der ved tildelingskriteriet laveste pris kun forhandles med den lavestbydende,
mens der ved tildelingskriteriet det gkonomisk mest fordelagtige tilbud kan forhandles med op til tre
tilbudsgivere, som har afgivet de gkonomisk mest fordelagtige tilbud.

C. De forvaltningsretlige principper

De forvaltningsretlige principper omfatter krav til saglighed, ligebehandling, forsvarlig gkonomisk
forvaltning, proportionalitet og et forbud mod varetagelse af uvedkommende hensyn.

Laes mere pa Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens hjemmeside.

D. De EU-retlige principper

De generelle EU-retlige principper omfatter fglgende:

- Ligebehandlingsprincip — som indebeerer, at ensartede forhold ikke ma behandles forskelligt,
og at forskellige forhold ikke ma behandles ensartet, medmindre det er objektivt begrundet
og proportionalt.

- Forbud mod forskelsbehandling af tilbudsgivere pa baggrund af nationalitet.

- Proportionalitetsprincip — som betyder, at ordregiver igennem sin udbudsproces kun kan
stille krav til ansggere og tilbudsgivere, som stdr i et rimeligt forhold til det konkrete indkgb.
Kravene md ikke gé videre, end hvad der er ngdvendigt for at imgdekomme ordregiverens
konkrete, saglige behov.
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- Gennemsigtighedsprincip — som medfgrer, at der skal veere offentlighed og Gbenhed om
selve udbuddet, at ordregiveren pd forhdnd i udbudsmaterialet skal beskrive kontraktens
genstand og processen for udbuddet, og at tildelingen af kontrakten sker pG en gennemsigtig
mdde.

E. Konkurrenceudsaettelsesmateriale (udbudsmateriale)

E.1 Udbudsbetingelser/annonceringsmateriale

Udbudsbetingelserne (for indkgb efter udbudslovens afsnit 4 og 5 bruges ofte betegnelsen
”annonceringsmateriale”) beskriver fgrst og fremmest processen for gennemfgrelsen af
konkurrenceudszettelsen og fastsaetter de krav, der er til proceduren. Flere af de oplysninger, der kan
veere indeholdt i udbudsbetingelserne, kan ogsa fremga af udbudsbekendtggrelsen.

E.1.1 Tildelingskriterier og evalueringsmetode

| udbudsbetingelserne/annonceringsmaterialet skal det beskrives hvilke kriterier, tilbudsgiverne
konkurrerer pa, nar kontrakten skal tildeles. Kriterierne skal altid fastlaegges med udgangspunkt i de
grundlaeggende principper om blandt andet ligebehandling og gennemsigtighed.

Randers Kommunes opgaver skal Igses mest effektivt og hensigtsmaessigt i forhold til en
helhedsbetragtning med fokus pa baeredygtighed og ngjsomhed.

Der kan veaelges mellem tre tildelingskriterier: laveste pris, laveste omkostninger eller bedste forhold
mellem pris/omkostninger og kvalitet.

Randers Kommune vil, nar det er muligt, inddrage et totalgkonomisk perspektiv i
tildelingsbeslutninger, hvor alle omkostninger ved et ejerskab set ud over brugsperioden medtages.
Fx ved at bruge Miljgstyrelsens TCO-veerktgjer. Det kan g@res enten i form af bedste forhold mellem
omkostninger og kvalitet, eller laveste omkostninger, hvis kvaliteten kan beskrives klart nok i
udbudsmaterialet. Hvis det ikke er praktisk muligt at inddrage et totalomkostningsperspektiv, vil
Randers Kommune vaelge at benytte tildelingskriteriet laveste pris eller bedste forhold mellem pris
og kvalitet.

For yderligere information om brugen af tildelingskriterier og evalueringsmetode henvises til
Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, kapitel 10 (find link til
vejledningen i afsnittet “Indledning”) og “Evalueringsmodeller. Praktisk vejledning til offentlige
indkgbere”.

Seerligt ved EU-udbud

Ved EU-udbud skal den evalueringsmetode, som tilbuddene vil blive evalueret efter, beskrives i
konkurrenceudsattelsesmaterialet. Evalueringsmetoden inklusive vaegtning skal saledes vaere
tilgeengelig for leverandgrerne sammen med det gvrige konkurrenceudseaettelsesmateriale i
forbindelse med offentligggrelsen af materialet.
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E.1.2 Kriterier for udelukkelse, egnethed og udveelgelse
Af konkurrenceudseettelsesmaterialet skal det fremga hvilke kriterier, tilbudsgivere skal leve op til for
at kunne afgive tilbud pa opgaven:

e Hvilke udelukkelsesgrunde, tilbudsgivere ikke ma veere omfattet af (laes mere om
udelukkelsesgrunde i afsnit F nedenfor).
| EU-udbud indarbejdes disse i udbudsbetingelserne; i gvrige indkab indarbejdes disse i en tro-
og loveerklzering (se afsnit E.2.1 nedenfor).

e Om en tilbudsgiver er egnet til at gennemfgre den udbudte kontrakt (laes mere om egnethed
i afsnit G) (indarbejdes i udbudsbetingelserne/annonceringsmaterialet)

e Kriterier for udvaelgelse af tilbudsgivere (hvis det gnskes at begraense antallet af bydende)
(lees mere om udveelgelseskriterier i afsnit H) (eventuelle udveelgelseskriterier indarbejdes i
udbudsbetingelserne/annonceringsmaterialet)

E.2.1 Kontrol af opfyldelse af kriterier til udelukkelse, egnethed og udvaelgelse
Kontrollen af, om tilbudsgiverne opfylder kriterierne for udelukkelse, egnethed og udvaelgelse sker
enten via en tro- og love-erklaering eller via et ESPD.

Ved indkgb efter udbudslovens afsnit 4 og afsnit 5, EU-udbud ”light-regime” samt ved
underhdndsbud og licitation

Tilbudsgivere skal afgive en erklaering pa tro og love. Skabelon til tro- og loveerklzeringen kan hentes
her.

Ved EU-udbud

Leverandgrer skal udfylde og vedlaegge et ESPD, som er en del af det samlede
konkurrenceudsattelsesmateriale. ESPD’et er en slags egenerklzering, der fungerer som forelgbigt
bevis for, at leverandgren opfylder kriterierne med hensyn til udelukkelse, egnethed og udvaelgelse.

Leverandgren skal udfylde ESPD’et elektronisk og fremsende det udfyldte ESPD sammen med
ansggnings- eller tilbudsmaterialet.

Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens vejledning til udfyldelse af ESPD’et findes her.

Idet ESPD’et er en formel erklaering, skal Randers Kommune efter evaluering bede den eller de
leverandgr(er), som det pataenkes at tildele en kontrakt, om at fremsende endelig dokumentation for
ESPD’ets oplysninger. Fgrst efter kontrol af dokumentationen kan der ske officiel tildeling af
kontrakten.

E.1.3 Eventuel opdeling i delkontrakter

| stedet for at udbyde én samlet kontrakt kan et indkgb i stedet opdeles i szerskilte delkontrakter.
Ved EU-udbud skal det oplyses i udbudsbetingelserne/annonceringsmaterialet hvad begrundelsen er,
hvis en kontrakt ikke opdeles i flere delkontrakter.

Lees mere om delkontrakter i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”,
afsnit 7.4.4 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).
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E.2 Kravspecifikation/opgavebeskrivelse

Nar en opgave skal konkurrenceudseettes, skal de centrale krav til den fremtidige anvendelse af
indkgbet beskrives og vedlaagges som en del af det samlede udbudsmateriale. Nar kravene
formuleres, vil det oftest vaere ngdvendigt at inddrage faglig ekspertise fra medarbejdere, som har et
indgaende kendskab til indkgbsomradet og fra medarbejdere, som kommer i bergring med indkgbet
efter indgaelse af kontrakten. Det er derfor vigtigt, at inddragelsen af disse medarbejdere sker tidligt
i processen.

Beskrivelsen af kravene skal veere sa preecise, at tilbudsgiverne far et klart billede af, hvad der skal
indkgbes, og hvilke krav ordregiver har til indkgbet.

Lees mere om udarbejdelsen af kravspecifikationen i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens
“Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 7.5 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

E.3 Kontrakt

Kontrakten skal vaere en del af det samlede konkurrenceudsaettelsesmateriale, sa tilbudsgiverne kan
forholde sig til kontraktens betingelser i forbindelse med udarbejdelse af tilbud.

Kontrakten omfatter de vilkar, som tilbudsgiver forpligter sig til at opfylde i forbindelse med det
konkrete indkgb. Kontraktvilkarene kan dreje sig om generelle juridiske forhold og mere specifikke
vilkar relateret til det konkrete indkgb.

Randers Kommunes generelle kontraktvilkar fremgar af kommunens kontraktskabeloner. Der findes
kontraktskabeloner til EU-udbud af henholdsvis varer, tjenesteydelser og til indkgb under
teerskelveerdierne.

Skabelonerne til EU-udbud skal rekvireres hos Udbud & Indkgb.

Skabelonen til indkgb under teerskelvaerdierne kan hentes hér (ved behov for en mere omfattende
kontraktskabelon til indkab under taerskelvaerdierne - kontakt Udbud & Indkab).

Kontraktskabelonen omfatter en raekke generelle kontraktvilkar vedrgrende blandt andet
betalingsbetingelser, krav til fakturering og ordreafgivelse via e-handel, leverandgrens produktansvar
og erstatningsansvar, misligholdelsesbefgjelser samt generelle vilkar vedrgrende miljg- og
klimamaessig ansvarlighed og social ansvarlighed.

Foruden de generelle kontraktvilkar skal kontrakten ogsa indeholde specifikke vilkar relateret til det
konkrete indkgb. Disse vilkar skal overvejes ngje og formuleres i forhold til det konkrete indkgb. Det
kan blandt andet handle om:

e Garantistillelse — laes mere i afsnit |

e Sczerlige krav til miljg, klima og sociale hensyn — laes mere i afsnit J.

e Serlige krav til webtilgaengelighed: Hvis et indkagb indebeerer, at leverandgren skal levere
skriftlige produkter i kontraktperioden, som forventes at skulle offentliggares, skal der stilles
krav om, at produkterne/leverancerne leveres i et format, som overholder de til enhver tid
geeldende standarder for webtilgaengelighed. Kommunikation har lavet en vejledning til
formuleringen af krav — find vejledningen hér.
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o Serlige krav til levering af data: Ved alle indk@b skal det sikres, at kontrakten omfatter de
rette krav til hvilke data, leverandgren skal levere til kommunen som led i kontraktens
gennemfgrelse. Krav til data skal tage afsaet i Randers Kommunes falles dataprincipper, som
findes hér. Veaer seerligt opmeerksom pd krav til data i forbindelse med indkgb af it-systemer -
ved at falge it-indkgbsquide, gives sparring fra IT & Digitalisering til hvilke krav, der vil veere
relevante at stille i disse indkab.

e For indkgb af driftsopgaver: sarlige krav til rammerne for kvalitetsopfelgning og
implementering — laes mere i afsnit 3.5.2.

e dvrige sarlige krav relateret til det konkrete indkgb, fx til anvendelsen af
underleverandgrer, elektronisk fakturering, regulering af immaterielle rettigheder,
2ndringsklausuler mv.

E.4 Tilbudsliste

Tilbudslisten udggres af et dokument, som tilbudsgiveren skal udfylde med dennes tilbudspriser.
Tilbudslisten udggr grundlaget for, hvad tilbudsgiver kan kraeve som betaling for kontrakten.
Tilbudslisten er desuden et afggrende element ifm. tilbudsvurderingen.

Det er saledes vigtigt at sikre, at tilbudslisten udformes pa en made, som er forstaelig for
tilbudsgiverne, og som ikke kan give anledning til misforstaelser, nar tilbudsgiveren skal udfylde
tilbudslisten. Hav fokus pa at holde tilbudslisten simpel og overskuelig — og udform den gerne pa en
made, sa tilbudsgivere kun skal udfylde specifikke felter. Vaer desuden tydelig i vejledningen til,
hvordan tilbudsgiveren skal udfylde tilbudslisten.

Det er kun i begraenset omfang muligt at anmode en tilbudsgiver om at udbedre eventuelle fejl i en
udfyldt tilbudsliste.

E.5 Udbudsbekendtggrelse

Udbudsbekendtggrelsen er kun relevant ifm. EU-udbud. Den bekendtggr offentligggrelsen af et
udbud og saetter den konkrete udbudsproces i gang. Udbudsbekendtggrelsen er en del af det
samlede materiale og indeholder de overordnede oplysninger, der som minimum skal offentligggres.
Flere af de oplysninger, der kan vaere indeholdt i udbudsbetingelserne, skal ogsa vaere angivet i
udbudsbekendtggrelsen.

Der ma ikke vaere uoverensstemmelser mellem indholdet i udbudsbekendtggrelsen og det gvrige
udbudsmateriale.

Seerligt vedrgrende driftsopgaver
Hvis der planlaegges at afgive kontrolbud ifm. konkurrenceudsaettelse af en driftsopgave, skal dette
fremga af udbudsbekendtggrelsen. Laes mere om kontrolbud i afsnit 3.6.

E.6 Konsortieerklaering

Tilbudsgivere kan veaelge at sla sig sammen i et konsortium og afgive et faelles tilbud. | disse tilfeelde
skal tilbudsgiverne udfylde en konsortieerklaering i forbindelse med afgivelsen af tilbud.
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E.7 Eventuelle yderligere dokumenter

Afhaengig af indkgbet kan der vaere behov for at supplere med yderligere dokumenter til det samlede
konkurrenceudsattelsesmateriale:

- Databehandleraftale (ved adgang til persondata),

- E-handelsbilag (ved indkgb af varer),

- @vrige dokumenter af relevans for kontraktens genstand,
- Supplerende dokumenter efter offentligggrelse.

E.7.1 Databehandleraftale (ved adgang til persondata)

| tilfeelde hvor en leverandgr bliver behandler af kommunens data eller skal handtere data pa
kommunens vegne ifm. kontraktens udfgrelse, skal der vedlaegges en databehandleraftale.
Udgangspunktet er, at sa snart en virksomhed skal have adgang til persondata i et system, er det
ngdvendigt med en databehandleraftale.

For hjeelp til at udarbejde en databehandleraftale, kan kommunens databeskyttelsesradgiver
kontaktes (dpo@randers.dk).

Hvis der er tale om et indkgb af et it-system eller en app, vil it-indkgbsguiden understgtte processen
for indgaelse af en databehandleraftale.

E.7.2 E-handelsbilag (ved indkgb af varer)

Ved indkgb af varer, som skal kunne e-handles i kommunens indkgbssystem, skal der vedlaegges et e-
handelsbilag. E-handelsbilaget fastsaetter de tekniske krav, som tilbudsgiverne skal kunne opfylde for
at sende e-kataloger til Randers Kommune. Der skal benyttes en skabelon, som rekvireres hos Udbud
& Indkgb.

E.7.3 @vrige dokumenter af relevans for kontraktens genstand

Der kan derudover vaere behov for at supplere konkurrenceudszttelsesmaterialet med yderligere
dokumenter, som har saerlig relevans for det konkrete indkgb. Det kan fx vaere tilbudsgivernes
redeggrelse for konkrete baeredygtighedstiltag, oplaeg til en implementeringsplan mv.

E.7.4 Supplerende dokumenter efter offentligggrelse

Efter offentligggrelsen af konkurrenceudszettelsesmaterialet/udbudsmaterialet kan der blive behov
for at supplere materialet med yderligere dokumenter, fx hvis tiloudsgiverne stiller spgrgsmal til
materialet, eller hvis der bliver behov for at uddybe/supplere det oprindelige materiale. Laes mere i
Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 8.4 (find link til
vejledningen i afsnittet “Indledning”).

F. Udelukkelsesgrunde

Udbudsloven omfatter en raekke udelukkelsesgrunde — bade obligatoriske og frivillige.
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Ved alle konkurrenceudsattelser skal det afklares hvilke udelukkelsesgrunde, der skal vaere
geeldende, og som de enkelte tilbudsgivere skal kunne leve op til for at kunne byde pa opgaven.

Udelukkelsesgrundene skal fremga af konkurrenceudsaettelsesmaterialet/udbudsmaterialet. Nar
materialet er offentliggjort, skal virksomheder, som er omfattet af de angivne udelukkelsesgrunde,
udelukkes fra at afgive tilbud pa opgaven. En virksomhed kan dog ikke udelukkes, hvis den
fremlaegger tilstraekkelig dokumentation for, at den er palidelig, til trods for at den er omfattet af en
(eller flere) af udelukkelsesgrundene (”self-cleaning” — se udbudslovens § 138).

Lees mere om udelukkelse og brugen af udelukkelsesgrunde i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens
“Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 9.2 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”). | den
geldende udbudslov, kapitel 11, findes en samlet oversigt over udbudslovens obligatoriske og
frivillige udelukkelsesgrunde.

Seerligt vedrgrende indkgb efter udbudslovens afsnit 4 og 5 samt EU-udbud ”light regime”

Ved indkgb efter udbudslovens afsnit 4 og afsnit 5 og EU-udbud "light-regime” — skal anvendes den
obligatoriske udelukkelsesgrund om leverandgrers geeld til det offentlige (udbudslovens § 135, stk.3),
hvis det er i overensstemmelse med de forvaltningsretlige og/eller EU-retlige principper. Ved indkgb
af finansielle ydelser skal desuden anvendes alle gvrige obligatoriske udelukkelsesgrunde.

For alle gvrige indkgb efter udbudslovens afsnit 4 og 5 er alle gvrige udelukkelsesgrunde (bade
obligatoriske og frivillige) frivillige at anvende. Dog skal alle udelukkelsesgrundene overvejes.

Seerligt vedrgrende EU-udbud
Alle EU-udbud skal omfatte alle obligatoriske udelukkelsesgrunde. Ved alle EU-udbud i Randers
Kommune skal alle frivillige udelukkelsesgrunde derudover overvejes.

Seerligt vedrgrende underhdndsbud og licitation
Ved underhandsbud og licitation skal alle obligatoriske og frivillige udelukkelsesgrunde overvejes.

G. Egnethed

Krav til egnethed ggr det muligt at sikre, at ansggerne eller tilbudsgiverne besidder de ngdvendige
ressourcer til at gennemfgre kontrakten, bade i forhold til virksomhedens gkonomi og tekniske
evner. Kriterier til en virksomheds egnethed skal fremga tydeligt i
konkurrenceudsattelsesmaterialet.

Eventuelle krav til egnethed skal vaere opfyldt, fér en ansgger eller tilbudsgiver kan byde pa den
kontrakt, som konkurrenceudsaettes.

Sadanne krav skal relatere sig til enten udgvelsen af det pdgaeldende erhverv, virksomhedens
gkonomiske og finansielle formden eller til virksomhedens tekniske og faglige formden. Laes mere
om kravene i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”, afsnit 9.3 (find
link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

Seerligt vedrgrende indkgb efter udbudslovens afsnit 4 og 5 samt EU-udbud ”light regime”
Ved indkgb efter udbudslovens afsnit 4 og afsnit 5 og EU-udbud ”light-regime” kan det vaelges at
undlade at fastsaette minimumskrav til egnethed.
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Seerligt vedrgrende EU-udbud

Kravene til virksomhedens egnethed skal i EU-udbud stilles som minimumskrav, og de skal
offentligggres i udbudsbekendtggrelsen. Kravene skal vaere relevante for udfgrelsen af den konkrete
kontrakt, og dermed haange sammen med kontraktens genstand og vaerdi. Lees mere om kravene til
egnethed ifm. EU-udbud i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om udbudsreglerne”,
afsnit 9.3 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

Seerligt vedrgrende underhdndsbud og licitation
Ved underhandsbud og licitationer skal det overvejes, om der skal stilles krav til tilbudsgivernes
egnethed.

H. Udvaelgelseskriterier

Ved alle typer af udbud efter udbudsloven — pa neer offentligt udbud — kan det besluttes at begraense
antallet af virksomheder, som kan afgive tilbud, til udvalgte ansggere. Der skal fastlaegges objektive
kriterier for udvaelgelsen af ansggere, og disse skal fremga af
konkurrenceudsaettelsesmaterialet/udbudsmaterialet.

Lees mere om udveelgelseskriterierne i Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens “Vejledning om
udbudsreglerne”, afsnit 9.4 for EU-udbud, og afsnit 12 for EU-udbud "light regime” og indkgb efter
udbudslovens afsnit 4 og 5 (find link til vejledningen i afsnittet “Indledning”).

|. Garantistillelse

|.1 Garantistillelse - varer, tjenesteydelser og driftsopgaver

Det skal ved enhver konkurrenceudsaettelse af varer, tjenesteydelser og driftsopgaver overvejes, om
Randers Kommune ved konkurrenceudszettelse af varer eller tjenesteydelser padrager sig en
vaesentlig risiko, der skal modsvares af et krav om garanti. En risiko kan vaere misligholdelse fra
leverandgrens side eller en konkurs. | overvejelserne skal indga, om der fx foreligger sarlige
gkonomiske eller politiske hensyn, kapitaltunge opgaver eller lignende, eller om der er tale om en
livsngdvendig kontrakt for kommunen.

Garantien skal kunne daekke de sandsynlige forpligtelser, som Randers Kommune kan pafgres, fx nar
en leverandgr gar konkurs. Omfanget kan fx opggres ud fra betalingen for en maneds drift, veerdien
af faciliteter, der overdrages til leverandgren eller andet.

Garantistillelsen skal altid vaere modtaget, inden der indgas kontrakt.

Var opmaerksom pa, at krav om garantistillelse er et fordyrende element.

|.2 Garantistillelse - bygge- og anlaegsopgaver

For bygge- og anleegsopgaver forlanger Randers Kommune generelt garantistillelse i henhold til
bestemmelserne i AB. Dog har kommunen ingen garantier staende pa under 150.000 kr.
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En entreprisesum pa 1 mio. kr. udlgser krav om garantistillelse pa 15 % ved entrepriseoverdragelse.
Dette svarer til 150.000 kr., som frigives helt ved aflevering.

En entreprisesum pa 1,5 mio. kr. udlgser krav om garantistillelse pa 15 % ved entrepriseoverdragelse.
Dette svarer til 225.000 kr., som nedskrives til 10% ved aflevering svarende til 150.000 kr. Belgbet
frigives helt 1 ar efter aflevering.

En entreprisesum pa 7,5 mio. kr. udlgser krav om garantistillelse pa 15 % ved entrepriseoverdragelse.
Dette svarer til 1.125.000 kr., som nedskrives til 10 % ved aflevering svarende til 750.000 kr. De
750.000 kr. nedskrives til 2 % 1 ar efter aflevering, svarende til 150.000 kr. Dette belgb frigives efter 5
ar fra aflevering.

Garantistillelsen skal altid veere modtaget, inden der indgas kontrakt.

J. Krav til miljg, klima og sociale hensyn

Det grundlaeggende princip for Randers Kommunes forbrug og indkgb er baeredygtighed og
ngjsomhed. Det er derfor i et indkgb vigtigt at vurdere hvilke relevante krav til miljg, klima og sociale
hensyn, det vil vaere relevant at stille krav om i konkurrenceudsaettelsesmaterialet.

J.1 Miljg- og klimamaessig ansvarlighed

For at understgtte baeredygtige og ngjsomme indkgb skal alle konkurrenceudsaettelser have fokus pa
at stille krav, som kan understptte fglgende fokuspunkter:

o Indkgbe mindre, fx ved at levetidsforlaenge eksisterende produkter, minimere spild og slid,
omlaegge arbejdsgange og udnytte produkters fulde potentiale,

e Indkgbe genbrug, nar det giver mening,

e Indkgbe baeredygtigt og med fokus pa produkters/ydelsers totalomkostninger og pa cirkulser
gkonomi, hvor indkgbsprocessen ogsa omfatter hensyn til afledte driftsomkostninger og
mulighederne for efterfglgende genbrug og genanvendelse af produkter.

Nedenfor er opstillet de krav til miljg og klima, der altid skal medtages i konkurrenceudsaettelser.
Herudover findes anbefalinger og inspiration til gvrige generelle og konkrete krav til miljg og klima
hér.

J.1.1 Generelle krav til miljg og klima
| alle kommunens kontrakter stilles krav til, at alt, der leveres inden for kontrakten, opfylder
geeldende miljgregler, -love, -bekendtggrelser, EU-direktiver mv.

Ved indkgb af varer skal der, jf. Strategi for baeredygtige indkgb altid stilles krav om relevante
maerkningsordninger (eller opfyldelse af tilsvarende kriterier), fx Svanemeerket, EU-blomsten eller
@kologi-maerket.
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Derudover skal der altid foretages en generel vurdering af miljghensyn og baeredygtighed ved indkgb
og konkurrenceudszettelse af varer og tjenesteydelser. Det skal ske i sammenhang med overvejelser
om gvrige parametre sasom pris og kvalitet, og vurderingen skal foretages med udgangspunkt i
varens eller ydelsens samlede livscyklus.

Dette kan veere i forhold til:

e Minimering af miljgbelastning ved produktion, distribution og bortskaffelse,

e Produkters levetid, kvalitet, energiforbrug og om produktet lever op til forskellige
miljgstandarder,

e Andel af genanvendt materiale i produkter eller emballager,

e Design med henblik pa at adskille og genanvende produkter eller emballager efter brug,

e Produkter uden indhold af ugnskede stoffer, fx farlige kemikalier og mikroplast.

Hensyn til miljg og klima kan godt ga hand i hand med gkonomiske hensyn, fx hvis en vare har
lengere levetid eller et lavere energiforbrug.

J.1.2 Indkgb, hvor trae indgar — saerlige krav
Tropisk trae, der anvendes i forbindelse med opgaver for Randers Kommune, skal altid vaere
"dokumenterbart baeredygtigt tree”.

Ikke-tropisk trae, der anvendes i forbindelse med opgaver for Randers Kommune, skal veere
fremstillet af dokumenterbart baeredygtigt trae, nar det vurderes hensigtsmaessigt, relevant og ikke
vaesentligt formindsker konkurrencen.

” n

"Trae”, "treeprodukter” og "baeredygtigt tree” defineres som i Miljgstyrelsens vejledning ”Sikring af
baeredygtigt tree i offentlige aftaler om vareindkgb, tjenesteydelser og bygge- og anlaegsarbejder” fra
2014, som findes her.

J.1.3 Indkgb af energiforbrugende produkter — szerlige krav
Ved indkgb af energiforbrugende produkter skal Energistyrelsens indkgbsanbefalinger som
hovedregel fglges. Anbefalingerne kan findes her.

J.2 Social ansvarlighed

Randers Kommune stiller i alle kontrakter en reekke krav til leverandgrernes sociale ansvarlighed, der
blandt andet skal sikre rimelige lgn- og arbejdsvilkar og et rummeligt arbejdsmarked med lige
muligheder for alle.

Nedenfor er opstillet de krav til social ansvarlighed, som altid skal inddrages i
konkurrenceudsattelser. Disse krav er indarbejdet i kommunens standard-kontraktskabeloner.

J.2.1 Etik

Randers Kommune stiller i alle kontrakter krav om, at leverandgren og dennes underleverandgrer
overholder konventioner tiltradt af Danmark, herunder, men ikke begraenset til, folgende
grundlaeggende ILO-konventioner:
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e Tvangsarbejde (ILO-konvention nr. 29 og 105),

e Ingen diskrimination i ansattelsen (ILO-konvention nr. 100 og 111),

e Mindstealder for adgang til beskaeftigelse samt forbud mod og omgaende indsats til
afskaffelse af de vaerste former for bgrnearbejde (ILO-konvention nr. 138 og 182),

e Organisationsfrihed og ret til kollektive forhandlinger (ILO-konvention nr. 87, 98 og 135),

e Sikkert og sundt arbejdsmiljg (ILO-konvention nr. 155).

Det forudszettes desuden, at leverandgren og dennes underleverandgrer respekterer grundlaeggende
menneskerettigheder, herunder lever op til FN’s Menneskerettighedserklaering og Den Europziske
Menneskerettighedskonvention.

Randers Kommune er tilsluttet “Charter for skattelyfri kommune”. Med charteret gnsker kommunen
at sende et staerkt signal til markedet og forpligte sig til at arbejde for at tilvaelge leverandgrer, som
udviser en ansvarlig skatteadfaerd.

J.2.2 Arbejdsklausuler

Der skal anvendes arbejdsklausuler i alle kommunens kontrakter. Arbejdsklausulen er en
bestemmelse om, at den valgte leverandgr og dennes underleverandgrer skal sikre sine
medarbejdere Ign- og arbejdsvilkar, der mindst svarer til det, der er aftalt i de danske
overenskomster.

Konkret stiller Randers Kommune i alle kontrakter krav om, at den valgte leverandgr og dennes
underleverandgrer skal sikre sine medarbejdere Ign- og ansaettelsesvilkar, som ikke er mindre
gunstige end dem, der i henhold til kollektiv overenskomst mv. geelder for arbejde af samme art
inden for vedkommende fag eller industri pa den egn, hvor arbejdet udfgres. Der henvises til ILO-
konventionen nr. 94.

Se byradets beslutning om arbejdsklausuler her.

J.2.3 Sociale klausuler
Der anvendes sociale klausuler i kommunens kontrakter, hvor det er muligt og hensigtsmaessigt, og
hvor der er hjemmel til det i lovgivningen.

Sociale klausuler kan anvendes til at fastsaette krav til, at kommunens leverandgrer tager szerlige
sociale eller beskaftigelsesrelaterede hensyn i gennemfgrelsen af en kontrakt — fx ved at ansaette en
vis andel af medarbejdere pa szerlige vilkar eller fra szerlige grupper. Ved brug af sociale klausuler
skal det fremga af konkurrenceudsattelsesmaterialet, at den vindende leverandgr patager sig en
naermere angivet social forpligtelse.

Hvilke sociale klausuler, det er relevant at inddrage, tages der stilling til i det konkrete tilfeelde.

Seerligt vedrgrende bygge- og anlagsopgaver og tjenesteydelser

| visse bygge- og anlaegskontrakter og tjenesteydelseskontrakter, som udfgres i Danmark, er der pligt
til at stille krav om, at leverandgrer, som udfgrer kontrakten, anvender personer under oplzering ved
gennemfgrelsen af kontrakter. Personer under oplaring kan fx veere laerlinge, elever, praktikanter
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eller personer under anden oplaering. Laes mere i “Bekendtggrelse om krav om personer under
opleering” - bekendtggrelsen kan fremsgges via retsinformation.dk.

J.2.4 Socialgkonomiske virksomheder

Kommunen understgtter socialskonomiske virksomheder ved at vaere samarbejdspartner og kunde,
hvor det giver mening og kan lade sig g@re. Det skal i alle relevante kontrakter overvejes, om det vil
vaere muligt og hensigtsmaessigt at reservere kontrakten til socialgkonomiske virksomheder.

Udbudsloven giver blandt andet mulighed for at reservere adgangen til at afgive tilbud til
socialgkonomiske virksomheder ved udbud af visse tjenesteydelser omfattet af ”light-regimet”, fx:
administrative tjenester pa uddannelses- og sundhedsomradet, anvisning af pleje- og
hospitalspersonale, fgrskoleundervisning, sygepleje pa plejehjem og forsorg for handikappede.

Desuden giver udbudsloven ogsa mulighed for at reservere gvrige kontrakter til beskyttede
vaerksteder eller andre gkonomiske aktgrer, hvis hovedformal er social og faglig integration af
handicappede eller darligt stillede personer, nar visse forhold ggr sig gaeldende.

K. Kontraktindgaelse

Det anbefales, at der inden kontraktindgaelsen afholdes et mgde med leverandgren, hvor
kontraktens bestemmelser gennemgas i faellesskab. Formalet med mgdet er at sikre, at der er
enighed om, hvad kontrakten omfatter og forebygge eventuelle misforstaelser.

Nar der er indgaet en kontrakt med en leverandgr, skal kontrakten og dens bilag journaliseres i
kommunens ESDH-system — som hovedregel pa den sag, som er anvendt til selve indkgbsprocessen.
Vaer opmaerksom p3, at tilbud eller kontraktmateriale fra leverandgrerne som oftest indeholder
oplysninger om fortrolige forretningsforhold eller lignende — der skal derfor laves en passende
adgangsbegraensning pa sagen.

Ved indkgb af et it-system skal udvalgte oplysninger om kontrakten derudover ogsa registreres i IT &
Digitaliserings overbliksvaerktgj KITOS. IT & Digitalisering guider til dette ifm. kommunens it-

indkpbsguide.
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