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Odense Kommunes indkebspolitik

Dette er Odense Kommunes nye indkgbspolitik, som blev vedtaget af Odense Byrad
den 22. september 2004.

Overordnet skal indkgbspolitikken sikre, at Odense Kommune kgber varer og tjene-
steydelser pd de mest fordelagtige betingelser, og at der altid sikres miljobevidsthed
og overholdelse af geeldende lovgivning pa indkgbsomradet.

En af de vaesentlige andringer i forhold til tidligere er, at Odense Kommunes ind-
kobsaftaler nu geres obligatoriske for alle kommunale indkeb. Det vil sige, at ogsa
institutioner med selvstyre, selvejende daginstitutioner og plejehjem skal bruge
kommunens indkebsaftaler.

Odense Kommune skal ses som én stor kunde. Leverandgrerne skal vare sikre pa,

at den omsatning der udbydes, stemmer overens med virkeligheden, sé priser og
betingelser kan aftales for et storre volumen. Det forventes, at der kan spares mange
penge ved at samle og optimere kommunens indkeb.

Et andet nyt element i indkebspolitikken er e-handel. E-handel vil sige, at hele
indkebsprocessen bliver gjort elektronisk - lige fra bestilling til betaling. Det vil give
store ressourcebesparelser, sd der er mange positive signaler pd vej.

Odense Kommunes elektroniske indkebsportal gor det nemt at finde indkebsafta-
lerne og det vil spare tid for kommunens indkebere, at man ikke laengere selv skal
afspge markedet.

Jorgen Clausen
Stadsdirektor

e-Handel
Odense Kommune
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Odense Kommunes Indkebspolitik

1. Indkebspolitikkens overordnede formal

Det overordnede formdl med Odense
Kommunes indkebspolitik er at skabe
rammer for, at Odense Kommune som
helhed kan kegbe alle nodvendige varer
og tjenesteydelser pd de pkonomisk
mest fordelagtige betingelser.
Samordning og koordinering af kom-
munens indkegb skal sikre, at kom-
munen - for at udnytte indkebsres-
sourcerne optimalt - optraeder som

en kunde over for leverandererne og

herigennem at opna forretningsmaes-
sige og administrative fordele.
Kommunens indkeb skal afspejle res-
source- og miljebevidsthed.

Alle indkeb af varer og tjenesteydelser
skal ske i henhold til gaeldende lovgiv-
ning, herunder EU’s indkgbsdirekti-
ver. Sociale klausuler anvendes, hvor
det er relevant, i henhold til Odense
Kommunes udbudspolitik.

2. Indkebspolitikkens omfang og afgraensning

Indkebspolitikken omfatter samtlige
indkeb af varer og tjenesteydelser,
der foretages i kommunen. Alle kom-
munens forvaltninger, afdelinger og
institutioner er dermed forpligtet til
at leve op til indkebspolitikken.
Indkebspolitikken omfatter ud over
kommunens egne institutioner som
udgangspunkt ogsa selvejende institu-
tioner med kommunale tilskud i det
omfang, det er muligt i henhold til
geldende driftsoverenskomster.

Indkebsdisponering foretages som
hovedregel decentralt. Det er sdledes
de enkelte forvaltninger og institutio-
ner, der er ansvarlige for, at indkeb
sker i overensstemmelse med kommu-
nens indkebspolitik.

Indkebsomrdder, der horer under
tilbudslovens bestemmelser og/eller
reglerne om EU-udbud, foretages i
henhold til gaeldende lovgivning.



3. Indkebspolitikkens indhold

Til opfyldelse af indkebspolitikkens
formadl vedrerende indkeb pa de oko-
nomisk mest fordelagtige betingelser,
skal der i forbindelse med udbud
skabes de bedst mulige betingelser for
optimal konkurrence mellem poten-
tielle leverandorer. Der soges indgdet
aftaler med leveranderer med henblik

pa:

at opna de bedst mulige priser for
den rette kvalitet

* at opnd leveringssikkerhed og bedst
mulige leveringsbetingelser

at opna bedst mulig service

at opna bedst mulige betalingsbetin-
gelser

* at opnd mindst mulig miljebelast-
ning

e at sikre udbredelsen af e-handel

I bestrabelserne pd at indgd de bedst
mulige indkebsaftaler og dermed
reducere udgifterne til indkeb mest
muligt skal det sikres, at:

* Kommunen optraeder som en
kunde, og at der indgds indkebsaf
taler geeldende for hele kommunen
med henblik pa at opnad storkunde-
fordele

De indgdede indkebsaftaler er obli-
gatoriske - det vil sige, at de skal
anvendes af alle decentrale indke-
bere

Antallet af leveranderer inden for de
enkelte indkebsaftaler skal reduce-
res, ligesom der inden for de enkelte
varegrupper skal ske en standardi-
sering

Herudover skal det sikres, at de enkel-
te decentrale indkebere ikke kgber
produkter, af en bedre kvalitet end
nedvendigt - tilstraekkelighedsprincip-
pet.

Samarbejde om indkebsaftaler kan
etableres eksternt, hvor det skgnnes
fordelagtigt for Odense Kommune,
f.eks. gennem aftaler med andre
kommuner.
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4. Anvendelse af de faelles indkebsaftaler

4.1. Indkebsaftaler

Alle indkeb af varer og tjenesteydelser
i Odense Kommune skal som udgangs-
punkt vaere omfattet af feelles indkebs-
aftaler.

Feelles indkebsaftaler indgds som ram-
meaftaler for en given periode (2- 4

ar) med en eller flere leverandorer

pa hvert vareomrade. Aftaleperioder
atheenger af udbudsform, varetype og
pkonomiske og servicemaessige betin-
gelser.

Forslag til etablering af faelles indkebs-
aftaler kan komme fra driftsomrader
eller institutioner. Indkgbskontoret
skal ogsa selv tage initiativ til etab-
lering af indkebsaftaler pd omrdder,
hvor det skennes hensigtsmaessigt.
Der skal ved indgdaelse af aftaler tages
vidtgdende hensyn til storrelsen af
institutionerne, lagermuligheder,
indkebsvolumen, leveringsfrekvens
m.v. Der kan blive tale om forskellige
aftaler med samme leverandor, hvis
det er hensigtsmeessigt at dele de
forbrugende institutioner op i sma

og store forbrugere. I enkelte tilfelde
kan aftaler begrenses til at omfatte de
storste forbrugere.

4.2. Brugergrupper

I forbindelse med udbud og ind-
gdelse af indkebsaftaler inddrager
Indkebskontoret i storst muligt
omfang decentrale indkebere ved
nedsaettelse af brugergrupper.
Brugergrupper sammensattes sd bredt
som muligt for at sikre, at der opnds
faglig ekspertise og suppleres med
reprasentanter for milje- og sikker-
hedsomrédderne, hvor det er relevant.
Brugergruppen deltager i udarbejdelse
af kravspecifikationer, tilbudsvurde-
ring, produktudvalgelse, afprovning,
formidling samt lobende evaluering af
aftalerne.

4.3. Anvendelse af de flles
indkebsaftaler

Af hensyn til effekten af de indgdede
feelles aftaler, f.eks. forbedringsmulig-
heder, service, reklamationer m.v., skal
aftalerne anvendes af alle decentrale
indkebere i kommunen.

Safremt en decentral indkebende
enhed fir tilbudt et vareomrade, som
er omfattet af feelles indkebsaftaler, pa
mere fordelagtige betingelser end den
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gaeldende indkebsaftale, berettiger
dette ikke til indkeb udenom Odense
Kommunes indkebsaftaler. Dette vil
dels vaere aftalebrud og dels give et
mindre indkebsvolumen ved senere
udbud og dermed forringe mulig-
heden for at indga attraktive aftaler
fremover. I sidanne tilfeelde skal ind-
kebskontoret underrettes med henblik
pé afklaring.

De decentrale indkebere forestar

selv deres egne indkeb pd geldende
indkebsaftaler, herunder bestilling,
varemodtagelse, priskontrol, betaling
og bogforing. Aftalerabatter ogfeller
opndede nettopriser tilgar den decen-
trale indkebende institution ved direk-
te fakturering fra leverandoren.
Selvejende institutioner med kom-
munale tilskud er som udgangspunkt
ogsd er omfattet af indkebspolitiken

i det omfang, det er muligt i henhold
til geeldende driftsoverenskomster. Ved
fornyelse af driftsoverenskomsterne
skal det sikres, at alle selvejende insti-
tutioner med kommunale tilskud af et
vist omfang bliver omfattet af indkebs-
politiken. Kommunale selskaber kan
benytte sig af indkebsaftalerne, hvis
de onsker det.

Privat handel pa indkebsaftaler eller
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benyttelse af kommunens rekvisitio-
ner til privat handel m3 ikke finde
sted.

4.4. Undtagelser fra brug af
obligatoriske indkebsaftaler

Ved gennemforelsen af udbud i forbin-
delse med etablering af felles obliga-
toriske rammeaftaler tages der i hvert
enkelt tilfeelde stilling til behovet for
eventuelle undtagelser fra brug af
aftalen. Der skal f.eks. veere mulighed
for suppleringskeb og/eller opfyldelse
af enkelte institutioners helt specielle
behov. Undtagelser ma dog kun fore-
komme i helt specielle tilfeelde og ma
ikke have navneverdige gkonomiske
konsekvenser for Odense Kommune
som helhed.

4.5. Engangskeb og keb uden
for aftaledekkede omrader

Valg af produkt og leverandor i forbin-
delse med engangskeb, typisk sterre
anskaffelser samt indkeb pa vareomra-
der, der ikke er daekket af rammeafta-
ler, skal ligeledes foretages i henhold
til indkebspolitikken. Decentrale ind-
kobere skal sikre at indkebspolitikken
overholdes, herunder principperne
om pkonomisk mest fordelagtige ind-

kob, tilstraekkelighedsprincippet og
relevante miljoforhold.

Med henblik pé at oge antallet af feel-
les rammeaftaler i Odense Kommune
skal de decentrale indkebere i samar-
bejde med indkebskontoret lobende
folge op pd omfanget af disse former
for indkeb.

4.6. Elektronisk handel

I henhold til Lov om offentlige beta-
linger, der traeder i kraft den 1. januar
2005, stiller Odense Kommune krav
til leverandgrerne om, at de kan

leve op til de krav, der er indeholdt i
loven. Derudover prioriterer Odense
Kommune de leverandgrer, der kan
tilbyde e-handelslesninger.
Anvendelse af Odense Kommunes til
enhver tid gaeldende e-handelslgsning
er obligatorisk for de kommunale ind-
kobere ved bestilling af aftalebelagte
varer. Manglende brug af e-handelsles-
ningen kan derfor kun accepteres ved
bestilling af varer, der ikke er omfattet
af e-handelslgsningen og som heller
ikke kan erstattes af varer herfra.



5. Miljgevurdering af leveranderer og produkter

Odense Kommune vil fortsat arbejde
med forbedring af milje- og energi-
venlige indkeb. For at mindske mil-
jobelastningen arbejdes mélrettet pa
at pge antallet af indkebsaftaler med
dokumenterede miljphensyn.

Ved ethvert indkeb stilles miljespergs-
madl til leveranderer og produkter i
nedvendigt og relevant omfang.

De indkomne oplysninger indgar i

en helhedsvurdering af de indkomne
tilbud i det omfang, det ikke strider
mod gaeldende ret, herunder EU- direk-
tiverne.

5.1. Leverandorer

Ved vurdering af leveranderer kan der
indgd oplysninger om:

* Virksomheden er miljocertificeret
(EMAS, ISO 14001)

Hvis virksomheden ikke er miljgcerti-
ficeret indhentes oplysninger om:

e Virksomheden har en miljgpolitik

 Virksomheden har en miljghand-
lingsplan (med datoer)
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e Virksomheden har aflagt grent
regnskab

 Virksomheden overholder miljg-
myndighedernes lovkrav i henhold
til miljobeskyttelsesloven (f.eks. mil-
jogodkendelser, pibud m.m.)

5.2. Produkter

Ved vurdering af produkter ber tages
hensyn til det/de produkter, der er
mindst miljgbelastende og ressource-
forbrugende ved produktion, levering,
anvendelse, bortskaffelse og eventuel
genanvendelse.

Ved vurdering af produkter kan der
indgd oplysninger om:

* Hvorvidt produktet er meerket med
et anerkendt miljomaerke

e Produktets indhold af miljemeessige
uenskede stoffer

e Emballering, herunder genanven-
delse af emballagen

e Omfanget af forureningen ved pro-
duktion og anvendelse af produktet
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* Levetiden af produktet
* Bortskaffelsen af produktet

Miljpbelastende produkter erstattes i
storst muligt omfang af mindre miljo-
belastende produkter (substitution).

I vurderingen af produkter og ydel-
ser indgdr savel det ydre miljo som
arbejdsmiljoet. Der skal tages hensyn
til personer (brugere, personale) og

til materialer (inventar, overflader,
bekledning, apparatur m.v.). De ergo-

nomiske konsekvenser indgar i denne

sammenheang.

I vurderingen af gkologiske varer
indgar kvalitet, troveerdig markning,
leveringssikkerhed, distribution, her-
under leveringsafstand, lagerforhold,
bearbejning pd forbrugs- eller produk-
tionssted, pkonomi m.v.

Ved indkeb af el-forbrugende produk-
ter tages hensyn til produkternes ener-
giforbrug. Som hovedregel sker dette
ved at folge relevante energimaerker
og indkebsvejledninger.

6. Information og opfelgning

Indkebskontoret er ansvarlig for den
elektroniske indkgbsdatabase, der
indeholder alle geeldende indkebsaf-
taler og informationer om systemets
anvendelse. Databasen indeholder
desuden generelle oplysninger om
indkeb, nyheder fra indkebskontoret,
markering af miljovenlige indkebs-
aftaler og aftaler med mulighed for
elektronisk ordreafgivelse, samt oplys-
ninger om miljeforhold og gaeldende
lovregler. Databasen revideres og
udbygges lgbende.
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I den forbindelse skal det understre-
ges, at Odense Kommunes indkebsafta-
ler er fortrolige oplysninger, som ikke
ma videregives til uvedkommende.
Det aftales med hver enkelt leveran-
dor, hvilke oplysninger i indkebsafta-
len, der ma offentliggores i databasen.
Efter behov udsendes nyheder
omhandlende indkebsspergsmal. Af
emner kan f.eks. teenkes sikkerheds-
maessige spergsmal, ergonomi, advars-
ler mod farlige/uhensigtsmaessige
produkter, oplysninger om udstil-
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linger, nye aftaler pd vej, en byttebors
for brugte effekter osv. Formalet er
at motivere til en stgrre bevidsthed
om rationelle indkgb og virke som
en inspirationskilde for kommunens
ansatte.

Denne bevidsthed og inspiration
soges udbygget gennem fellesmeo-
der med decentrale indkgbere. Der
abnes for kontakter udadtil, siledes
at der fra kommunal side, via kom-
munens hjemmeside, informeres til
erhvervslivet om indkgbsorganisatio-
nen i Odense Kommune og dbnes for

Ergonomiske
konsekvenser

udveksling af synspunkter om pro-
dukter og deres anvendelighed pa det
kommunale indkebsomrade.

I forbindelse med regnskabsaflaeggel-
sen indarbejdes et afsnit vedrerende
status i forhold til udviklingen i kom-
munens indkeb, anvendelse af ind-
kobsaftaler og e-handel. I forbindelse
med den lpbende opfolgning pd ind-
kobspolitiken vil forvaltningerne efter
behov skulle bistd Indkebskontoret
med supplerende oplysninger om
deres indkeb.




7. Forhold til leveranderer

Der anvendes en saglig, dben og hader- Indkebskontoret folger lgbende leve-

lig holdning til leveranderside, sdledes randermarkedet for at kunne vurdere
at der samarbejdes om lgsning af de miljeforhold, produktsammensatning,
indkebsmaessige sporgsmal, og sdledes leveringsmuligheder, leveringssikker-
at samarbejdet indebeerer en gensidig hed, @ndring af teknologi m.v.

udveksling af information.

Uddannelse

8. Uddannelse af indkebere samt erfaringsudveksling

Med henblik pé en effektivisering af andre kommuner og ved anvendelse
indkebsarbejdet i Odense Kommune af kursustilbud fra offentlige og pri-
soges udbygget og fastholdt en opti- vate kursusudbydere.

mal uddannelse af de kommunale Indkebskontoret deltager endvidere
indkebere. Uddannelsen, der omfatter i eksterne Erfa-grupper i relevant
alle dele af indkebsspektret, kan etab- omfang.

leres i eget regi ved samarbejde med

14
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9. Samarbejde

med andre offentlige instanser og med erhvervslivet

Et samarbejde med andre offentlige
og private instanser forventes at inde-
beere mulighed for bedre pkonomiske
vilkar og bedre leveringsbetingelser i
ovrigt. Der kan desuden opnds bety-
delige fordele pa omrader som uddan-
nelse af indkebere og erfaringsudveks-
ling i bred forstand.

10. Politik pa lageromradet

Da der normalt er forbundet store
omkostninger ved at opretholde lagre
(finansiering, rentetab, driftsudgifter,
distribution o0.l.), indskraenkes lager-
foring til det allermest nodvendige.
Lagerforingen soges i stedet placeret
hos leverandegrer, hvor en kort leve-
ringstid kan veere et vaesentligt ind-
kobsparameter.

For at udnytte ressourcerne bedst
muligt er der etableret udvekslings-
mulighed for overskydende inventar.

Et indkebsteknisk samarbejde kan
etableres med hel- eller halvpri-

vate virksomheder og selskaber.
Samarbejdet kan bestd i information
om brugen af forskellige produkter
og deres udvikling (f.eks. teknologi),
uddannelse af indkebere og udveks-
ling af erfaringer pa forskellige omra-
der.

I visse situationer kan en effekt ikke
leengere anvendes til sit oprindelige
formal (endret arbejdsomrade, ny
teknologi osv.) uden dog at veere slidt
op. Forinden endelig kassation soges
disse effekter genanvendt via et felles-
kommunalt overskudslager, der virker
ved en gensidig information om ledig-
blevne inventargenstande.

Der henvises i gvrigt til retningsli-
nierne vedrerende salg af komunalt
udstyr.

15
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