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1.  Indledning  

1.1 Formål  
 

I forbindelse med STS-projektet òEffektivisering gennem konkurrenceudsÞttelseò er 

der nedsat en arbejdsgruppe vedr. konkurrenceudsættelse af ejendomsdrift. Ar-

bejdsgruppen har haft deltagelse fra Frederiksberg, Gribskov og Greve kommuner 

samt KL.  

 

Arbejdsgruppen har haft til formål at udarbejde en drejebog og skabelon for udbud 

af opgaver inden for ejendomsdrift, så kommunerne har grundlag for konkurrence-

udsættelse af opgaven. Drejebogen og skabelonen er udarbejdet i et samarbejde 

mellem arbejdsgruppen og Rambøll Management Consulting.  

 

Arbejdsgruppen har specifikt valgt at sÞtte fokus p¬ òejendomsservicefunktionerò, 

dvs. klassiske pedelfunktioner, kombineret med en række andre servicefunktioner 

vedrørende bygningerne. 

 

Materialet udgør helt bevidst ikke et fuldstændigt udbudsmateriale eller vejleder i 

almene, udbudsmæssige forhold. Men det er hensigten, at drejebog og skabelon er 

så konkret, at brugerne med en almindelig faglig indsigt i opgaveområdet og kend-

skab til udbudsreglerne kan udforme et udbudsmateriale. For generelle vejledninger, 

såsom forskellen mellem begrænset og offentligt udbud, tidsfrister, udbudsannonce 

mv., henvises således til www.udbudsportalen.dk. 

 

1.2 Forudsætninger  
 

Det indgår som forudsætning for drejebogen og skabelonen, at konkurrenceudsæt-

telsen:  

 

 Gennemføres som begrænset udbud. Det er dog tilstræbt at vejlede i, hvad 

kommunen alternativt skal gøre, såfremt udbuddet gennemføres som et offent-

ligt udbud. 

 

 Gennemføres som et traditionelt udbud, set i forhold til etablering af et service-

partnerskab. Der er med tanke på den store interesse for servicepartnerskaber 

gjort løbende opmærksom på de områder, hvor kommunen bør overveje at æn-

dre skabelonen, såfremt man arbejder med et servicepartnerskab. 

 

http://www.udbudsportalen.dk/
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1.3 Læsevejledning  
 

1.3.1 Vejledning til drejebogen  
 

Drejebogen indeholder en række handlingsanvisninger og anbefalinger for udbud af 

ejendomsservicefunktioner med særlig vægt på de specifikke forhold, som gælder 

for udbud af ejendomsservicefunktioner.  

 

Drejebogen omfatter dokumenterne: 

 

 Drejebog - Udbudsstrategiske afklaringer 

 Drejebog - Vejledning til udarbejdelse af udbudsbetingelser, kontrakt, kontrakt-

bilag, herunder brug af skabelon 

 Drejebog ï Tildeling af ordren. 

 

Drejebogen vejleder på den måde både i udarbejdelse af selve udbudsmaterialet, 

herunder i anvendelse af udbudsskabelonerne, samt i de beslutninger, som går forud 

for og ligger i forlængelse af selve udbudsprocessen. 

 

1.3.2 Vejledning til udbudsskabelonerne  
 

Udbudsskabelonerne omfatter de dokumenter, som typisk indgår i et udbudsmateria-

le: 

 

 Udbudsbetingelser 

 Kontrakt 

 Kontraktbilag. 

 

Udbudsskabelonerne konkretiserer drejebogen med konkrete oplæg til de væsentlig-

ste afsnit i udbudsmaterialet på de punkter, som er særligt relevante for ejendoms-

servicefunktioner. Udbudsskabelonerne har til formål at lette arbejdet med at udar-

bejde et egentligt udbudsmateriale for kommunerne, da skabelonerne indeholder 

mere eller mindre færdige udkast på en række områder. 

 

I udbudsskabelonerne er der foretaget forskellige markeringer, som kommunen skal 

tage stilling til i forbindelse med anvendelsen af det samlede udbudsmateriale. Der 

forekommer i alt fire forskellige markeringstyper: 

 

1. Kommunenavn, leverandørnavn, produktnavn, ydelsesnavn etc. : Markeringer 

vedrørende specifikke navne er markeret med eksempelvis <NAVN> Kommune 

eller <EJENDOMSSERVICEFUNKTION(ERNE)>. For disse markeringer vil det væ-

re muligt at foretage en søg/erstat i dokumentet og indsætte det korrekte navn. 
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Udbudsbetingelser

Kontrakt

Kontraktsbilag
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Drejebog: Udbudsstrategisk afklaring

Drejebog

Skabelon

Drejebog: Tildeling

Udbudsskabelon

2. Faktuelle oplysninger, antal og omfang :  Markeringer ved. faktuelle oplysninger 

(eks. den ordregivende myndighed i udbudsbetingelserne) eller vedr. antal 

og/eller omfang er markeret med eksempelvis <kontaktperson>, <X> eller 

<INDSÆT MÆNGDE>, f.eks. <X> dage eller <X> kr. For disse markeringer vil 

det ikke være muligt at foretage en søg/erstat i dokumentet. Kommunen skal 

ved disse markeringer selv vurdere antallet/omfanget eller på anden vis indsætte 

den konkrete oplysning. 

 

3. Markering af hele tekstafsnit : I skabelonerne er visse afsnit markeret med gul 

farve. Markeringen indikerer, at kommunen skal tage stilling til afsnittet, før 

kommunen anvender skabelonteksten. Det kan alt efter kommunens vurdering 

betyde, at tekstafsnittet bortfalder, skal omformuleres eller fastholdes. 

 

4. Kommentarer : I kontrakten og i udbudsbetingelserne er der indsat en række 

kommentarer, som kommunen skal tage stilling til, før kommunen anvender 

kontrakten og udbudsbetingelserne.     

 

Sammenhængen mellem drejebog og skabelon kan illustreres således: 
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2.  Drejebog -  Udbudsstrategisk afklaring  

Forud for enhver udbudsproces er der en række udbudsstrategiske afklaringspunk-

ter, som kommunen bør håndtere.  

For ejendomsservicefunktionerne drejer det sig om punkterne i følgende skema, som 

er forsøgt grupperet af hensyn til overblikket. 

Punkterne gennemgås i det følgende: 

Strategisk afklaring 

af udbudskonstrukt i-

on  

Strategisk a f klaring 

af indhold i de u d-

budte funkti o ner  

Strategisk af kl aring i 

forhold til organis e-

ring  

Strategisk afklaring i 

forhold til samarbe j-

de  

 Delaftaler eller 

integreret løsning? 

 Udbudsform 

 Kontraktvarighed 

 Medarbejderover-

dragelse 

 Brug af kontrolbud 

 Afregningsmodel 

 Hvilke funktio-

ner/opgaver skal 

indgå? 

 Lokaler og udstyr 

 Brug af optioner 

 Central vs. decen-

tral organisering 

forud for udbud 

 Snitflader til ejen-

domsdriften 

 Organisering af 

medarbejder- og 

brugerinddragelsen 

samt øvrig kom-

munal organisation 

 Den interne udfø-

rers medvirken til 

overgang 

 Samarbejdsorgani-

sation  

 Fremtidig bestiller-

organisering  

 

 

2.1 Strategisk afklaring af udbudskonstruktion  
 

2.1.1 Delaftaler eller integreret lø sning?  
 

Udbud af ejendomsservicefunktioner er i udgangspunktet karakteriseret ved, at 

kommunen udbyder flere (mere eller mindre) sammenhængende funktioner på én 

gang i stedet for at udbyde dem hver for sig. Angående òbundlingò og hensigtsmÞs-

sige match af de enkelte funktioner henvises til drejebogens behandling af udarbej-

delse af kravspecifikation i afsnit 3.3.1.   

Udgangspunktet for et udbud af flere ejendomsservicefunktioner på én gang er den 

opfattelse, at det vil være muligt at drage fordel af synergier mellem de forskellige 

funktioner med et samlet udbud.  
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Når kommunen har valgt et antal funktioner (se også behandling af dette punkt ne-

denfor), skal kommunen tage stilling til, om udbudskonstruktionen skal indebære: 

 Et krav til tilbudsgiverne om at levere et samlet tilbud på alle inkluderede funkti-

oner (dvs. en form for facility management-løsning, afhængigt af de præcise 

funktioner, som indgår) eller 

 

 En mulighed for tilbudsgiverne for at gøre dette, men med afsæt i separate del-

aftaler, hvor tilbudsgiverne også kan vælge at byde på et mindre antal. 

 

Det er klart, at førstnævnte risikerer at begrænse markedet mere end sidstnævnte. I 

sidstnævnte vil man eksempelvis kunne få anmodninger/tilbud fra en række rengø-

ringsfirmaer på en delaftale, omfattende indvendigt renhold separat. Dette er posi-

tivt for konkurrencen på den enkelte delaftale, men kan omvendt betyde en stor 

ekstraopgave i forbindelse med tilbudsvurdering og risikere at begrænse mulighe-

derne for at udnytte potentielle synergier. 

Kommunen bør i den forbindelse overveje, hvor store synergier (og mellem hvilke 

opgaver) der reelt vil være og fastlægge sine krav til tilbudsgiverne herudfra.  

Det skal understreges, at det til en vis grad er muligt at gennemføre et udbud, hvor 

der både er mulighed for at afgive bud på separate delaftaler og et samlet facility 

management-tilbud. En sådan løsning er dog alt andet lige mere kompleks end de to 

beskrevne, mere rene modeller.  

En tilsvarende overvejelse for kommunen består i betydningen for den samlede leve-

randørstyring. Opdeling i et antal mindre delaftaler kan være attraktivt ud fra en 

markedsvinkel, jf. ovenfor, men medfører på den anden side øgede følgeomkostnin-

ger ved at skulle følge op, holde møder og afregne med et større antal leverandører. 

Et samlet udbud har alt andet lige mindre følgeomkostninger, men risikerer at be-

grænse markedet og kan også medføre en vis sårbarhed over for udviklingen hos 

den pågældende leverandør. 

Vælger kommunen en løsning med udbud af delaftaler, bør man gøre sig klart, at jo 

flere kombinationsmuligheder (eks. funktioner, geografi, institutionstyper), jo mere 

kompleks bliver tilbudsvurderingen. 

Hvad der er den mest hensigtsmæssige løsning for kommunen, afhænger bl.a. af 

følgende: 

 

Markedet for de udvalgte ejendomsservicefunktioner  

Markedet for de fleste af de forskellige ejendomsservicefunktioner er funktion for 

funktion set relativt velkonsolideret. Det gælder for renhold (udvendigt og indven-

digt) og vinduespolering i særdeleshed, men der er også et velfungerende marked 

for vagt og security og en række leverandører af kantinedrift.  
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Markedet for traditionelle pedelydelser, herunder vedligehold og drift af bygninger, 

er mindre veldefineret, men også her er der konkurrence. I forhold til postservice, 

reception og omstilling er der ikke pt. et veludviklet marked for varetagelse af disse 

ydelser isoleret i kommunerne, men der findes et velfungerende marked i private 

virksomheder. På leverandørsiden primært i form af større leverandører, som leverer 

mere eller mindre integrerede facility management-løsninger.  

 

Opgavesammensætning  

Markedets størrelse afhænger også af den opgavesammensætning, som kommunen 

har valgt. Jo flere funktioner, jo mindre er markedet alt andet lige, da dette stiller 

krav om flere kompetencer hos leverandøren, etablering af konsortier eller inddra-

gelse af underleverandører. Vælges en integreret facility management-løsning, hvor 

alle de funktioner, der behandles i drejebogen, indgår, er der er et begrænset antal 

facility managers på markedet, som dog suppleres med leverandører, der anvender 

underleverandører. 

 

Lokale forhold  

Kommunen bør endelig overveje det lokale marked; Hvem kan forventes at byde 

ind? Hvis kommunen vurderer, at man i et geografisk yderområde kan have vanske-

ligt ved at tiltrække egentlige facility managers (hvis de ikke er repræsenteret i 

nærheden), kan det tale for ikke at sammensætte et alt for komplekst udbud. 

 

2.1.2 Udbud sform  
 

Afgrænsningen af opgaverne, som foreslået i drejebogen, indebærer overordnet, at 

der i al væsentlighed er tale om tjenesteydelser, dvs. at udbuddet sker i henhold til 

denne del af EUôs udbudsdirektiv. 

 

Kommunen skal overveje, hvilken udbudsform det vil være hensigtsmæssigt at an-

vende. Valget vil typisk stå mellem offentligt udbud eller begrænset udbud. Ønsker 

kommunen en proces med en forudgående prækvalifikation, hvor leverandørfeltet 

indsnævres til et overskueligt antal (begrænset udbud), eller ønsker man et forløb 

med adgang for alle potentielle leverandører til at afgive tilbud (offentligt udbud)? 

 

Skabelonerne til drejebogen tager afsæt i et begrænset udbud. 

 

Ejendomsservice ikke er karakteriseret ved en kompleksitet, som umiddelbart gør 

det realistisk at anvende udbud efter forhandling eller konkurrencepræget dialog. 

Kommunen kan evt. overveje at søge etableret et såkaldt servicepartnerskab med 

sin fremtidige leverandør. Jo større og mere kompleks en opgave, jo mere relevant 

vil dette være. Flere kommuner overvejer dette med afsæt i et ønske om at få en 

tæt relation til leverandøren, da kvaliteten i opgaveløsningen hænger tæt sammen 

med en fælles forståelse, fælles målsætninger og en fælles tilgang.  
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Se i øvrigt www.udbudsportalen.dk, hvor der foreligger en mere detaljeret vejledning 

i udbud af servicepartnerskaber. Der er i drejebogen på relevante steder gjort op-

mærksom på de områder, hvor kommunen særligt skal være opmærksom på at til-

passe skabelonen, hvis der arbejdes med et servicepartnerskab. 

2.1.3 Kontraktvarighed  
 

Kommunen bør allerede tidligt begynde at overveje, hvad der er en hensigtsmæssig 

kontraktlængde.  

Det er vanskeligt at sige præcist, hvor lange kontrakter, der kan tillades. Da ejen-

domsservice ikke overordnet er karakteriseret som en kompleks ydelse, er der rela-

tivt smalle grænser. En kontraktvarighed på op til 4 år med mulighed for forlængelse 

i 2 gange 1 år vil være det mest normale. I sidste instans afhænger det af lokale 

forhold, som kan tale for en eventuelt større kompleksitet.  

Kommunen bør også overveje, om der er særlige forhold i nogle af de inkluderede 

ydelser, som taler for relativt korte kontrakter, f.eks. en forventning om væsentlige 

ændringer, der kan gøre det nødvendigt for kommunen at redefinere sit grundlag, 

som vil gøre det muligt at kunne genudbyde inden for en kortere årrække. Tilsva-

rende kan der i forbindelse med partnerskaber være en interesse i at sikre relativt 

langvarige kontrakter. 

2.1.4 Medarbejde r grupper og - overdra gelse  
 

Kommunen bør i forbindelse med fastlæggelse af omfattede opgave holde sig for øje, 

hvilke medarbejdergrupper der konkret kommer til at indgå i udbuddet. Jævnfør 

følgende overordnede figur, kan der være tale om relativt mange forskellige medar-

bejdergrupper: 

Pedeller

Chauffører

Rengørings-
assistenter

(Rådhus)-
betjente

Receptionister

Økonomaer

Kantine-
medarbejderDiverse 

håndværkere

Tekniske 
servicemedarbejdere

 

http://www.udbudsportalen.dk/
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Flere kommuner har desuden en praksis, hvor ledige kontanthjælpsmodtagere som 

led i den kommunale aktivering deltager i løsningen af visse ejendomsservicefunkti-

oner, som regel under supervision af en ejendomsservicemedarbejder. Det kan ek-

sempelvis være i forhold til renhold af udearealer. Kommunen bør overveje, hvilke 

konsekvenser et udbud skal have i den forbindelse.  

I forlængelse af ovenstående bør kommunen overveje brugen af sociale klausuler, 

der typisk anvendes til at fastholde nuværende medarbejdere i forbindelse med et 

udbud og/eller til at integrere udsatte grupper på arbejdsmarkedet, se også afsnit 

3.2.6. 

Kommunen bør endelig overveje, om der er tjenestemænd involveret i den nuvæ-

rende opgaveløsning samt for de øvrige medarbejderes vedkommende, om virksom-

hedsoverdragelsesloven skal finde anvendelse i forbindelse med såvel kontraktstart 

som kontraktophør. Se drejebogens behandling af dette kontraktvilkår i forbindelse 

med kontrakten. 

2.1.5 Brug af kontro lbud  
 

Hvorvidt kommunen ønsker at udarbejde et kontrolbud, herunder lade egen afdelin-

gen som er ansvarlig for ejendomsservice medvirke til dette, eller alene ønsker at 

udarbejde en kontrolberegning, er det de fleste steder et spørgsmål om kommunens 

udbudspolitik. 

 

Brug af kontrolbud kan indgå som en strategisk overvejelse og bidrage til at skabe 

en bedre konkurrencesituation på et marked med et begrænset antal aktører, da det 

signalerer, at kommunens fortsatte varetagelse af opgaven er en reel mulighed.  

 

Jo større og mere omfattende en opgave, der udbydes, er, jo vanskeligere vil det alt 

andet lige blive for medarbejderne at udarbejde et kontrolbud. Dels øges den opga-

vemæssige kompleksitet, men også den organisatoriske og samarbejdsmæssige 

kompleksitet bliver større ï med deraf følgende øgede krav til at kunne koordinere 

tilbudsafgivelsen. Udarbejdelse af kontrolberegninger/-bud er sjældent spidskompe-

tencer hos de berørte medarbejderkategorier, sammenlignet med eksempelvis nogle 

af de større tilbudsgivere, som har ansat medarbejdere med særligt ansvar for udar-

bejdelse af tilbud.  

Kommunen bør derfor overveje, om man vil understøtte afgivelse af kontrolbud med 

ekstern assistance. Det bemærkes i den sammenhæng, at kontrolbud kan opfattes 

positivt af de berørte medarbejdere, hvilket naturligvis fordrer, at man oplever at 

have en reel mulighed for at aflevere et ordentligt bud. 

Assistance kan være særligt relevant i forhold til udarbejdelse af det økonomiske 

tilbud, hvor det er erfaringen, at det kan være vanskeligt at skulle sætte sig ind reg-

lerne for udarbejdelse af en pris, baseret p¬ de òlangsigtede, gennemsnitlige om-

kostningerò med de forskellige beregninger og skßn, som dette indebÞrer. Kommu-



 

STS ï Konkurrenceudsættelse af Ejendomsservice: Drejebog (UDKAST) 9 

nen bør under alle omstændigheder sikre sig, at der afsættes den fornødne tid til at 

udarbejde et kontrolbud.  

Er det kommunens vurdering, at kontrolbuddet i et vist omfang vil være baseret på 

inddragelse af eksterne underleverandører (som det typisk vil være tilfældet ved 

udbud inden for det tilgrænsende ejendomsdrift), bør kommunen på forhånd fast-

lægge, hvordan man vil styre dette, så det ikke bliver en egentlig konkurrencepara-

meter at undervurdere de eksterne entreprisers omfang. 

 

2.1.6 Afregningsmodel  
 

Erfaringerne med forskellige former for afregningsmodeller varierer fra funktion til 

funktion. Der er stor forskel på et område som vinduespolering (eller indvendigt ren-

hold) og eksempelvis de forskellige betjentopgaver.  

Kommunen bør derfor tidligt forsøge at danne sig et overblik over de forskellige af-

regningsmekanismer, man har anvendt tidligere i forbindelse med de forskellige 

funktioner ï hvis de har været udbudt. Hvis der ikke er erfaringer med eksterne le-

verandører, bør det undersøges, hvilke erfaringer andre kommuner har gjort. 

Eksempel 2 - 1 : Eksempel på afregningspa rametre  

 

Nedenstående liste gengiver eksempler på forskellige afregningsparametre i forhold 
til forskellige funktioner: 
 

 Vinduespolering: Fast, årlig sum for periodisk polering af vinduer i givne 
bygninger. 

 
 Indvendig renholdelse: Antal timer pr. dag x timepris x antal dage pr. år, 

svarende til en total, årlig pris (typisk opdelt pr. bygning eller pr. rum). An-
givelse af principper for håndtering af ændringer i m2 er omfattet. 

 
 Pedel: Der afgives bud på antal stillinger, der vil medgå til opgavens løsning 

(evt. inden for minimumsramme).  
 

 Postale services: Fast, månedligt vederlag samt en fast timepris for ekstra-
ydelser (Det er her forudsat, at postmængden er stabil).  

 
 Vagtservice: Fast, årligt vederlag for rundering og håndtering af adgangs-

kontrol. 
 

 

Generelt er mange af de omfattede ejendomsservicefunktioner af en karakter, som 

kræver en vis fleksibilitet. Kommunen bør derfor overveje nøje, hvordan afreg-

ningsmodellen kan indrettes, så der på forhånd er taget fornuftig hånd om eventuel-

le ændringsbehov, så dette ikke bliver et samarbejdsproblem i forhold til leverandø-

ren. 

Kommunens konkrete udformning af afregningsmodellen behandles i forhold til bilag 

7, se afsnit 3.3.7. 
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2.2 Strategisk afklaring i forhold til de udbudte funktioner  
 

2.2.1 Hvilke funkti oner/opgaver skal indgå?  
 

Den nok væsentligste strategiske afklaring for kommunen går naturligvis på at fast-

lægge, hvilke konkrete funktioner og ydelser der skal indgå i udbuddet.  

Dette behandles mere indgående nedenfor i drejebogens vejledning om udarbejdelse 

af kravspecifikation, se afsnit 3.3.1. 

På det overordnede plan er der følgende opmærksomhedspunkter for kommunen: 

 I forhold til hvilke funktioner har vi en forventning om at kunne opnå gevinster, 

enten kvalitetsmæssigt eller økonomisk? Hvorfor det? 

 Hvilke funktioner kan hensigtsmÞssigt òbundlesò, hvor der er opgavemæssige 

sammenhænge? 

 Der er væsentlige forskelle mellem de ejendomsservicefunktioner, som løses i 

kommunens institutioner og på rådhusene. Mellem institutionerne er der forskel 

mellem eksempelvis dagsinstitutioner, skoler og plejecentre. Ønsker kommunen 

et udbud med afsæt i konkrete funktioner på tværs af hele kommunens byg-

ningsmasse eller ønskes omvendt et udbud af givne funktioner med afsæt i kon-

krete typer af bygninger, eksempelvis ejendomsservice i alle dagsinstitutioner el-

ler skoler? Hvad der er mest hensigtsmæssigt, afhænger bl.a. af de geografiske 

forhold i kommunen. En stor koncentration af lignende institutionstyper kan så-

ledes tale for et fælles udbud på institutionsniveau, mens en stor spredning af 

institutioner kan tale for, at ejendomsservicefunktionerne udbydes på tværs af 

institutionerne, f.eks. med udgangspunkt i en distriktsopdeling.  

 Tilsvarende er der vidt forskellige medarbejdergrupper i de forskellige typer af 

bygninger. En lang række af de potentielle ejendomsservicefunktioner (post, re-

ception, kantine) er således primært relevante for kommunens rådhus. 

 Har kommunen en størrelse, der gør det relevant at overveje en opdeling i flere 

forskellige distrikter? Har kommunen eksempelvis 400 daginstitutioner og skoler, 

vil de udbudte funktioner i udgangspunktet skulle være de samme i hele kom-

munen. Opdeling af opgaven vil give mulighed for at vurdere styrker og svaghe-

der ved de forskellige leverandører, hvilket kan bruges i den fremtidige leveran-

dørstyring. 

 Tilsyn med installationer, som eksempelvis elevatorer, brandudstyr, elektroniske 

alarm- og brand- og energisystemer etc., er umiddelbart ikke en ejendomsser-

vicefunktion, men en funktion som normalt håndteres gennem specifikke ser-

viceaftaler. Kommunen kan dog overveje at udbyde tilsynsopgaver i forbindelse 

med et udbud af ejendomsservicefunktioner. Et udbud af tilsynsopgaver vil være 

særligt relevant, hvis tilsynsopgaverne i forvejen varetages fra centralt hold i 

kommunen, f.eks. af et ejendomscenter.      
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 I nogle tilfælde kan det være hensigtsmæssigt for kommunen selv at varetage 

bestemte ejendomsservicefunktioner. Fx udnytter nogle kommuner det kommu-

nale brandvæsens òventetidò til vagtrelaterede opgaver på skoler, institutioner, 

forvaltningsbygninger og lign. frem for at betale et privat vagtværn for denne 

ydelse. 

 

2.2.2 Lokaler og u dstyr  
 

Kommunen bør overveje, om det har betydning for en kommende leverandør at 

kunne disponere over lokaler, som i dag anvendes til løsning af opgaven, eksempel-

vis vaskerum, værksted, kontor, lager og anden form for opbevaringsrum, køkken- 

og kølefaciliteter, personalestue osv. 

Typisk vil det være nødvendigt med et sted at placere linned, rengøringsmidler, pa-

pir, plast osv. samt eksempelvis rengøringsudstyr efter endt rengøring, hvorimod 

spørgsmålet om køkken- og kølefaciliteter er mere åbent. Det afhænger også af le-

verandørernes lokale tilstedeværelse og af den standard, kommunens egne faciliteter 

har. 

Tilsvarende bør kommunen overveje, om der er udstyr eller inventar forbundet med 

den nuværende opgaveløsning, som det vil være en fordel at lade indgå i udbudsma-

terialet. Det kan være rengøringsudstyr, værktøj, kontormøbler, køkkenudstyr og 

maskiner osv. 

I kommunens overvejelser kan også indgå, om udstyr eller inventar må betragtes 

som en forudsætning for løsning af opgaven eller som en mulighed, hvor leverandø-

ren også kan tænkes at have eget tilsvarende udstyr, som man foretrækker at an-

vende. Tilsvarende bør kommunen overveje, om man vil kunne finde anden anven-

delse for evt. udstyr eller reelt vil stå med en mængde ubrugeligt udstyr eller inven-

tar, såfremt opgaven ender med at blive udliciteret. 

Hvis kommunen når frem til, at der er lokaler, udstyr og/eller inventar, som med 

fordel kan indgå i udbuddet, er den næste overvejelse at fastlægge vilkårene. 

Kommunen må ikke, jf. kommunalfuldmagtsreglerne, uden særlig hjemmel yde til-

skud til en privat virksomhed, hvorfor man eksempelvis ikke bare kan overlade et 

fuldt produktionskøkken eller en omfattende samling værktøj til en privat leverandør. 

Men man kan omvendt godt tillade sig at stille et lokale til rådighed for opbevaring af 

redskaber, værktøj, rengøringsmidler m.m. Er det kommunens vurdering, at loka-

ler/inventar/udstyr ikke kan stilles vederlagsfrit til rådighed, fordi det vil svare til at 

give et tilskud til en privat virksomhed, skal det enten sælges eller udlejes. kommu-

nen skal da have fastsat en salgspris eller leje, som svarer til en estimeret markeds-

pris. 
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2.2.3 Brug af o ptioner  
 

Kommunen kan have en interesse i at medtage optioner, hvis den er i tvivl om, 

hvorvidt der er økonomi til at medtage visse ydelser i udbuddet, eller hvis den er i 

tvivl om, hvorvidt det er hensigtsmæssigt i det hele taget. 

I forbindelse med udbud af ejendomsservicefunktioner kan kommunen eksempelvis 

overveje følgende optioner: 

 Option p¬ òkan-ydelserò: Jævnfør ovenfor, er det en væsentlig strategisk afkla-

ring, hvilke opgaver der skal indgå i udbuddet. Er kommunen meget i tvivl, om 

der kan opnås en hensigtsmæssig løsning på udvalgte opgaver, kan man lade op-

gaverne indgå som en såkaldt fakultativ option og dermed lade leverandørerne 

vurdere, om det er hensigtsmæssigt i forhold til netop deres løsningsmodel. Det 

kan eksempelvis gælde i forhold til udbud af de indvendige ejendomsservicefunk-

tioner, hvor udvendigt renhold kan kobles på som en fakultativ option. 

 

 Option på kontraktforlængelse: Jævnfør ovenfor, afsnit 02.1, om udbudskon-

struktion, kan det være hensigtsmæssigt at have option på forlængelse i eksem-

pelvis 2 x 1 år. Hermed undgår kommunen at binde sig i helt så lang en periode, 

men bevarer uanset muligheden for et længere samarbejde. 

 

 Serviceaftaler: Har kommunen i dag serviceaftaler, eks. på måtteservice, linned-

service eller lignende, hvor det vil være interessant at se, om en ny leverandør 

har adgang til mere fordelagtige ordninger? I givet fald kan dette indarbejdes 

som en option. 

 

 Option på visse håndværksmæssige ydelser: Drejebogen behandler ikke udbud af 

planlagt indvendigt og udvendigt vedligehold af bygninger, som må betegnes som 

ejendomsdrift, men ikke ejendomsservice, jf. også vejledning i udarbejdelse af 

kravspecifikation nedenfor. Her opstår imidlertid en klar snitflade, da det indgår 

som ejendomsservice at foretage det daglige og løbende tilsyn med bygningens 

tilstand. Det kan i nogle tilfælde være hensigtsmæssigt at have mulighed for at 

lade leverandøren forestå enkeltstående reparations- og vedligeholdelsesopgaver, 

såfremt leverandøren har sådanne kompetencer. Kommunen kan derfor vælge at 

efterspørge timerpriser for sådanne ydelser i sit udbudsmateriale, så man efter-

følgende kan entrere med leverandøren som del af kontrakten. Se også afsnit 

2.3.2, hvor snitflader til ejendomsdriften drøftes i yderligere detaljer. 
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2.3 Strategisk afklaring i forhold til organisering  
 

2.3.1 Central vs. decentral organis ering forud for udbud  
 

Stadig flere kommuner etablerer et centralt ejendomscenter eller en central ejen-

domsafdeling, hvor man har centraliseret ansvaret for hele eller store dele af den 

kommunale ejendomsdrift. Det betyder ofte, at hovedparten af de medarbejdergrup-

per, som er nÞvnt ovenfor under òmedarbejderoverdragelseò, samt deres opgaver er 

forankret organisatorisk her.  

Ovenstående ligger i tråd med konklusionerne i en nylig offentliggjort rapport fra 

Slots- og Ejendomsstyrelsen1, der fremhæver, at en centralisering af ejendomsom-

rådet muliggør en mere effektiv ressourcestyring ved blandt andet at indhøste stor-

driftsfordele og ved at skabe bedre rammer for opgaveløsningen gennem et tværgå-

ende overblik over ejendomsmassen.  

Andre kommuner har en mere eller mindre decentraliseret ejendomsservice og ejen-

domsdrift. Der er således i praksis mange variationsmuligheder: 

 Nogle kommuner har fuld decentralisering af ansvaret for ejendomsservice og 

ejendomsdrift til større institutioner, eksempelvis skoler, men ikke for mindre in-

stitutioner. 

 Nogle kommuner har generelt en delvis decentralisering til institutionsniveauet, 

f.eks. af ejendomsservice, mens ansvaret for ejendomsdrift er forankret i en 

central enhed. 

 Nogle kommuner har organiseret rengøringen i en central, kommunal rengø-

ringsenhed for sig selv. 

 Nogle kommuner lader det være op til de enkelte institutioner at sikre den ren-

gøringsløsning, man selv foretrækker, det være sig egen rengøringsassistent el-

ler aftale med et privat rengøringsfirma. 

 Endelig kan de klassiske betjentfunktioner på rådhuset (post, reception, informa-

tion m.m.) være forankret vidt forskellige steder i den kommunale organisation. 

 

Pointen med disse betragtninger er, at kommunen forud for udbud af ejendomsser-

viceområdet skal sætte fokus på, hvad egen organisering betyder for mulighederne 

for et udbud. 

                                                
1 http://www.ses.dk/682827d8  

http://www.ses.dk/682827d8
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Erfaringsmæssigt vil kommunen alt andet lige have lettere ved at gennemføre et 

udbud, hvis der er tale om en vis centralisering på forhånd. Det er begrundet i flere 

forhold: 

 En centraliseringsproces vil ofte medføre, at der etableres større klarhed over 

indhold og serviceniveau i de forskellige ydelser, det vil sige, at der er et mere 

klart grundlag for udbuddet end ellers. 

 En centraliseringsproces skaber større ensartethed på tværs af institutionerne, 

hvilket gßr, at den fremtidige leverandßr i mindre omfang vil skulle òsl¬sò med 

den utilfredshed, som ændringer i serviceniveau ofte medfører. 

 En centraliseringsproces samler ansvaret for de forskellige funktioner organisato-

risk. Dette indebærer, at kommunen i højere grad kan vælge frit, hvilke opgaver 

det vil vÞre rationelt at òbundleò og integrere i udbuddet, da man ikke forinden 

skal ind i en forhandlingsproces med de enkelte fagforvaltninger om at fjerne 

kompetencen på givne områder fra institutionsniveauet. Det er langt fra sikkert 

(i første omgang), at skoler og dagsinstitutioner vil reagere positivt på en fælles-

kommunal beslutning om, at deres ejendomsservicefunktioner fremover ikke 

længere er forankret lokalt, men centralt og i øvrigt skal i udbud. 

 En centraliseringsproces skaber med afsæt i ovenfor nævnte betragtninger ofte 

et bedre grundlag for løsning af bestilleropgaven og kan bidrage til udvikling af 

bestillerkompetencer.  

 

Når det er sagt, skal det samtidig understreges, at en centralisering ikke er en forud-

sætning for et udbud af ejendomsservicefunktioner.  

Har kommunen en decentral organisering, må den dog i udgangspunktet forvente, at 

processen med udbud bliver længere, hvis der i den eksisterende situation er varie-

rende serviceniveauer osv. Tilsvarende kan der argumenteres for, at det er enklere 

for kommunen at sikre sig, at eventuelle effektiviseringsgevinster forbliver i kommu-

nen, hvis man i første omgang selv forestår en centralisering. 

Endelig er det klart, at relationen til den kommunale ejendomsservice er central. 

Dette behandles i det følgende afsnit. 

2.3.2 Snitflader til ejendomsdrifte n  
 

Drejebogen har som sit grundlæggende udgangspunkt, at den ikke omfatter udbud 

af ejendomsdriften, herunder både udvendigt og indvendigt bygningsvedligehold af 

forebyggende, planlagt og akut karakter.2 

Følger kommunen denne skelnen mellem ejendomsservice og ejendomsdrift (se også 

drejebogens behandling af valg af funktioner nedenfor), er det klart, at der opstår et 

behov for at afklare snitfladerne til ejendomsdriften. 

                                                
2 Dette betyder ikke, at drejebog og skabeloner ikke kan anvendes, såfremt sådanne funktioner tages med i 

et udbud, men der skal tages højde for, at der kommer en anden type ydelser ind, der bl.a. som udgangs-

punkt kategoriseres under bygge- og anlægsopgaverne i udbudsdirektivet. 
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Grundlæggende vil der fortsat være behov for at sikre sammenhængen og samar-

bejdet mellem de medarbejdere (den leverandør), som har ansvaret for ejendoms-

service, og de ansvarlige for ejendomsdriften. 

Tilsyn med ejendomme  

I praksis vil den leverandør, som forestår ejendomsservice, have ansvar for at føre 

det daglige, løbende tilsyn med ejendommens tilstand og rapportere om eventuelle 

problemer, således at de driftsansvarlige kan vurdere, om der er behov for konkret 

handling. En slags observationsforpligtelse, som bør beskrives i udbudsmaterialet, jf. 

også skabelonen for bilag 1. 

Den ansvarlige for ejendomsservice bør også pålægges at medvirke ved årligt byg-

ningssyn og i den forbindelse give systematisk information om bygningens tilstand 

som grundlag for den samlede planlægning af vedligehold. 

Reparation og vedligehold  

En anden snitflade handler om grænserne for reparation og vedligehold. Med den del 

af ejendomsservicefunktionerne, som handler om daglig drift og vedligehold, med-

følger en forpligtelse til at foretage mindre reparationer og udskiftninger.  

I den uproblematiske ende ligger udskiftning af en pære, montering af et løst dør-

håndtag og andre mindre opgaver, som ikke kan forudsiges, men som man må for-

vente optræder med jævne mellemrum. Det kan også være udskiftning af filtre i de 

tekniske installationer. Kommunen bør i udbudsmaterialet eksemplificere denne type 

opgaver, men understrege, at det ikke er muligt at lave en udtømmende liste eller 

for den sags skyld angive antallet af løse dørhåndtag, defekte pærer, filtre etc.  

Udfordringen opst¬r, n¬r man nÞrmer sig grÞnse for, hvad der ligger i òmindreò. 

Omfatter dette malerarbejder ved fraflytning af et kontor ï i modsætning til den me-

re systematiske malerindsats som del af den planmæssige indvendige vedligeholdel-

sesplan? Hvad med reparation af diverse, mere tekniske elementer som defekte mo-

torer på hæve-/sænkeborde, ventilatorer, cirkulationspumper osv.? 

Når kommunen selv har ansvar for disse opgaver, kan pedellen i samarbejde med 

ledelsen for ejendomsfunktionen (eller på institutionen, hvis kommunen har en de-

central organisering) i fællesskab vurdere, om det er hensigtsmæssigt selv at foreta-

ge en reparation, eller om det bedre kan betale sig at entrere med en ekstern hånd-

værker.  

Tilsvarende er det erfaringen, at den praktiske snitflade på mange institutioner i dag 

i høj grad afhænger af de konkrete faglige kompetencer, som den enkelte pedel eller 

tekniske servicemedarbejder har. Det vil sige, der er ikke defineret et entydigt ser-

viceniveau på tværs af institutioner.  

Dette kan fint fungere i en samlet, kommunal løsning, men det er i højere grad afgø-

rende, at kommunen sikrer en klar og fælles forståelse af ansvarsfordelingen, når 

der overdrages til en privat leverandør.  
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Kommunen kan eventuelt overveje, om det vil være hensigtsmæssigt at integrere 

nogle af de systematiske vedligeholdelsesopgaver i udbuddet, så det klart fremgår, 

at disse også skal løses af leverandøren. Herved fjernes snitfladen mellem ejen-

domsservice og egentlig ejendomsdrift.  

Til gengæld skal kommunen definere præcist, hvilke ejendomsdriftsopgaver der ind-

går på vedligeholdelsessiden (eller andre opgaver), samt i øvrigt sikre sig, at der er 

et marked for varetagelse af begge typer opgaver samlet. Endelig skal kommunen 

sikre sig en incitamentsmodel, hvor leverandøren ikke selv kan igangsætte større 

arbejder òhos sig selvò. 

2.3.3 Organisering af medarbejder -  og brugerinddragelsen samt øvrig komm unal 

org an isation  
 

Kommunen bør tidligt tage stilling til inddragelse af medarbejdere og brugere samt 

den øvrige kommunale organisation. 

Kommunen bør i den forbindelse ikke undervurdere den psykologiske betydning af 

god information og kommunikation i en situation, som for mange medarbejdere op-

leves som ubehagelig. Kommunen bør inddrage medarbejderne så tidligt som muligt 

i processen og bruge det eksisterende kommunikationsnetværk, herunder inddrage 

tillidsmanden aktivt i kommunikationen. Det kan overvejes at lave en egentlig risiko-

vurdering; Er der særlige grupper, som vil tage det ilde op ï og hvad kan man even-

tuelt gøre for at modvirke dette, så processen (med dette afsæt) fungerer så godt 

som muligt? 

Én ting er kommunikationsdelen af inddragelsen, noget andet at sikre anvendelse af 

den viden, som medarbejderne besidder. Den helt centrale udfordring for netop 

ejendomsservicefunktioner er, at der ï for så vidt angår i al fald pedelfunktionerne ï 

er tale om opgaver, som vanskeligt lader sig beskrive i detaljer. Det skyldes dels, at 

der ikke har været tradition for det, dels at pedelfunktionen i høj grad har karakter 

af en intern servicefunktion, som træder til efter konkret behov i forhold til et bredt 

spænd af håndværksmæssige, tekniske og praktiske opgaver. Kommunen bør her 

starte med at spørge medarbejderne og høre, hvad de ser af fremadrettede mulig-

heder. Ofte er der medarbejdere, som har gode ideer, der kan arbejdes videre med. 

Det er derfor vigtigt, at kommunen tidligt overvejer, hvordan man kan få den viden 

om serviceniveau, opgaver osv., som pedelgruppen besidder, indarbejdet i udbuds-

materialet på en dækkende måde.  

Givet det grundlæggende behov for at kunne agere konkret i forhold til mange for-

skellige typer af opgaver er det også vigtigt for kommunen at sikre, at der på bru-

gerniveau er forståelse og accept af det forestående udbud. Brugerne bør, allerede 

inden udbuddet besluttes, høres i forhold til deres forventninger (herunder også 

eventuelle negative forventninger). Kommunen kan også med fordel inddrage bru-

gerne i en arbejds- eller referencegruppe i forbindelse med udarbejdelse af udbuds-

materialet, så de på forhånd kender det serviceniveau, der lægges op til. 
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Det er vigtigt i den forbindelse at forst¬ òbrugerneò bredt. Brugerne er i princippet 

alle brugere af de kommunale bygninger, hvor ejendomsservicefunktionerne udby-

des. Se også drejebogens drøftelse af samarbejdsrelationer nedenfor. 

2.3.4 Kommunens medvirken ved driftsstart  
 

Når en ekstern leverandør vinder en udbudsforretning og skal overtage opgaven, vil 

der være behov for, at den interne udfører medvirker til at sikre en hensigtsmæssig 

overgang. 

 

Kommunen bør tidligt overveje, hvilke tiltag man med fordel kan iværksætte for at 

medvirke til dette.  

 

Nogle kommuner har arbejdet med konkrete incitamentsmodeller for medarbejderne 

i overgangsperioden. Andre har arbejdet med modeller for udlån, også for de medar-

bejdere, som ikke permanent skal overgå til den nye leverandør, men hvor dette kan 

medvirke til større driftssikkerhed i overgangsperioden. 

 

Endelig er det vigtigt i udbudsmateriale at understrege over for tilbudsgiverne, hvil-

ken adgang til arkiver og øvrige oplysninger man vil sikre samt at sikre en forståelse 

af dette hos egen udfører. 

 

Kommunen kan indarbejde konkrete beslutninger i forlængelse af disse overvejelser i 

sin vejledning til leverandßrerne i bilag 8, òKundens medvirkenò, som behandles se-

nere i drejebogen. 

 

2.4 Strategisk afklaring i forhold til samarbejde  
 

2.4.1 Samarbejdsorg anisation  
 

Udbud af ejendomsservicefunktioner indebærer i forhold til mange andre udbudsom-

råder nogle særlige udfordringer i relation til samarbejdsorganisationen.  

 

For det første er det en udfordring, at der i praksis vil være et meget stort antal bru-

gere. Ud over at sikre en grundig inddragelse af brugerne i forbindelse med udbud-

det, bør kommunen allerede tidligt overveje, hvordan man vil indtænke brugerne i 

den fremtidige samarbejdsrelation, både i forhold til opfølgning på kvalitet og bru-

gertilfredshed i almindelighed, men også hvor tæt det er nødvendigt at kunne koble 

brugerne med leverandøren i det daglige. 

 

Kommunen bør i den sammenhæng overveje konkret, hvilke behov de forskellige 

brugere af forskellige institutioner har. Det er klart, at inddragelsesbehovet i en dag-

institution varierer fra behovet på et plejecenter eller på rådhuset. 



 

STS ï Konkurrenceudsættelse af Ejendomsservice: Drejebog (UDKAST) 18 

For det andet bryder det praktiske samarbejde med en traditionel klient-

leverandørrelation. Kommunen skal være opmærksom på potentielle interessekon-

flikter, som er forbundet med udbud af ejendomsservicefunktioner og bør overveje 

en incitamentsstruktur, som kan håndtere eventuelle modstridende interesser. I 

praksis vil leverandørens medarbejdere skulle agere som kommunens forlængede 

arm, jf. flere af diskussionerne ovenfor. Leverandøren får dermed to forskellige rol-

ler; På den ene side den traditionelle udfører-rolle og på den anden side til en vis 

grad at være kommunens allierede på det decentrale niveau. Eksempelvis i forhold 

til konkrete entrepriser på den enkelte bygning, hvor det kan være en fordel at lade 

den private leverandßrs òmand p¬ stedetò vÞre den daglige kontaktperson.  

 

Samlet set understreger ovenstående pointer, at kommunen skal sikre en samar-

bejdsorganisering, hvor der afholdes opfølgningsmøder med alle tre parter. 

 

2.4.2 Fremtidig bestillerorg anisering  
 

Det er endelig en væsentlig afklaring for kommunen, hvordan man fremadrettet vil 

organisere sine bestillerkompetencer. Der er her store forskelle mellem de forskellige 

opgaver. Hvor de fleste kommuner har en velfungerende opfølgning på indvendigt 

renhold, vinduespolering samt vagttjeneste, er det mere diffust og tilfældigt i mange 

kommuner, hvordan der følges op på pedel- og betjentfunktioner. 

Alt andet lige vil dette være en mere enkel opgave, såfremt kommunen allerede har 

etableret én eller anden form for central kompetence på ejendomsområdet, men 

uanset vil udbud af sidstnævnte funktioner medfører et vist kompetencemæssigt 

tomrum lokalt i forhold til at foretage en fagligt funderet opfølgning. Kommunen bør 

derfor vurdere, hvordan og hvor meget det vil være hensigtsmæssigt at følge op på 

kvaliteten af disse opgaver. 

Tilsvarende bør kommunen overveje, hvordan man får etableret et hensigtsmæssigt 

samarbejde med den private leverandßr som en slags òproforma-bestillerò p¬ de 

områder, hvor det i det daglige må formodes, at den private leverandør bliver tov-

holder på kommunens aftaler, eksempelvis på tekniske serviceaftaler. 
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3.  Drejebog -  Skabelon  

I skabelonen består det samlede udbudsmateriale af: 
 

Del 1  Udbudsbetingelser  

Del 2  Kontrakt  

Del 3  Bilag til kontrakt:  
Bilag 1  Kravspecifikation 
Bilag 2  Leverandørens løsningsbeskrivelse 
Bilag 3  Samarbejdsorganisation 
Bilag 4  Tidsplan 
Bilag 5  Lokaler og inventar 
Bilag 6  Medarbejderforhold 
Bilag 7  Priser og afregning 
Bilag 8  Kundens medvirken 

 

Samlet set vil en udfyldt del 2 (kontrakt) og del 3 (bilag til kontrakt) udgøre det 

fremtidige aftalegrundlag mellem kommunen og den valgte leverandør. 

 

I de følgende afsnit behandler drejebogen de særlige forhold ved de ovenfor omtalte 

tre områder (udbudsbetingelser, kontrakt og bilag) i forhold til et udbud af ejen-

domsservicefunktioner. 

 

3.1 Del 1 ï Udbudsbetingelse r  
 

Del 1: Udbudsbetingelser er en vejledning til tilbudsgiverne.  

 

I relation til udbud af ejendomsservicefunktioner bør der tildeles særlig opmærk-

somhed til følgende punkter, som derfor behandles særskilt i drejebogen: 

 

 Udvælgelseskriterier 

 Mindstekrav og forbehold 

 Alternative tilbud 

 Tildelingskriterier 

 Tilbudspræsentationer. 

 

Skabelonen indeholder en ramme for udbudsbetingelserne. Skabelonen indeholder i 

alt 15 forskellige punkter, som alle er relevante ved tilbudsafgivelse. Jævnfør oven-

for, indeholder drejebogen alene overvejelser om fem af disse ï samt om udvælgel-

seskriterierne, der ikke indgår i skabelonen, men som vil skulle indarbejdes, såfremt 

der gennemføres et offentligt udbud.  
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3.1.1 Udvælgelseskriterier  
 

Det er kun relevant at angive udvælgelseskriterierne i udbudsbetingelserne, såfremt 

der er tale om et offentligt udbud. Skabelonen tager afsæt i et begrænset udbud, 

hvorfor der ikke indgår et sådant afsnit. Der skal derfor indsættes et afsnit med ud-

vælgelseskriterier, hvis der anvendes offentligt udbud. Udvælgelseskriterierne skal 

ligeledes fremgå af udbudsbekendtgørelsen. 

 

I et begrænset udbud skal udvælgelseskriterierne alene fremgå af udbudsbekendtgø-

relsen. Det anbefales, at der ikke stilles krav om flere oplysninger mv. end højst 

nødvendigt. 

 

I forhold til ejendomsservicefunktioner bør kommunen i tillæg til de mere gængse 

udvælgelseskriterier overveje:  

 

 Referencer på de specifikke funktioner, som udbydes. 

 Referencer, hvor leverandøren har løst interne funktioner, og hvor leverandøren 

viser, at man via samarbejdsmodellen kan indgår som en integreret medspiller i 

forhold til kommunens kernevirksomhed. 

 Facility management-referencer, alternativt referencer med håndtering af under-

leverandører. 

 At bede om referencer fra private virksomheder for nogle af de funktioner, hvor 

der vil være tale om en rimelig sammenligning. 

 

Det bør overvejes at undlade at gøre udvælgelseskriterierne til egentlige mindste-

krav, såfremt det er vurdering, at der er tale om et begrænset marked for den ud-

budte sammensætning af funktioner.   

 

Har kommunen valgt at udbyde opgaven i et servicepartnerskab, bør dette afspejles 

i udvælgelseskriterierne. Kommunen kan eksempelvis efterspørge referencer fra 

partnerskaber eller lignende samarbejdskonstruktioner.  

 

3.1.2 Mindstekrav og forbehold  
 

Kommunen skal tage stilling til, hvilke mindstekrav der skal være opfyldt. Er et 

mindstekrav ikke opfyldt, er tilbuddet ukonditionsmæssigt og skal derfor afvises. 

 

Kravet om, at tilbudsgiver skal afgive erklæring om, at tilbudsgiver ved udarbejdelse 

af sit tilbud har taget hensyn til de gældende forpligtelser vedrørende beskyttelse på 

arbejdspladsen og om arbejdsforhold i øvrigt (de såkaldte pligtmæssige oplysnin-

ger), er et direktivfastsat mindstekrav. 

 

Kommunen skal herudover tage stilling til, om tilbudsgiver skal have lov til at tage 

forbehold over for kontrakt og/eller bilag. 
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Det foreslås, jf. skabelonen, at det er et mindstekrav, at der ikke kan tages forbe-

hold over for kontrakt og bilag. 

 

Vælger kommunen at tillade forbehold, skal kommunen definere, hvor det er lovligt 

at tage forbehold (den såkaldte bruttoliste), idet fri adgang til at tage forbehold ikke 

vil være foreneligt med det udbudsretlige krav om, at de udbudte ydelser skal være 

præcist definerede. 

 

Eksempel 3 - 1 : Eksempel på mindstekrav, hvor der tillades forbehold  

 
Tilbudsgiver skal respektere følgende mindstekrav: 

 

 Tilbudsgiver skal i sit tilbud eksplicit angive, at tilbudsgiver ved tilbudsafgivelsen har 

taget hensyn til de gældende forpligtelser vedrørende beskyttelse på arbejdspladsen 

og om arbejdsforhold i øvrigt, jf. pkt. 13 (Pligtmæssige oplysninger). 

 

 At der ikke  kan tages forbehold over for kontrakt og bilag, bortset fra følgende b e-

stemme lser :  

 

 Kontraktens pkt. é (titel é.) 

 Kontraktens pkt. é (titel é.) 

 Kontraktens pkt. é (titel é.) 

 Kontraktens pkt. é (titel é.) 

 Kontraktens pkt. é (titel é.) 

 Kontraktens pkt. é (titel é.) 

 Bilag x (titel é.) 

 Bilag x (titel é.) 

 Bilag x (titel é.) 

 

Såfremt mindstekravene ikke er opfyldt, anses tilbuddet for ukonditionsmæssigt. 

 

Eventuelle forbehold bør være ledsaget af tilbudsgivers skriftlige begrundelse. 

 

I det omfang, tilbudsgiveren ikke udtrykkeligt i tilbuddet tager forbehold over for de enkelte 

bestemmelser, og herunder angiver, hvilken anden konkret formulering af de pågældende be-

stemmelser tilbudsgiveren vil indgå på, lægges til grund, at tilbudsgiveren har accepteret samt-

lige bestemmelser, således at bestemmelserne vil indgå i den endelige kontrakt mellem til-

budsgiveren og <NAVN> Kommune.  

 

 

Såfremt forbehold tillades, skal kommunen ligeledes sikre sig, at eventuelle forbe-

hold kan indgå i tilbudsvurderingen, jf. nærmere herom nedenfor under tildelingskri-

terier, afsnit 3.1.4. 
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3.1.3 Al ternative tilbud  
 

Der skal tages stilling til, om tilbudsgiver skal have lov til at afgive alternative tilbud. 

Dette skal ligeledes fremgå af udbudsbekendtgørelsen. 

 

Alternative bud skal altid overholde de fastsatte mindstekrav. 

 

Vælger kommunen derfor den ovenfor nævnte fremgangsmåde med at forbyde, at 

tilbudsgiver kan tage forbehold over for kontrakt og bilag (= mindstekrav), kan der 

ikke gives tilladelse til alternative tilbud. 

 

Vælger kommunen derimod at tillade forbehold i et vist omfang, kan der åbnes mu-

lighed for alternative tilbud.  

 

Anvendelsen af alternative tilbud stiller krav til udformningen af såvel tildelingskrite-

rier som mindstekrav. 

 

Eksempel 3 - 2 : Eksempel på  formulering ved brug af alternati ve  til bud  

I alternative tilbud skal samtlige mindstekrav være opfyldt. 

 

Det skal klart fremgå, hvad det alternative tilbud omfatter. Det skal således klart fremgå, hvilke 

dele af det primære bud alternativet erstatter/supplerer, og hvilke eventuelle økonomiske og 

andre konsekvenser dette har for tilbuddet. 

 

Såfremt der afgives flere alternative tilbud, skal adskillelsen mellem de forskellige alternative 

tilbud være tydelig. 

 

 

3.1.4 Tildelingskriterier  
 

Skabelonen er baseret på den forudsætning, at tildelingskriteriet er òdet ßkonomisk 

mest fordelagtige tilbudò. 

 

Kommunen skal sikre sig, at underkriterierne er egnede til at identificere òdet ßko-

nomisk mest fordelagtige tilbudò. 

 

Ved udarbejdelsen af de konkrete underkriterier skal der tages udtømmende stilling 

til, hvad kommunen vil lægge vægt på i forbindelse med valg af leverandør. Der skal 

desuden tages stilling til en vægtning af underkriterierne. 
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Kommunen skal sikre sig, at underkriterierne udarbejdes på en sådan måde, at op-

fyldelsen af alle beskrevne krav indgår i vurderingen. Det er vigtigt, at der sikres en 

1:1-sammenhæng mellem underkriterierne og de angivne krav, således at der ska-

bes en entydig og tværgående sammenhæng mellem: 

 

 Kravene i bilag 1 (Kravspecifikation) 

 Besvarelserne i bilag 2 (Leverandørens løsningsbeskrivelse) 

 Underkriterierne til brug for vurdering af de modtagne tilbud. 

 

Det foreslås, jf. skabelonen, at det er et krav, at der ikke kan tages forbehold over 

for kontrakt og bilag. 

 

Vælger kommunen at tillade forbehold i et vist omfang, skal indholdet og omfanget 

heraf indg¬ i tilbudsvurderingen, enten i forhold til underkriteriet òprisò eller ï for så 

vidt angår forbehold, der ikke har en økonomisk effekt ï i forhold til andre relevante 

underkriterier.  

 

Det er ikke muligt på forhånd at indsætte færdige tildelingskriterier, som kan anven-

des af alle kommuner i alle udbud af ejendomsservicefunktioner. Det afhænger dels 

af de konkrete funktioner, dels af den enkelte kommunes ønsker og prioriteringer. 

Generelt må der advares mod at dele op i for mange underkriterier. Det reducerer 

gennemsigtigheden og gør tildelingsprocessen mere vanskelig.  

 

Nedenfor er indsat et konkret eksempel på tildelingskriterier. For at sikre en entydig 

sammenhæng mellem kravene i kravspecifikationen og kriterierne, er det vigtigt, at 

kommunen overvejer de konkrete formuleringer nøje, så opfyldelsen af alle krav kan 

vurderes. 

 

Har kommunen valgt at udbyde opgaven i et servicepartnerskab, bør dette afspejles 

i tildelingskriterierne. Kommunen kan eksempelvis efterspørge konkrete bud på, 

hvordan leverandøren vil sikre, at opgaven løses i et partnerskab. Se i øvrigt 

www.udbudsportalen.dk  

 

Eksempel 3 - 3 : Eksempel på tildelingskriterier  

 

Tildeling af ordren vil ske på grundlag af det økonomisk mest fordelagtige tilbud.  
 

<Navn> Kommune vil i den forbindelse lægge følgende kriterier til grund, der er angivet med 
følgende vægtning: 

 
 Pris (50 %) 

 Kvalitet og kvalitetssikring (25 %) 
 Samarbejde (15 %) 

 Cvôer for s¬ vidt ang¬r de tilbudte nøglemedarbejderes konkrete erfaringer med tilsva-
rende eller lignende opgaver (10 %). 

 

Ved pris forstås en vurdering af den samlede pris for varetagelse af ejendomsservicefunktio-

nerne i kontraktperioden på x år samt i en eventuel forlængelsesperiode (option), dvs. baseret 
på det samlede faste, årlige vederlag. 

 

http://www.udbudsportalen.dk/
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Ved kvalitet og kvalitetssikring forstås en vurdering af den tilbudte kvalitet af de af kontrakten 

omfattede ydelser i relation til de i udbudsmaterialet angivne krav hertil, herunder tilbudsgivers 
opfyldelse af de angivne kvalitetsmål, graden af administrative lettelser, driftsplaner samt til-

budsgivers konkrete kvalitetssikringsforanstaltninger, herunder en vurdering af tilbudsgivers 
kvalitetssikringssystem og procedurer til egenkontrol. 

 
Ved samarbejde forstås den af leverandøren beskrevne model til sikring af et fleksibelt samar-

bejde, herunder leverandørens efterlevelse af de i udbudsmaterialet angivne krav hertil, samt 
leverandørens supplerende forslag til sikring af et fleksibelt samarbejde og en høj tilgængelig-

hed for både <Navn> Kommunes brugere og kontaktpersoner. 
 

Ved cvôer, for så vidt angår de tilbudte nøglemedarbejderes konkrete erfaringer 

med tilsvarende eller lignende opgaver, forstås en vurdering, baseret på de 

vedlagte cvôer, af de tilbudte nßglemedarbejderes kvalifikationer i relation til at 

varetage de opgaver, der er omfattet af kontrakten.  

 

Ovenstående er alene eksempler på tildelingskriterier. Kommunen kan derfor bl.a. 

vælge: 

 

 At lægge vægt på andre forhold end de nævnte 

 At slå underkriterier sammen og/eller 

 At ændre ved, hvad der forstås ved de enkelte underkriterier.   

 

Vær opmærksom på, at det vil være ulovligt at lade underkriteriet "pris" alene afgøre 

tildelingen af ordre uden reel hensyntagen til også de øvrige underkriterier, idet kon-

sekvensen heraf vil vÞre, at ordren i praksis tildeles p¬ basis af òden laveste prisò, 

ikke òdet ßkonomisk mest fordelagtige tilbudò. Det betyder, at òprisò ikke m¬ tildeles 

en sådan vægtning, at de øvrige underkriterier reelt eller formelt sættes ud af kraft. 

Kommunen skal således være opmærksom på ikke at få lavet en model, hvor ét kri-

terium bliver altdominerende.  

 

3.1.5 Tilbudspræsentationer  
 

Kommunen skal overveje, om tilbudsgiverne skal have mulighed for at præsentere 

deres tilbud.  

 

Det vil ofte være en fordel at få sat ord på de skriftlige tilbud. Erfaringsmæssigt er 

tilbudspræsentationer således ofte et værdifuldt supplement til læsningen og forstå-

elsen af det konkrete tilbud. 

 

Tilbudspræsentationer skal dog gennemføres med omhu, da der er en vis risiko for, 

at man kommer til at overtræde udbudsreglerne, herunder særligt ligebehandlings-

princippet og forhandlingsforbuddet. 

 



 

STS ï Konkurrenceudsættelse af Ejendomsservice: Drejebog (UDKAST) 25 

Kommunen skal derfor sørge for følgende: 

 

 Alle tilbudsgivere skal have det samme tidsrum til at gennemføre tilbudspræsen-

tationen. 

 

 Kommunen skal udarbejde og udsende en agenda, hvis hovedpunkter og tids-

mæssige rammer er ens for alle tilbudsgivere. 

 

 Alle tilbudsgivere skal have den samme forberedelsestid forud for tilbudspræsen-

tationen. Det vil sige, at agendaen skal sendes ud til de pågældende tilbudsgive-

re x dage forud for den enkelte tilbudsgivers tilbudspræsentation.  

 

 Der skal være tale om en ensidig præsentation fra tilbudsgivers side, og kom-

munen kan således alene stille spørgsmål, relateret til i agendaen nærmere præ-

ciserede emner. En eventuel opfølgende afklaring skal ske skriftligt. 

 

Ovenstående er begrundet i, at et tilbud i henhold til udbudsreglerne principielt kun 

skal vurderes på grundlag af sit indhold. Kommunen må således kun i begrænset 

omfang og kun på ikke-grundlæggende punkter spørge en tilbudsgiver om, hvordan 

tilbuddet skal forstås. 
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3.2 Del 2 ï Kontrakt  
 

Del 2: Kontrakten udgør den juridiske aftale mellem kommunen og leverandøren. 

 

I relation til udbud af ejendomsservicefunktioner bør der tildeles særlig opmærk-

somhed til følgende punkter, som derfor behandles særskilt i drejebogen: 

 

1. Driftsplaner 

2. Kvalitet 

3. Opfølgning og kontrol 

4. Lokaler, udstyr og materiel 

5. Omfattede medarbejdere 

6. Sociale klausuler 

7. Anfordringsgaranti 

8. Misligholdelsesbeføjelser samt erstatningsansvar 

9. Rettigheder. 

 

Skabelonen indeholder en ramme for kontrakten. Skabelonen indeholder i alt 45 for-

skellige punkter, som alle er relevante ved udarbejdelse af kontraktudkast. I flere af 

disse punkter er der med farvemarkering angivet, at kommunen skal indsætte kon-

krete tal eller oplysninger efter kommunens egen vurdering.  

 

Det er vigtigt at gøre opmærksom på, at kommunen ikke ukritisk kan genbruge kon-

trakten. Bag kontrakteksemplet ligger en række overvejelser, som kommunen skal 

forholde sig til.  

 

Det er væsentligt, at kommunen ved anvendelsen af kontrakten generelt overvejer, 

hvor streng kommunen skal være i sine krav til leverandøren. Kontraktudkastet i 

kontraktskabelonen er bevidst formuleret med henblik på at sikre kommunens rets-

stilling bedst muligt og kan derfor på nogle områder blive opfattet som relativt 

streng. Man opnår som regel det bedste kontraktgrundlag med en leverandør, når 

kontrakten er velafbalanceret. På den anden side kan lokale forhold, tidligere erfa-

ringer, politiske/økonomiske krav mv. tale for, at den enkelte kommune strammer 

enkelte/flere bestemmelser i kontrakten, velvidende at sådanne stramninger kan 

medføre, at leverandøren indregner en risikopræmie af en vis størrelse i kontrakt-

summen. 

 

Jævnfør ovenfor, indeholder drejebogen alene overvejelser om ni af disse. De ni 

punkter uddybes nedenfor. 

 

Vælger kommunen at udbyde opgaven i et servicepartnerskab, skal dette selvfølgelig 

afspejles i kontraktens form, indhold og opbygning. Servicepartnerskaber er en sam-

arbejdsmodel mellem offentlige og private virksomheder, der bygger på et udbud og 

indgåelse af en kontrakt på grundlag af en åben kravspecifikation, som fastlægger 

de overordnede krav til ydelser og resultater. Kontrakten skal derfor udarbejdes på 

baggrund af disse principper, der ikke vil blive gennemgået yderligere her.  
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3.2.1 Dri ftsplaner  
 

Kontraktskabelonen indeholder et forslag til regulering af driftsplaner. Vær opmærk-

som på, at eventuelle krav til mindsteindhold af driftsplaner skal fremgå af bilag 1. 

 

Kontraktskabelonens forslag til regulering af driftsplaner er forholdsvist vidtgående. 

Kommunen skal derfor bl.a. tage stilling til følgende: 

 

 Skal der fastsættes frist for, hvornår de endelige driftsplaner skal foreligge og 

hvis ja: hvilken frist? 

 

 Skal leverandøren forpligtes til at lave driftsplaner for alle omfattede funktioner, 

eller er der områder, hvor dette ikke kan betale sig? 

 

 Skal kommunen kunne udsætte overtagelsesdagen med henvisning til, at af-

hjælpning af fejl og mangler ikke er gennemført tre dage før overtagelsesdagen? 

 

 Skal kommunen have adgang til at opsige kontrakten med henvisning til, at pro-

cessen i forbindelse med leverandørens udarbejdelse af driftsplanerne eller ind-

holdet af driftsplanerne efter kommunens opfattelse ikke på tilstrækkelig vis op-

fylder kommunens krav og forventninger? 

 

 Skal der fastsættes et maks. beløb for engangsvederlaget? (Bør i givet fald lige-

ledes fremgå af vejledningen til bilag 7). 

 

 Skal der gennemføres kontrol af overholdelsen af driftsplanerne ï og med hvil-

ken frekvens? 

 

3.2.2 Kvalitet  
 

Krav til kvalitetsmål skal fastsættes i bilag 1.  

 

Kommunen skal tage stilling til, hvorvidt der skal fastsættes bodsbestemmelser for 

manglende opfyldelse af kvalitetsmålene. 

 

Kontraktskabelonen indeholder et forslag til formulering. 

 

Kommunen skal overveje følgende: 

 

 Skal der være en bodsfri periode lige efter kontraktstart ï og hvor lang skal pe-

rioden i givet fald være? 

 

 Skal der sondres mellem bodsudløsende forhold og forhold, der kun udløser en 

påtale? 
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Kontraktskabelonens formulering vedrørende bod kan tilrettes efter behov.  

3.2.3 Opfølgning og kontrol  
 

Kommunen skal tage stilling til, om og i hvilket omfang der skal ske opfølgning og 

kontrol i forhold til leverandørens opgavevaretagelse. 

 

En nærmere beskrivelse af foranstaltningerne skal fremgå af bilag 1 (Kravspecifikati-

onen). 

 

Kontraktskabelonens formulering skal tilrettes i overensstemmelse med indholdet af 

foranstaltninger i bilag 1. 

 

3.2.4 Lokaler  og udstyr  
 

Kontraktskabelonen indeholder blot en henvisning til, at vilkår for anvendelse af lo-

kaler og udstyr fremgår af bilag 5. 

 

Såfremt kommunen ønsker at løfte væsentlige forhold vedrørende anvendelsen af 

lokaler og udstyr over i kontrakten, skal kommunen selv gøre dette. Dette kan f.eks. 

være: 

 

 Vilkår for anvendelse (køb/leje/leasing) 

 Vilkår for prisfastsættelse 

 Tidsrum for anvendelse 

 Krav til vedligeholdelse 

 Håndtering af nyanskaffelser. 

 

Der henvises i øvrigt til kommentarerne til skabelonen for bilag 5. 

 

3.2.5 Omfattede medarbejdere  
 

Det anbefales, at kontrakten tager stilling til, i hvilket omfang lov om virksomheds-

overdragelse skal finde anvendelse i forbindelse med såvel kontraktstart som kon-

traktophør. 

 

Det er lovligt som kontraktvilkår at fastsætte, at loven ï uagtet den efter en konkret 

fortolkning ikke måtte finde anvendelse ï faktisk finder anvendelse i det konkrete 

udbud. 

 

Mange kommuner husker at nævne i udbudsbekendtgørelse og kontrakt, at lov om 

virksomhedsoverdragelse finder anvendelse ved kontraktstart ï men glemmer eks-

plicit at tage stilling til, om loven ligeledes finder anvendelse ved kontraktophør. 

 

Herved bliver medarbejdernes og/eller kommunens retsstilling i et vist omfang uklar.  
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For medarbejdernes vedkommende vil der være usikkerhed om, hvorvidt de vil være 

omfattet af lovens beskyttelse i forbindelse med et genudbud. 

For kommunens vedkommende kan der være risiko for, at kommunen kommer til at 

påtage sig forpligtelser, herunder hæftelse for eventuelle restancer, som kommunen 

ikke ønsker at påtage sig. Dette hænger sammen med, at medarbejdere og de her-

med forbundne forpligtelser ved kontraktophør antages at blive tilbageført til kom-

munen òi et splitsekundò, fßr de ved et genudbud bliver videreoverdraget til den nye 

leverandør.  

 

Det er derfor væsentligt, at der tages stilling til, hvorvidt loven finder anvendelse 

ved kontraktophør, idet der ellers vil skulle ske en konkret fortolkning af lovens an-

vendelse i overensstemmelse med almindelig praksis herfor. 

 

Hvis det besluttes, at loven skal finde anvendelse ved kontraktophør, skal kommu-

nen sikre sig følgende: 

 

 At kommunen i kontraktperioden sikrer sig adgang til information om eventuelle 

ændringer i medarbejdernes løn- og ansættelsesvilkår for at have den nødvendi-

ge information ved ophør/ophævelse af kontrakten. 

 

 At leverandøren stiller sikkerhed for eventuelle udeståender i forbindelse med 

ophør/ophævelse af kontrakten. 

 

 At kommunen sikrer sig, at der udarbejdes en skæringsopgørelse både ved kon-

traktstart og kontraktophør. 

 

 At der tages stilling til, hvem der hæfter for leverandørens eventuelle restancer 

(leverandøren eller den nye leverandør). 

 

Beskyttelse efter lov om virksomhedsoverdragelse gælder kun, indtil den/de gæl-

dende overenskomster ophører/udløber.  

 

Der findes kommuner, der i forbindelse med udlicitering som kontraktvilkår fastsæt-

ter, at lovens beskyttelse skal udstrækkes til at dække hele kontraktperioden. Dette 

vil især være relevant at gøre, såfremt overenskomsten/overenskomsterne er tæt på 

at ophøre/udløbe, men kan også være udtryk for, at politikerne ønsker at sende et 

signal til medarbejderne om, at de sikres bedst muligt i forbindelse med virksom-

hedsoverdragelsen. 

 

Kommunen skal derfor overveje, om et sådant vilkår kan/skal indarbejdes i udbuds-

materialet3. Der gøres her opmærksom på, at det alt efter omstændighederne kan 

                                                
3 Der gøres her opmærksom på, at det efter omstændighederne kan opfattes som et brud på kommunalfuld-

magten, herunder et brud på princippet om, at kommunen skal handle økonomisk forsvarligt. Statsforvalt-

ningen for Århus Kommune har vurderet, at der kræves en konkret vurdering af relevansen af et sådant 

krav. Flere oplysninger kan fås ved henvendelse til Århus Kommune. 
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opfattes som et brud på kommunalfuldmagten, herunder et brud på princippet om, 

at kommunen skal handle økonomisk forsvarligt. 

 

Der henvises i øvrigt til følgende bestemmelser i kontrakt og bilag, der ligeledes re-

gulerer forhold som følge af lov om virksomhedsoverdragelse: 

 

 Skæringsopgørelse 

 Anfordringsgaranti 

 Ophævelse 

 Forhold ved ophør 

 Bilag 6 (Omfattede medarbejdere). 

 

Bemærk i øvrigt, at såvel kontraktskabelonen som skabelonen for bilag 6 som ud-

gangspunkt ikke omfatter vilkår for overdragelse af tjenestemænd. Skal der ske en 

sådan overdragelse, skal de nødvendige ændringer indarbejdes begge steder. 

  

3.2.6 Sociale klausuler  
 

Ejendomsserviceområdet vil typisk være et oplagt område, hvor der kan indtænkes 

krav til sociale klausuler. 

 

Kommunen skal derfor tage stilling til, om der skal stilles krav om sociale klausuler i 

kontrakten. Der vil ofte allerede være taget stilling til dette i kommunens udbudspo-

litik.  

 

En social klausul er et krav, der fremgår af kontrakten. Kravet indebærer en nærme-

re angivet social forpligtelse for den, der vinder opgaven. 

 

En social klausul kan f.eks. sigte mod at ansætte et bestemt antal medarbejdere på 

særlige vilkår eller at formulere en etnisk ligestillingspolitik. Formålet med sociale 

klausuler er at gøre arbejdsmarkedet mere rummeligt.  

 

Sociale klausuler kan formuleres som et meget konkret krav til leverandøren om at 

sikre, at den sociale forpligtelse bliver overholdt.  

 

Kommunen kan også vælge en mere blød klausul, hvor leverandøren blot skal til-

stræbe at overholde den sociale klausul. Det gør det sværere for kommunen at vide, 

om leverandøren gør sit bedste for at nå målet. Til gengæld kan den blødere formu-

lering være et godt grundlag for et tillidsfuldt samarbejde mellem virksomheden og 

kommunen.  

 

Se mere om sociale klausuler her: 

http://www.oem.dk/publikationer/html/socklausuler/index.htm eller 

http://www.socialaftaler.dk/  

 

http://www.oem.dk/publikationer/html/socklausuler/index.htm
http://www.socialaftaler.dk/
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3.2.7 Anfordringsgaranti  

 
Kontraktskabelonen indeholder et forslag til formulering af krav om anfordringsga-

ranti. 

 

Det anbefales, at kommunen stiller krav om en eller anden form for sikkerhedsstillel-

se (bankgaranti eller lignende) til sikkerhed for de forpligtelser, der kan opstå i for-

bindelse med opgavens tilbagetagelse/videreoverdragelse, jf. også kommentarer til 

òomfattede medarbejdereò ovenfor.  

 

Kommunen skal tage stilling til størrelsen af sikkerhedsstillelsen. Størrelsen skal 

fastsættes på baggrund af kommunens behov. Følgende kan inddrages i overvejel-

serne: 

 

 Antal medarbejdere/størrelsen af de forpligtelser, kommunen kan pådrage sig i 

tilfælde af leverandørens manglende opfyldelse af sine forpligtelser. 

 I hvor lang en periode (f.eks. 3-6 måneder) kommunen forventer at skulle påta-

ge sig forpligtelsen. 

 Sikring af en rimelig sammenhæng til den forventede kontraktsum. 

 

Det er op til kommunen, hvorvidt der skal stilles krav om anfordringsgaranti. Et krav 

om anfordringsgaranti kan indebære en risiko for, at tilbudsgiver helt eller delvist 

indregner sit gebyr for garantien i priserne. Kommunen skal derfor også af den 

grund overveje den krævede størrelse af garantien. 

 

Såfremt kommunen vil tillade, at tilbudsgivere kan tage forbehold over for enkelte 

bestemmelser i kontrakten, kan bestemmelsen om anfordringsgaranti, herunder ga-

rantiens størrelse, være et oplagt sted at åbne mulighed herfor. 

 

Erfaringen fra tidligere udbud af ejendomsservicefunktioner viser, at anfordringsga-

ranti et punkt, hvor leverandørerne ofte ønsker at tage forbehold. 

 

3.2.8 Misligholdelsesbeføjelser samt ersta t ning sansvar  
 

Kontraktskabelonen indeholder følgende forslag til bestemmelser om misligholdelse 

og erstatningsansvar: 

 

 Forsinkelse 

 Mangler 

 Anden misligholdelse 

 Leverandørens forhold i øvrigt 

 Kundens forhold 

 Ophævelse 

 Erstatningspligt og ansvarsfraskrivelser. 

 

Punkterne uddybes nedenfor. 
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Forsinkelse  

Kontrakten indeholder et forslag til regulering af forsinkelse i forbindelse med over-

skridelse af tidspunktet for den aftalte overtagelsesdag. 

 

Også andre forhold end overskridelse af den aftalte overtagelsesdag kan udløse for-

sinkelse. Kommunen skal derfor tage stilling til følgende: 

 

 Definition af forsinkelse ï hvilke forhold skal udløse forsinkelse? 

 Misligholdelsesbeføjelser ved forsinkelse (bod, ophævelse). 

 

Kontraktskabelonen skal tilrettes i overensstemmelse hermed. 

 

Kontraktskabelonens udgangspunkt er, at leverandøren ifalder bod ved forsinkelse af 

den aftalte overtagelsesdag. 

 

Kommunen skal tage stilling til bodens størrelse. Boden kan f.eks. fastsættes som et 

bestemt beløb pr. dag eller en vis andel af det samlede faste vederlag pr. år. Man 

kan desuden overveje at indarbejde en bestemmelse om, at bodsbeløbet pr. dag 

stiger i takt med forsinkelsens længde, eksempelvis: 

 

 Bod fra 1.-5. arbejdsdag: Kr. 2.000 pr. arbejdsdag 

 Bod fra 6.-10. arbejdsdag: Kr. 5.000 pr. arbejdsdag 

 Bod fra 11.-15 arbejdsdag: Kr. 10.000 pr. arbejdsdag  

 

Ud over fastsættelsen af bodsbeløbet skal der tages stilling til den maksimale bod, 

leverandøren kan pålægges at betale.  

 

Kommunens fastsættelse heraf bør baseres på en formodning om den forventede 

kontraktsum pr. år, således at bodsbestemmelserne sættes i et rimeligt forhold her-

til. 

 

Vær særligt opmærksom på formuleringen af bodsbestemmelsen, såfremt der gen-

nemføres et udbud, der er delt op i delaftaler, men hvor der kan bydes ind på en, 

flere eller alle delaftaler. Her bør bodens størrelse relatere sig til den konkrete kon-

traktsum for den/de delaftaler, den pågældende leverandør får kontrakt på ï og ikke 

angives som et fast beløb. 

 

Størrelsen af den maksimale bod vil typisk også blive kædet sammen med fristen 

for, hvornår kommunen kan hæve kontrakten, således at kommunen som udgangs-

punkt kan hæve kontrakten, når leverandøren er ifaldet maksimal bod. 
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Eksempel 3 - 4 : Eksempel på bod  

 

Bod pr. arbejdsdag: Kr. 5.000 
 

Maksimal bod: Kr. 150.000 (dvs. maks. 30 arbejdsdages forsinkelse) 
 

Kunden kan hæve kontrakten, såfremt den aftalte overtagelsesdag overskrides med 30 ar-
bejdsdage. 

 

 

Såfremt kontrakten skal omfatte andre/flere forsinkelsesudløsende forhold end den 

aftalte overtagelsesdag, skal der i kontrakten tages stilling til, hvilke misligholdelses-

beføjelser en konkret forsinkelse skal udløse.  

 

Andre eksempler på forsinkelsesudløsende forhold kan f.eks. være forsinkelse i for-

hold til aftalt rapportering (såfremt der stilles krav hertil) eller forsinkelse af andre 

relevante tidsfrister. 

 

Mangler  

Kontraktskabelonen indeholder et forslag til regulering af mangler. 

 

Kommunen skal konkret tage stilling til: 

  

 Definition af mangler ï hvornår er en ydelse mangelfuld? 

 

 Misligholdelsesbeføjelser ved mangler, herunder hvornår kommunen skal kunne 

hæve kontrakten. 

 

Misligholdelsesbeføjelserne skal være tilstrækkelige og dækkende for kommunens 

behov for at kunne agere, såfremt ydelser er mangelfulde. 

 

Kommunen skal derfor tage i betragtning, om der er visse ydelser, der har en sådan 

karakter, at misligholdelsesbeføjelserne skal skærpes i forhold til kontraktens for-

slag. 

 

I overvejelserne kan f.eks. indgå:  

 

 Om kommunen kan acceptere, at bestemte ydelser overhovedet er mangelfulde? 

 

 Om leverandøren kun skal have en kortere frist til afhjælpning af de pågældende 

mangler, før kommunen opnår ret til at hæve kontrakten? 
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Leverandørens forhold i øvrigt  

Kontraktskabelonen indeholder et forslag til forhold, der ud over ovennævnte kan 

udløse misligholdelsesbeføjelser for kommunen. 

 

Kommunen skal konkret overveje, hvilke misligholdelsesbeføjelser der skal kunne 

gøres gældende. 

 

Kontraktskabelonen skal tilrettes i overensstemmelse hermed. 

 

Kundens forhold  

Kontraktskabelonen indeholder et forslag til forhold, der ud over ovennævnte kan 

udløse misligholdelsesbeføjelser for leverandøren. 

 

Der er ved udarbejdelsen af kontraktskabelonen taget hensyn til, at kontrakten skal 

være nogenlunde afbalanceret i forhold til kommunens og leverandørens modsatret-

tede interesser. 

 

Det anbefales derfor, at kontrakten indeholder bestemmelser, der i form, indhold og 

omfang regulerer leverandørens adgang til at gøre misligholdelse gældende over for 

kommunen på samme niveau som kommunens adgang hertil. 

 

Ophævelse  

Kontraktskabelonen indeholder et forslag til retsvirkninger af ophævelse. 

 

Kommunen skal tage stilling til, om forslaget er tilstrækkeligt og dækkende for 

kommunens behov. 

 

Der gøres særligt opmærksom på, at kontraktskabelonen og bilag 6 tager stilling til, 

hvad der skal ske med medarbejderne i forbindelse med kontraktophør som følge af 

leverandßrens misligholdelse, jf. ogs¬ ovenfor om òomfattede medarbejdereò. 

 

Erstatningspligt og ansvarsfraskr ivelser  

Kontraktskabelonen indeholder en forslag til regulering af erstatningspligt og an-

svarsfraskrivelser. 

 

Udgangspunktet er, at der for begge parter gælder den samme beløbsmæssige be-

grænsning af erstatningsansvaret. 

 

Der betales kun erstatning for direkte tab. 

 

Kommunen skal fastlægge erstatningsmaksimering, der f.eks. kan angives som et 

fast beløb eller som en vis andel af det samlede faste vederlag. 
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I overvejelserne af størrelsen kan bl.a. indgå: 

 

 En vurdering af, hvor stor sandsynligheden er for, at der skal betales erstatning? 

 Hvilke direkte tab der i givet fald skal dækkes (f.eks. køb af erstatningsleverance 

hos tredjemand i en periode)? 

 Sikring af et rimeligt forhold mellem erstatningsmaksimum og forventet kon-

traktsum. 

 Leverandørens mulighed for at få forsikringsdækning for sit eventuelle ansvar. 

 

3.2.9 Rettigheder  
 

Kontraktskabelonen indeholder et udkast til regulering af parternes rettigheder. 

 

Kommunen skal tage stilling til, om denne regulering er relevant og dækkende i for-

hold til de konkrete opgaver. 

 

Afsnittet skal regulere parternes rettigheder i forhold til det, de stiller til rådighed for 

hinanden i forbindelse med kontraktens gennemførelse, herunder: 

 

 Hvad stilles til rådighed? 

 I hvilken form? 

 Hvilke rettigheder har den pågældende part? 

 Hvilke rettigheder skal gælde ved kontraktophør? 

 Hvem skal opnå rettigheder til eventuel nyskabelse, nyudvikling mv. ï og hvilke 

rettigheder er der tale om? 

 

Se også følgende punkter i kontraktskabelonen, der har en sammenhæng til denne 

bestemmelse, og som eventuelt skal tilrettes i overensstemmelse med afklaringen af 

ovenstående: 

 

 Materiale, data og informationer 

 Udlevering af kundens ejendom. 
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3.3 Del 3 ï Kontraktbilag  
 

Del 3: Kontraktbilagene beskriver kommunens krav til leverandøren og den tilbudte 

løsning. Bilagene omfatter kravspecifikation samt bilag, hvori tilbudsgiveren beskri-

ver den tilbudte løsning med tilhørende priser. 

 

Kontraktbilagene omfatter: 

 

 Bilag 1  Kravspecifikation 

 Bilag 2  Leverandørens løsningsbeskrivelse 

 Bilag 3  Samarbejdsorganisation 

 Bilag 4  Tidsplan 

 Bilag 5  Lokaler og inventar 

 Bilag 6  Medarbejderforhold 

 Bilag 7  Priser og afregning 

 Bilag 8  Kundens medvirken. 

 

De enkelte bilag kan være suppleret med en række underbilag. 

 

I de følgende afsnit gennemgås de for ejendomsservicefunktioner særligt relevante 

forhold i de enkelte bilag. 

 

3.3.1 Bilag 1 ï Kravspecifikation  
 

Kravspecifikationen er et af de centrale bilag i udbudsmaterialet. Kravspecifikationen 

skal beskrive den opgave, leverandøren skal løse. Jo mere præcis kravspecifikatio-

nen er, jo mindre risiko er der for, at kommunen modtager ekstraregninger for ikke-

aftalte ydelser. 

 

Et traditionelt udbud vil typisk være præget af en høj grad af detaljering i kravspeci-

fikation, der ofte kommer til at beskrive tidligere måder at løse opgaver på. Leveran-

døren kan derfor have svært ved at bringe innovation ind i arbejdsgange og opgave-

løsning.  

 

Da der ikke er mulighed for forhandling i løbet af kontraktperioden, betyder dette 

ofte, at begge parter kan miste fleksibilitet og mulighed for at løse opgaven til beg-

ges fælles bedste. I forhold til udarbejdelsen af kravspecifikationen anbefales i dre-

jebogen derfor en metode, hvor der sikres, at der både stilles hensigtsmæssige krav 

til omfanget og kvaliteten af de leverede ydelser og samtidig sikres tilstrækkelig 

rummelighed i opgaveløsningen. 

 

Dette sker ved i kravspecifikationen at formulere forholdsvis få krav til selve løsnin-

gen, kombineret med en række krav til tilbuddet. Hermed flyttes ressourceanvendel-

sen fra udarbejdelse af kravspecifikation til vurdering og valg af tilbud/løsning. 
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Kravspecifikationen kan/skal efter omstændighederne sondre mellem: 

 

 Mindstekrav (Krav, hvis manglende overholdelse betyder, at tilbuddet er ukondi-

tionsmæssigt og derfor skal afvises). 

 Krav (Krav, der ikke nødvendigvis skal være opfyldt ï der vurderes således på 

graden af opfyldelse ved tildeling af ordren). 

 Optioner (Jf. afsnit 2.2.3). 

 

I drejebogen og skabelonerne gøres udelukkende brug af mindstekrav, krav og opti-

oner. Krav anvendes både som krav til løsningen og til løsningsbeskrivelsen (tilbud-

det). Da der ikke er indarbejdet mulighed for at tage forbehold, er alle krav i krav-

specifikationen at betragte som mindstekrav. 

 

Det anbefales, at kravspecifikationen tager udgangspunkt i en model, hvor kommu-

nen beskriver sine krav efter følgende struktur: 

 

1. De nuværende ejendomsservicefunktioner 

2. Krav til leverandøren 

3. Ydelser inden for ejendomsservice 

4. Kvalitetsmål, indikatorer for målopfyldelse og bod. 

 

Selve udbudsmaterialet udarbejdes ved tilpasning af skabelonen til de specifikke 

forhold hos kommunen og det konkret udbud. 

 

I de efterfølgende afsnit gennemgås de enkelte emner i kravspecifikationen. 

 

De nuværende ejendomsservicefunktioner  

Kravspecifikationen bør indledes med en beskrivelse af den nuværende organisering 

af ejendomsserviceområdet. Beskrivelsen kan omfatte følgende: 

 

1. Den overordnede organisering af kommunen 

2. Organisering af ejendomsservice 

3. Det nuværende decentraliseringsniveau 

4. Omfang af ejendomsservicefunktioner. 

 

De enkelte punkter beskrives nedenfor. Der er taget udgangspunkt i, at de enkelte 

ejendomsservicefunktioner løses af kommunen selv. Ved genudbud skal kommunen 

derfor være opmærksom på, at beskrivelsen vil være anderledes. 

 

Den overordnede organisering  

Beskrivelsen kan indbefatte en overordnet beskrivelse af den kommunale forvalt-

ning, herunder indplaceringen af ejendomsservice. Beskrivelsen kan indbefatte en 

grafisk illustration af den kommunale forvaltning (se eksempel i den udfyldte skabe-

lon). 
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Organiseringen af ejendomsserviceområdet  

Beskrivelsen bør omfatte en intern beskrivelse af ejendomsservicefunktionen/ 

-funktionerne, som udbydes. Beskrivelsen kan indbefatte en grafisk illustration af 

afdelingen/enheden, som på nuværende tidspunkt varetager opgaven.  

Eksempel 3 - 5 : Eksempel på grafisk illustration af enhed, som vare tager ejendomsse r-
vicefunktioner  

Afdelingschef

Bygningschef Administrationschef

Bygningskontoret
Udviklings- og 

Administrationskontoret
Boligsocialt arbejde

 

Beskrivelsen bør tillige medtage:  

1. Antal ansatte 

2. Afdelingens normering  

3. Eventuelle interne samarbejdsfora. 

 

Beskrivelsen kan om nødvendigt opdeles på enheder inden for ejendomsservice, så-

fremt der ikke anvendes en central organisering, eller såfremt dele af ejendomsser-

vice er placeret lokalt på institutionsniveau. Dette har betydning for leverandørens 

afgivelse af tilbud. Beskrivelsen bør omfatte en beskrivelse af de enkelte dele af 

ejendomsservice, deres interne relationer samt deres relationer til institutionsni-

veauet.  

Den beskrevne ressourceanvendelse skal svare til beskrivelsen i bilag 6 òMedarbej-

derforholdò. 
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Eksempel 3 - 6 : Eksempel på beskr ivelse af dimensioneringen af ejendomsservice  

 

Ejendomsservicefunktionerne er organiseret både efter en central og en decentral model. En 
række ejendomsservicefunktioner er tilknyttet decentralt på skoler og plejehjem. Hver enkelt 

pedel er således tilknyttet en skole (for det meste 2 på hver skole), hvor opgaveporteføljen 
afstemmes decentralt på den enkelte skole. Enkelte steder på f.eks. kommunens plejehjem 

har man samlet servicefunktionen under en serviceleder, som har tilknyttet 3 pedeller samt 
10 ansatte til at varetage en kombineret vaskeri- og rengøringsfunktion. 

 
Mindre vedligeholdelsesopgaver varetages af et håndværkerteam (3 personer), som er tilknyt-

tet Bygningstjeneste , der kan rykke ud til hele kommunen efter behov.  
 

Post, kopiering og tryk er placeret i Intern Service  og har til huse på rådhuset. Kommunens to 
kantiner er ligeledes placeret i Intern Service, som dog ikke selv laver maden, men får den 

leveret fra et køkken på et af kommunens plejehjem.  
 

Kultur og Fritid har 3 personer tilknyttet, som varetager servicefunktioner, hvoraf den ene 
fungerer som serviceleder. Disse personer kører bøger mellem bibliotekerne, holder øje med 

bygningerne, udfører småreparationer mv.  

 
En række andre ydelser (f.eks. vagt & security og rengøring) varetages af ekstern privat leve-

randør.  

 

Det nuværende decentraliseringsniveau  

En konkret beskrivelse af institutionernes kompetencer i relation til ejendomsservice 

er væsentlig i forbindelse med tilbudsafgivelse og kan med fordel indsættes i den 

samlede beskrivelse af den nuværende ejendomsservice. 

Omfang af ejendomsservice  

For at leverandøren kan afgive et retvisende tilbud, bør kravspecifikationen medtage 

kvantitative oplysninger om ejendomsservicefunktionen/funktionerne, som udbydes, 

så leverandøren kan dimensionere løsningen optimalt. 

Omfanget af produktionsdata skal sikre, at tilbudsgiverne ligestilles, især i forhold til 

den nuværende leverandør. Omvendt skal der ikke medtages for mange kvantitative 

oplysninger, idet leverandørerne på baggrund af egne nøgletal har et godt grundlag 

for at dimensionere løsningen. 
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Eksempel 3 - 7 : Eksempel på kvantitative oplysninger  

 

Ejendomsportefølje  

Kommunen har 200 ejendomme, heraf 

- 136 ejer  

- 33 udlejet 

- 31 lejet 

Areal  

Udgør knap 300.000 m2: 

- 255.000 m2, ejet  

- 27.000 m2, udlejet  

- 12.000 m2, lejet 

- 60.000 Beboelsesejendomme 

 

Udvalgte nøgletal:  

 

Drift  og vedligeholdelse  

Total  Mio. kr.  Andel 

(i pct .)  

Pr. kvm .  

(på kommunale eje n-

domme ca. 200 t. / kvm .)  

 

2006  

Forebyggende 3,9  21 18,6 

Akut 12,0  66 54,6 

Oprettende 2,3  13 8,7 

2007  

Forebyggende 6,0  30 30 

Akut 11,5  57 57,5 

Oprettende 2,7  13 13,5 

 

Tilstandsrapporter for perioden 2009-2018 viser et samlet registreret vedligeholdelsesbehov 

på ca. 180 mio. kr. for de 80 kommunale ejendomme, der er omfattet af rapporten. Det an-

slås, at vedligeholdelsesbehovet for det første budgetår samlet er 35.566 mio. kr., hvilket 

vurderes at være et relativt moderat vedligeholdelsesmæssigt efterslæb. 

 

I analyse fra Dansk Byggeri om vedligeholdelsesefterslæbet i danske kommuner er det gen-

nemsnitlige efterslæb på 350 kr./m2. Sammenlignet med København og Gentofte kommuner 

svarer det til, at Frederiksberg Kommune har et efterslæb på ca. 170 kr./m2, hvorimod Gen-

tofte Kommune har et efterslæb på 1.000 kr./m2 (450 mio. kr.), og Københavns Kommune 

har et efterslæb på over 1.400 kr./m2 (3 mia. kr.). 

 

Antal byggesager 2006  

Totalt: 141 

Over 5 mio. : 18 

Under 5 mio.: 123 

 

Antal byggesager 2006  

Totalt: 129 

Over 5 mio. : 25 

Under 5 mio.: 104 



 

STS ï Konkurrenceudsættelse af Ejendomsservice: Drejebog (UDKAST) 41 

De kvantitative oplysninger bør opgøres for et helt kalenderår. 

Er der sket væsentlige ændringer, eller forventes der væsentlige ændringer i forhold 

til de anførte data, skal dette oplyses. 

Krav til leverandøren  

I kravspecifikationen bør der i tillæg til de ydelsesspecifikke krav indgå en række 

øvrige krav til den kommende leverandør. Det vil typiske omfatte følgende emner: 

 

1. Krav til it-anvendelse 

2. Krav til leverandørens kvalifikationer 

3. Krav til driftsplaner 

4. Krav i forhold til optimering af arbejdsgange 

5. Krav til øvrige forhold. 

 

I t -anvendelse  

I forbindelse med udlicitering af ejendomsservicefunktioner vil det ofte være nød-

vendigt at opstille eventuelle krav til specifikke it-relaterede forhold, som leverandø-

ren skal tage højde for i arbejdet, f.eks. kommunens bygningsvedligeholdelsessy-

stem eller elektroniske opgavelister.  

 

Kommunen bør således overveje, om leverandøren elektronisk skal indberette afslut-

tet arbejde, ændringer foretaget på kommunens ejendomme etc. Elektronisk indbe-

retning fra leverandørens side kan være relevant for kommunen i flere sammenhæn-

ge. Eksempelvis giver det den direkte bruger mulighed for at følge med i leverandø-

rens arbejde. Elektronisk indberetning kan derudover give et solidt grundlag for do-

kumentation i forbindelse med afregning med leverandøren, således at det er muligt 

at henføre udgifter til hver enkelt ejendom i kommunen.   

 

Se skabelonen for et forslag til formulering. 

 

Som underbilag til kravspecifikationen kan det endvidere være hensigtsmæssigt at 

vedlægge relevante interne dokumenter vedr. kommunens it-anvendelse. Skabelo-

nen indeholder et forslag til en formulering, men kommunen skal selv tage stilling til, 

hvilke interne dokumenter der er relevante for leverandøren.  

 

Leverandørens kvalifikationer  

Ejendomsservicefunktionerne i kommunen varetages typisk af flere forskellige kom-

munale enheder eller private leverandører. Kommunen bør derfor stille krav om, at 

leverandøren er i stand til at styre kontrakter, underentrepriser, leverancer mv. i 

relation til funktioner, som varetages af andre enheder eller leverandører.   
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Kommunen bør derudover stille krav om, at leverandøren er i stand til at kommuni-

kere direkte med brugeren, som modtager ydelserne og dermed, at leverandøren 

evner at sætte brugeren i centrum.  

 

Se skabelonen for et forslag til formulering. 

 

Krav til driftsplaner  

Kommunen kan vælge at stille konkrete krav til driftsplaner, alternativt bede leve-

randøren udarbejde forslag til driftsplaner, hvor kvaliteten af driftsplanerne indgår i 

vurderingen af tilbuddet.  

 

Se skabelonen for et forslag til formulering. 

 

Optimering af arbejdsgange  

Kommunen kan i kravspecifikationen vælge at beskrive forventninger til leverandø-

ren i forhold til, hvordan leverandøren arbejder med optimering af processer og ar-

bejdsgange, herunder i forhold til opgaver, som grænser op til leverandørens ydel-

sesområde. Leverandørens beskrivelser af potentielle optimeringstiltag kan herefter 

indgå i det endelige kontraktmateriale. 

 

Kommunen kan alternativt vælge at formulere krav til en eventuel effektivisering. 

Eksempelvis er det krav, at der årligt opnås en effektivisering på 1 %.  

 

Hvis leverandørens tilkendegivelser skal have en effekt, er det imidlertid vigtigt, at 

kommunen er i stand til at realisere eventuelle optimeringsforslag fra leverandøren, 

hvilket kræver en stærk, central facilities management-organisation. 

 

Indsættelse af et afsnit om optimering af arbejdsgange i kravspecifikationen er sær-

ligt relevant, hvis kommunen har besluttet at udbyde en partnerskabsaftale. Kom-

munen bør her være særligt opmærksom på, hvordan der kan skabes fælles incita-

menter.  

 

Øvrige krav til leverandøren  

I kravspecifikationen kan kommunen vælge at stille en række yderlige krav til leve-

randøren, f.eks. i forhold til påklædning/uniformer, adgangskontrol, brugen af intern 

vikardækning mv.  

 

Se skabelonen for et forslag til formulering. 

 

Ydelser inden for ejendomsservice  

En central udfordring ved ethvert udbud af ejendomsservicefunktioner er at fastlæg-

ge, hvilke ydelser der skal indgå i udbuddet. 

 

Kravspecifikationen indledes med en overordnet beskrivelse af leverandørens an-

svarsområde. Hvis leverandøren bliver ansvarlig for områder uden for de snævre 

ejendomsservicefunktioner, bør dette fremgå af beskrivelsen. 
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Der er ikke faste regler for, hvorledes ydelserne skal beskrives. Hverken i forhold til 

bredden  (hvilke hovedydelser skal medtages i udbuddet?), i forhold til dybden  (hvor 

mange delydelser skal medtages?) eller i forhold til form  (hvordan beskrives ydel-

serne?). 

 

Skabelonen indeholder et konkret forslag til, hvilke hoved- og delydelser der kan 

medtages i kravspecifikationen. 

 

I skabelonen skal der være et afsnit for hver hovedydelse samt en række i skemaer-

ne for hver delydelse. 

 

I appendiks 1 til drejebogen findes eksempler på beskrivelser af delydelser. 

 

Bredden  

Kommunens ejendomsservicefunktioner kan overordnet grupperes efter opgaver 

inden for ejendomsdrift og serviceområdet:  

 

 Ejendomsdrift omfatter de ydelser, som er nødvendige for, at ejendommen kan 

fungere optimalt, herunder: 

o Vedligehold 

o Forsyning 

o Renhold 

o Fælles drift. 

 

 Serviceområdet omfatter kommunens interne serviceydelser, herunder:  

o Vagt og security 

o Reception og omstilling 

o Postservice mv. 

o Kantine 

o Andre services. 

 

Arbejdsgruppen definerer ejendomsservicefunktioner som værende òklassiske pedel-

funktionerò, som eventuelt kan kombineres med andre servicefunktioner vedrørende 

ejendomme. Det er arbejdsgruppens vurdering, at størsteparten af de ejendomsser-

vicefunktioner, som er relevante i forhold til udbud, ligger inden for serviceområdet, 

mens et fåtal ligger inden for ejendomsdrift.  

 

I nedenstående skemaer fremgår arbejdsgruppens anbefalinger og begrundelser i 

forhold til: 

 

 Ydelser, som det anbefales  at medtage i et udbud af ejendomsservicefunktioner. 

 Ydelser, som det kan overvejes  at medtage i et udbud af ejendomsservicefunktio-

ner. 

 Ydelser, som det ikke  anbefales  at medtage i et udbud af ejendomsservicefunkti-

oner (men som kan konkurrenceudsættes på anden vis).  
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Anbefales medtaget i et udbud af  

eje n domsservicefunktioner  

Kommentar  

Vagt og security4: 

 Vagtrunderinger i ejendomme uden 

for åbningstid 

 Lukning af vinduer, slukning af lys mv. 

 Administration og overvågning af tek-
niske sikkerhedsforanstaltninger 

(alarmer), herunder adgangskontrol, 
administration af nøgler/sikkerheds-

kort, alarmopkald/udrykninger  
 Mv. 

 

Vagt- og securityopgaverne vedrører sikring 

af kommunens ejendomme og er en vigtig 

ejendomsservicefunktion. I mange kommuner 

er opgaven allerede udliciteret til et privat 

vagtværn.  

 

Med et stigende fokus på energibesparende 

foranstaltninger og risikostyring kan kommu-

nen overveje at indtænke disse elementer i 

opgaven.   

Postservice mv.: 

 Modtagelse, sortering og fordeling af 

indgående ekstern post 

 Indsamling, sortering og fordeling af 

intern post 

 Frankering og forsendelse af udgåen-

de ekstern post 

 Kopi- og trykkeservice 

 Journalisering/arkivering 

 Mindre transportopgaver 

Postservice er en udpræget ejendomsservice-

funktion. Udbud af opgaven er primært rele-

vant for store institutioner med mange ansat-

te. Postserviceopgaven kan med fordel kom-

bineres med kopi-, scanne- og trykkeopgaver 

samt transport af fysiske dokumenter mellem 

kommunens institutioner.   

Kantine: 

 Tilberedning og udlevering af mad og 

drikke til kommunens medarbejdere 

Kantinedrift er en udpræget ejendomsservice-

funktion og vedrører primært tilberedning og 

udlevering af mad og drikke til kommunens 

medarbejdere.  

 

Kommunen kan ved udbud af opgaven med 

fordel overveje, om der kan opnås synergief-

fekter og stordriftsfordele ved at indtænke 

madproduktionen på børne- og ældreområ-

det.   

 

Vedligehold:  

 Mindre vedligehold 

 Observationsforpligtelse i forhold til 

bygnings indvendige og udvendige til-

stand  

 

Opgaver inden for ejendomsdrift er som ud-

gangspunkt ikke en del af ejendomsservice-

funktionerne. Mindre vedligehold samt obser-

vation og indberetning af eventuelle fejl og 

mangler betragtes imidlertid af arbejdsgrup-

pen som en klassisk pedelopgave.  

 

                                                
4 Kommunen bør i forhold til udbud af vagtservice med tilhørende ydelser (herunder betjening af adgangs-
kontrolsystemer) være opmærksom på, at der gælder særlige regler for erhvervsmæssig vagtvirksomhed i 

medfør af lov om vagtvirksomhed. Herunder skal den person, som udfører vagtvirksomhed, have gennemført 
grundkursus for vagtfunktionærer. Der skal indsendes dokumentation for dette til Rigspolitiet.  

Det vil typisk være sådan, at vagtvirksomhed, forestået af offentligt ansatte, vil være betegnet som ikke-
erhvervsmæssig vagtvirksomhed (og derfor ikke omfattet af ovenstående krav), da opgaven ofte består i en 

tilsynsfunktion inden for myndighedens eget område.  
Men overtages opgaven af en privat vagtvirksomhed, herunder også i ferier, vil der være tale om erhvervs-
mæssig vagtvirksomhed med heraf følgende krav til uddannelse m.m.  

Kommunen bør beskrive dette i sit udbudsmateriale og i øvrigt indlægge en forberedelsesperiode i sin tids-
plan, hvor medarbejderne kan få den nødvendige uddannelse, såfremt det nuværende personale ikke har 

gennemført grundkurset. 
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Anbefales medtaget i et udbud af  

eje n domsservicefunktioner  

Kommentar  

Udvendigt renhold og vedligeholdelse af ude-

arealer: 

 Terrænvedligehold herunder befæste-

de arealer, græsarealer, plantearealer, 

bassiner, havemøbler, flagstænger, 

hegn, afløb, belysning 

 Snerydning 

 Fjernelse af graffiti og småaffald 

 Fejning 

 Renhold af indgangspartier 

 Græsslåning, pasning af træer og bu-

ske, hegn mv.  

 Observationsforpligtelse i forhold til 

udearealer  

Betragtes ejendomsservice som de service-

funktioner der varetages inden for  matriklen 

på en given institution, er terrænvedligehold 

en relevant opgave at medtage.  

 

Hvis kommunen vælger at udbyde terrænved-

ligehold, skal den imidlertid være opmærksom 

på snitfladerne til f.eks. kommunens park- og 

vejafdeling (el. lign), tekniske afdelinger mv., 

som har ansvaret for kommunens parker, 

veje, kloaker, lysinstallationer etc.    

Renhold - indvendigt: 

 Generel rengøring, herunder daglig 

rengøring, periodisk rengøring og 

soignering 

 Vinduespolering 

 Måtte- og linnedservice 

 Serviceartikler (rengørings- og for-

brugsartikler) 

Renhold er en vigtig ejendomsservicefunktion, 

som i mange kommuner allerede er udlicite-

ret.   

Fælles drift: 

 Pasning af simple aktiviteter, f.eks. ju-
stering, smøring og rensning 

En række opgaver inden for òfælles driftò kan 

betegnes som klassiske pedelfunktioner. Op-

gaverne er relativt ad hoc-prægede og har 

flere snitflader til de almindelige indvendige 

vedligeholdelsesopgaver, hvilket kommunen 

skal være opmærksom på, hvis opgaven ud-

bydes.   

 

 

Kan overvejes at medtage i et udbud af 

ejendomsservicefunktioner  

Kommentar  

Reception og omstilling: 

 Intern help/service desk til bestil-
ling/håndtering af servicefunktioner 

 Mødebooking   
 Omstilling til relevante personer/ 

enheder 

Nævnte ydelser under reception og omstilling 

kan som udgangspunkt udbydes som en 

ejendomsservicefunktion. Arbejdsgruppen 

vurderer dog, at ydelserne i vidt omfang vil 

kræve indgående viden om kommunens in-

terne forhold og medarbejdere, som en privat 

leverandør kan have svært ved at opnå.    
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Anbefales  ikke medtage t  i et udbud af 

ejendomsservicefunktioner (men kan 

konkurrenceudsættes på anden vis)   

Kommentar  

Reception: 
 Modtagelse af besøgende inden for 

åbningstiden 

 

Receptionsfunktionen varetages i de fleste 

kommuner af et borgerservicecenter (el. lign.) 

og er efter arbejdsgruppens vurdering en 

central kerneopgave i kommunerne, hvorfor 

den ikke er medtaget som en mulig ejen-

domsservicefunktion, der bør udbydes.      

Vedligehold: 
 Udvendig bygning 

 Indvendig bygning 

 Bygningsinstallationer 

 Inventar 

Opgaver inden for ejendomsdrift er som ud-

gangspunkt ikke en del af ejendomsservice-

funktionerne. Som det fremgår ovenfor, skal 

kommunen dog være opmærksom på snitfla-

derne til mindre vedligeholdelsesopgaver og 

observationsopgaver, der af arbejdsgruppen 

betragtes som klassiske pedelfunktioner.   

Forsyning: 
 Energi 

 Renovation og afløb 

Forsyningsopgaver betragtes ikke som ejen-

domsservicefunktion.   

Fælles drift: 

 Styring og overvågning af varmean-

læg, ventilation, køleanlæg mv.  

Opgaver vedrørende styring og overvågning 

betragtes ikke som ejendomsservicefunktio-

ner.   

Ledelse og administration: 

 Energiledelse 
 Space management 

 Driftsledelse 
 Miljøledelse 

 Styring af kontrakter mv.) 

Ledelse og administration i relation til ejen-

domsdrift betragtes ikke som en ejendoms-

servicefunktion. 

Andre services: 
 Administrativ support, herunder it-

support, mv. 

 Indkøbs- og lagerservice 

 Medarbejdersupport, herunder sund-

heds- og velfærdsforanstaltninger, in-

terne foreninger mv. 

Nævnte services betragtes ikke som ejen-

domsservicefunktioner.  

 

 

 

Ydelserne, som arbejdsgruppen anbefaler medtaget i forbindelse med udbud af ejen-

domsservicefunktioner, kan udbydes som separate aftaler. Som det fremgår af 

kommentarerne i tabellerne, skal kommunen være opmærksom på potentielle snit-

fladeproblematikker, der kan opstå i forbindelse med afgrænsningen af de enkelte 

ydelser. Mange af ydelserne består således af en lang række delydelser, som kan 

involvere forskellige kommunale afdelinger og medarbejdergrupper. Flere af ydelser-

ne er desuden meget ad hoc-prægede, hvilket kan vanskeliggøre en fuldstændig 

beskrivelse og afgrænsning. 

 

Kommunen kan også vælge at udbyde ovenstående ejendomsservicefunktioner som 

òbundledeò ydelser, hvor der stilles krav til tilbudsgiverne om at levere et samlet 

tilbud på alle inkluderede funktioner, jf. også afsnit 2.1.1. Ved anvendelse af bund-

ling i et udbud vælges typisk opgaver med overlappende indhold, men opgaverne 

kan også være vidt forskellige.  
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Fordelen ved at udbyde flere ejendomsservicefunktioner i et samlet udbud er, at 

snitfladeudfordringerne reduceres væsentligt. Når flere opgaver varetages af den 

samme leverandør, skabes der desuden et bedre grundlag for udnyttelse af synergi-

potentialer samt en mere innovativ opgavevaretagelse.     

 

Bundling af ydelser gør imidlertid den samlede ydelse mere kompleks og stiller der-

med større krav til leverandørernes ydelsesportefølje. For at sikre det bredest mulige 

konkurrencefelt bør kommunen derfor altid foretage en konkret vurdering af, om der 

er tilstrækkeligt mange aktører på markedet, som kan løfte bundlede ejendomsser-

viceydelser, før der foranstaltes et udbud.  

 

Hvilke ydelser, det er hensigtsmæssige at bundle, vil variere fra kommune til kom-

mune og afhænge af den hidtidige opgavevaretagelse. I forbindelse med bundlingen 

af ydelser er det dog oplagt at tage udgangspunkt i markedsbestemte fællesnævne-

re. F.eks. vil leverandører af postomdelingsydelser typisk også kunne varetage op-

gaver som kopiering, scanning og trykkeopgaver.  

 

Dybden  

Krav til driftsopgaver og serviceydelser specificeres typisk som output-krav, hvilket 

betyder, at der stilles krav til de resultater, som skal opnås (output), frem for krav 

til, hvordan opgaven konkret skal løses. 

 

Kravspecifikationen skal dog være så omfattende og klar, at kommunen får tilbud, 

der omfatter de ydelser, der påtænkes overført til leverandøren, samtidig med at 

omfanget af ekstraregninger på tillægsydelser minimeres. Hvis kravspecifikationen 

medtager alle sjældne forekomne ad hoc-opgaver, kan der således være en risiko 

for, at disse delydelser prissættes for højt, idet leverandøren i prissætningen af op-

gaven naturligvis søger at minimere sin risiko.  

 

Særligt i den situation, hvor kommunen ønsker etableret et egentligt servicepartner-

skab, er det vigtigt, at kravspecifikationen lægger op til metodefrihed og til udvikling 

af fælles dokumentation for opgaveløsningen i kontraktperioden.  

  

Eksempel 3 - 8 : H¬ndtering af òusynligeò skolepedelopgaver 

Det vil ofte være vanskeligt at beskrive samtlige opgaver, en skolepedel løser i det daglige 

arbejde, idet mange af opgaverne er forholdsvis ad hoc-prægede eller kun forekommer sjæl-

dent.  

 

Det gælder eksempelvis opgaver som opstilling af stole til en forårskoncert, ophængning af 

billeder til en udstilling, lapning af småhuller i vægge el. lign. I en kommune har man derfor i 

forbindelse med et udbud af pedelydelser valgt at afsætte nogle timer til opgaver, som ikke er 

beskrevet præcist i kravspecifikationen. Konkret er der afsat 60 timer månedligt i relation til 

skolens interne drift, som skoleledelsen i nærmere dialog med pedellen kan anvende til ad hoc-

opgaver, hvilket også er med til at sikre, at nærheden i forhold til pedelfunktionen bibeholdes i 

forbindelse med udlicitering af opgaven.  
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Form  

Beskrivelsen af ydelserne inden for ejendomsserviceområdet kan med fordel bestå af 

følgende punkter: 

 

1. Overordnede ansvarsområder for leverandøren 

2. Overordnet liste med de ydelser, der skal leveres 

3. Afgrænsning til ydelser, som ikke er med 

4. Konkret beskrivelse af de enkelte ydelser. 

 

De enkelte punkter beskrives nedenfor. 

 

1. Overordnede ansvarsområder for leverandøren 

Kravspecifikationen kan indledes med en kort overordnet beskrivelse af de ansvars-

områder, leverandøren skal forestå ved tildeling af opgaven. Skabelonen indeholder 

et konkret forslag. Kommunen skal sikre sig, at beskrivelsen af den overordnede 

beskrivelse svarer til de medtagne ydelser. 

 

2. Overordnet liste med de ydelser, der skal leveres 

Afsnittet i kravspecifikationen beskriver, hvordan ydelsesbeskrivelserne er grupperet 

i hovedydelser, samt hvorledes de enkelte delydelser er beskrevet. Afsnittet er en 

læsevejledning til tilbudsgiverne. 

 

Bemærk, at der i kravspecifikationen skal være et afsnit for hver hovedydelse.  

 

3. Afgrænsning til ydelser, som ikke er med 

Det anbefales, at kravspecifikationen beskriver samtlige delydelser inden for hver 

hovedydelse. I det omfang udbuddet ikke omfatter samtlige delydelser, bør det i 

kravspecifikationen anføres, hvilke delydelser der ikke overdrages til leverandøren, 

såfremt det er kommunens vurdering, at der ellers kan opstå tvivl om dette. 

 

Skabelonen indeholder et konkret forslag til formulering af afgrænsningen. 

 

Er alle delydelser omfattet af udbuddet, kan afsnittet udelades. 

 

4. Konkret beskrivelse af de enkelte ydelser 

Selve kravspecifikationen bør endelig indeholde en række ydelsesbeskrivelser, hvor 

kravene til leverandørens løsning af opgaver og delopgaver beskrives. Arbejdsgrup-

pen anbefaler, at delydelserne beskrives i forhold til følgende elementer: 

 

1. Kort verbal beskrivelse af opgaven 

2. Beskrivelse af, hvem/hvilken enhed der sætter ydelsen i gang 

3. Ydelsens hovedelementer 

4. Hvad er resultatet af ydelsen 

5. Omfang/mængde. 
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I forhold til punkt 2 skal kommunen være særligt opmærksom på, at det på forhånd 

er entydigt afklaret, hvem der har det egentlige økonomiske ansvar i forhold til be-

stilling af ejendomsservicefunktionen. Styringsmæssigt vil det ofte være nødvendigt, 

at opgaver over en vis størrelse skal godkendes centralt, hvis det er kommunen, 

som betaler.  

 

Skabelonen følger ovenstående forslag. Vælger kommunen en anden beskrivelses-

form, skal skabelonen tilrettes tilsvarende. 

 

Eksempelvis i forhold til rengøringsområdet bør kommunen være opmærksom på, at 

området er relativt velbeskrevet. Herunder er der udarbejdet et antal tilgange til 

beskrivelse af ydelsen, som mange kommuner allerede er fortrolige med. Disse til-

gange sikrer, at man når omkring de fem punkter, men i en anden form. Kommunen 

bør derfor nøje overveje at bruge disse i stedet for. Der kan eksempelvis peges på: 

 

 Programmeret rengøring 

 Renhedsgradsprincippet 

 Insta 800. 

 

Det skal bemærkes, at skabelonen for bilag 1 er udarbejdet med udgangspunkt i 

ovenstående fem punkter, hvilket også gælder rengøring.    

 

Kvalitetsmål, indikatorer for målopfyldelse og bod  

Som en del af kravspecifikationen beskrives et kvalitetsopfølgningssystem, der ind-

går som elementer i den færdige kontrakts beskrivelse af forholdet mellem kommu-

nen og leverandøren. Herved gives kommunen de bedste vilkår for at styre kontrak-

ten med leverandøren i fremtiden. 

 

Kommunen kan vælge at tage udgangspunkt i kommunens egen løsning af opgaven, 

men bør også overveje, om opgaven skal løses bedre, eller om kommunen vil kunne 

tåle en ringere kvalitet. 

 

I skabelonen er beskrevet et opfølgningssystem, der tager udgangspunkt i følgende 

tre områder: 

 

1. Kvalitet i forhold til output 

2. Kvalitet i sammenhæng med rammer for aktivitet 

3. Kvalitet i forhold til samarbejde og brugertilfredshed. 

 

Ved output forstås resultatet af ejendomsservicefunktionen. I skabelonen er kvalitet i 

forhold til output eksemplificeret ved rengøring. 

 

Ved rammer for aktivitet forstås de vilkår, hvorunder ydelserne skal leveres ï i ska-

belonen eksemplificeret ved leverandørens tilgængelighed.  
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Ved samarbejde og  brugertilfredshed  forstås tilfredsheden hos institutioner, afdelin-

ger og øvrige samarbejdspartnere, som er et resultat af leverandørens imødekom-

menhed, samarbejdsvillighed og evne til at varetage ydelsen på tilfredsstillende vis. 

 

For hvert af de tre områder er der i skabelonen opstillet forslag til indikatorer for 

måling af kvaliteten.  

 

Kommunen bør i forbindelse med udbud af hver enkelt ejendomsservicefunktion 

overveje, om alle tre områder er relevante, eller om kvalitetssystemet skal udbygges 

med yderligere parametre.  

 

Generelt gælder, at jo højere kvalitetskrav der stilles, jo dyrere bliver tilbuddet, idet 

leverandøren nødvendigvis skal prissætte sin risiko. På den anden side skal kommu-

nen ikke stille kravene så lave, at der er en risiko for et dårligere serviceniveau end 

ønsket. I nedenstående skema findes eksempler på kvalitetskrav. 

 

Når kommunen har fastlagt kvalitetsmål og dertilhørende indikatorer, kan der even-

tuelt tilkobles et bods- eller bonussystem. Behovet for og relevansen af bod og bo-

nus vil imidlertid variere fra område til område. Inden kommunen indarbejder inci-

tamentsstrukturer i udbudsmaterialet, skal det endvidere overvejs, om der er risiko 

for, at bods- eller bonussystemet har en negativ indflydelse på leverancerne eller 

samarbejdet med leverandøren.  

 

Bod kan være et vigtigt instrument for kommunen til at sikre kvaliteten af den leve-

rede ydelse i kontraktperioden. Ved fastlæggelse af bodens størrelse er det dog vig-

tigt, at beløbet ikke er urimeligt stort eller uden ræson for leverandøren. Beløbet skal 

således på den ene side skabe incitament til hensigtsmæssig opgaveløsning. På den 

anden side skal bodens størrelse ikke udgøre hele leverandørens dækningsbidrag for 

en given funktion og dermed afholde potentielle leverandører fra at byde på opga-

ven.  

 

Eksempel 3 - 9 : Bodssystem  

Bod kan være knyttet til en mangel ved leverancen. F.eks. er der konstateret manglende ren-

gøring ud fra en på forhånd defineret skala, eller at brugertilfredsheden ikke er tilstrækkeligt 

høj, målt ud fra et på forhånd defineret niveau. Det kan også være knyttet til, at der ikke er 

gennemført et aftalt lovpligtigt eftersyn eller anden periodisk form for tilsyn, som er placeret 

hos leverandøren. Eksempelvis med tekniske installationer.  

 

Bod kan også være knyttet til manglende afhjælpning af de problemer, som leverandøren skal 

tage sig af i forbindelse med sin løsning af ejendomsservicefunktionerne. Eksempelvis: 

 Manglende afhjælpning af svigt i varmeforsyning. 

 Manglende afhjælpning af svigtende ventilation. 

 Manglende udskiftning af defekt sanitet. 

 Manglende opretning af utætheder i vandrør eller lignende. 

 Utilstrækkeligt fungerende flugtbelysning i forlængelse af test. 

 Manglende afhjælpning af konstaterede mangler i renhold eller i forhold til udearealer, eks. 

længden af brugsgræs. 
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I alle de nævnte tilfælde er der tale om, at kommunen ud fra et på forhånd defineret krav kan 

konstatere, at leverandøren ikke har løst opgaven og efterfølgende kan konstatere, at leveran-

døren ikke har afhjulpet problemet inden for en på forhånd aftalt tidshorisont. Kommunen kan 

overveje at sondre mellem kritiske fejl og ikke-kritiske fejl, hvor krav til afhjælpningstiden bør 

afhænge af, hvor kritisk en hændelse er. 

 

Serviceaspektet udgør selvsagt en væsentlig del af varetagelsen af ejendomsservice-

funktioner. For udbud af ejendomsservicefunktioner kan det derfor være hensigts-

mæssigt at koble en bodsbestemmelse til brugernes oplevelse af den leverende ydel-

se, f.eks. på grundlag af resultater af brugertilfredshedsundersøgelser.     

 

Omvendt er det også muligt at koble en bonusbestemmelse til brugernes oplevelse 

af den leverende ydelse. Ved anvendelse af bonus skal kommunen imidlertid være 

opmærksom på, at bonussystemer kan give incitament til et generelt serviceløft på 

visse områder, ud over hvad der på forhånd var tiltænkt. Bonusordninger bør derfor 

altid målrettes særligt kritiske eller vigtige kvalitetsaspekter. Kommunen bør endelig 

overveje, hvem der skal betale for opnået bonus.   

 

Konkrete forslag til formulering af bods- og bonussystemer findes i skabelonen.  

 

Eksempel 3 - 10 : Bonusmodel  

Kommunen har på baggrund af analyser af det nuværende el- og varmeforbrug i de omfattede 

bygninger en begrundet forventning om, at forbruget kan optimeres ved øget fokus på energi-

styring, herunder indstilling af driftstider. Leverandøren skal som del af sit tilbud være indstillet 

på i løbet af de første 3-6 måneder at fremlægge et konkret forslag til optimering af energifor-

bruget i form af en konkret handleplan med beskrivelse af forventet effekt.  

Kommunen har ret, men ikke pligt til at følge det fremsatte forslag. 

Såfremt forslaget indebærer en reduktion i energiforbruget, som ikke er begrundet i mindre 

brugerkomfort, er kommunen indstillet på at betale leverandøren 50 % af første års besparelse 

efter iværksættelse af planen samt 25 % af andet års besparelse, målt i forhold til udgangs-

punktet.  

Forbruget i 2007 var som følger: 

 Elforbrug xxx KWh. 

 Varmeforbrug xxx Mwh 

 Varmeforbrug xxx MWh. 
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3.3.2 Bilag 2 ï Le verandørens løsningsbeskrivelse  
 

Bilag 2 har til formål at samle op på de krav til leverandørens løsningsbeskrivelse, 

som udbudsmaterialet indeholder, herunder de konkrete spørgsmål og temaer, leve-

randøren skal forholde sig til.  

 

Det er vigtigt, at kommunen tilretter skabelonen, således at indholdet er i fuld over-

ensstemmelse med udbudsmaterialet. Bilag 2, herunder underbilaget, bør således 

ikke udarbejdes, før det øvrige materiale er færdigt. Underbilaget skal medtage alle 

krav til tilbud. 

 

Bilaget bør indledes med en vejledning til leverandøren, der beskriver, hvorledes 

leverandøren skal forholde sig til bilaget. Her kan kommunen indsætte de konkrete 

underkriterier, der er anvendt i udbudsbetingelserne.  

 

Skabelonen indeholder et udkast til leverandørens løsningsbeskrivelse med afsæt i 

de øvrige skabeloner (bilag og kontrakt). 

 

Kommunen skal særligt forholde sig til: 

 

 Er alle krav til tilbud integreret i bilaget? 

 

 Hvilke konkrete tildelingskriteriers opfyldelse skal der redegøres for ï i det om-

fang en sådan redegørelse ikke allerede forefindes i kraft af de andre redegørel-

ser. 

 

 Er henvisningerne til kontrakt og bilag korrekte? 

 

Bilaget udfyldes af leverandøren.  

 

3.3.3 Bilag 3 ï Samarbejdsorganisation  
 

Bilaget har til formål at beskrive kommunens krav og forventninger til den fremtidige 

samarbejdsorganisation. 

 

Bilaget bør indledes med en vejledning til leverandøren, der beskriver, hvorledes 

leverandøren skal forholde sig til bilaget. 

 

Skabelonen indeholder et udkast og krav til samarbejdsorganisationen mellem kom-

munen og leverandøren.  

 

Kommunen kan desuden overveje at beskrive en konfliktløsningsmodel, hvor model-

len beskriver, hvorledes uenighed mellem projektlederne eskaleres i henholdsvis 

kommunens og leverandørens organisation. 

 

Bilaget skal tilrettes kommunens ønsker til samarbejdsorganisationen.  
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 Samarbejde: Skabelonens forslag lægger op til en høj grad af dialogbaseret sam-

arbejde mellem kommunen og leverandøren. Er dette ikke i overensstemmelse 

med kommunens ønsker, bør dette ændres. 

 

 Vidensdeling: Skabelonens forslag lægger op til vidensdeling. Er der tale om funk-

tioner, hvor dette er irrelevant, bør afsnittet slettes. 

 

 Styregruppe og faste kontaktpersoner: Forslaget er baseret på en organisering 

med en styregruppe og faste kontaktpersoner til det daglige samarbejde. Kom-

munen bør, afhængigt af udbuddets omfang, overveje, om der er behov for en 

egentlig styregruppe. I et mindre udbud ï eller med mange forskellige, mindre 

delaftaler ï kan dette vise sig at vÞre et unßdvendigt, ekstra òsamarbejdslagò. 

 

 Formel inddragelse af brugerne: Kommunen bør overveje, om der skal foretages 

en formel inddragelse af brugerne i samarbejdsorganisationen. Hvis ja, skal dette 

beskrives konkret. Hvis ikke, skal dette afsnit i skabelonen slettes. Det kan også 

være en angivelse af, hvordan pedellen indgår i samarbejdet på institutionerne i 

det daglige. 

 

Kommunen skal udfylde manglende oplysninger:  

 

 Kommunens medlemmer af styregruppen 

 Kommunens faste kontaktperson 

 Brugerinddragelse. 

 

Kommunen kan overveje, om der i opstartsfasen skal indarbejdes en forventning om 

en hyppigere kontakt mellem parterne for at sikre en god overgang. 

 

Bilaget udfyldes på tilsvarende vis af leverandøren i forbindelse med afgivelse af til-

bud. 

 

3.3.4 Bilag 4 ï Tidsplan  
 

Bilaget har til formål, at leverandøren detaljerer sin tidsplan for overtagelse af an-

svaret for ejendomsservicefunktionerne på baggrund af kommunens overordnede 

tidsplan. 

 

Bilaget bør indledes med en vejledning til leverandøren, der beskriver, hvorledes 

leverandøren skal forholde sig til bilaget. 
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Skabelonen indeholder et udkast til, hvorledes bilaget kan beskrives i form af en 

konkret vejledning til leverandøren. I skabelonen er markeret, hvilke punkter kom-

munen især skal forholde sig til: 

 

 Hvordan ser kommunens overordnede tidsplan ud? Hvis aftalen skal forelægges 

byrådet, bør det fremgå af tidsplanen. 

 Hvilke overordnede aktiviteter finder kommunen det relevant at opfordre leve-

randøren til at tage med i sin tidsplan?  

 Er der mulighed for, at leverandøren må overtage opgaveansvaret før det af 

kommunen fastsatte? Erfaringerne tilsiger, at leverandøren er interesseret i at 

overtage opgaven så hurtigt som muligt. Bilaget bør derfor åbne for, at leveran-

døren kan vælge en hurtigere tidsplan. Kommunen skal dog være opmærksom 

på, at der kan være andre forpligtelser, som den skal tage højde, f.eks. aktivite-

ter i forhold til den årlige budgetproces.  

 Indg¬r punktet òtidsplanò i ®t af underkriterierne i forhold til tildeling af ordren, 

bør det oplyses i vejledningen. Alternativt skal formuleringen i skabelonen slet-

tes. 

 

Det er vigtigt, at kommunen tilretter skabelonen, således at indholdet er i fuld over-

ensstemmelse med udbudsmaterialet. 

 

Bilaget udfyldes af leverandøren. Skabelonen indeholder et forslag til en tabel, som 

leverandøren kan udfylde. 

 

Kommunen kan være sårbar over for eventuel fratræden, indtil leverandøren overta-

ger opgaven. Perioden fra aftalens indgåelse til overtagelse bør derfor ikke være for 

lang. Omvendt bør kommunen ikke lave en tidsplan, der ikke ligestiller leverandø-

rerne, og som ikke sikrer kommunen den nødvendige konkurrence om opgaven. 

 

3.3.5 Bilag 5 ï Lokaler , udstyr  og inventar mv.  
 

Formålet med dette bilag er, at kommunen over for leverandøren beskriver vilkår i 

forhold til brug af lokaler, udstyr og inventar. 

 

Er der hverken mulighed for at anvende, låne, købe (fra leverandørens side) eller 

leje, falder bilaget bort. 

 

Bilaget bør indledes med en vejledning til leverandøren, der beskriver, hvorledes 

leverandøren skal forholde sig til bilaget. I skabelonen er indsat et forslag til en så-

dan vejledning, som skal tilrettes de konkrete vilkår for brug af lokaler, udstyr og 

inventar. 
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Brug af lokaler, udstyr og inventar kan principielt ske på følgende måder: 

 

 Lokaler, udstyr og inventar stilles vederlagsfrit til rådighed eller udlånes til leve-

randøren. 

 Der indgås aftale om leje eller salg af lokaler, udstyr og inventar. 

 

Om brugen skal indebære en betaling fra leverandørens side, afhænger af flere ting. 

Kommunens valg af model skal tage højde for de begrænsninger, som kommunal-

fuldmagten medfører. Kommunen kan ikke uden særlig hjemmel yde tilskud til en 

privat virksomhed. Det vil det eksempelvis være at stille et fuldt produktionskøkken 

vederlagsfrit til rådighed for kantinedriften. Se i øvrigt afsnit 2.2.2, hvor dette disku-

teres. 

 

Skabelonen indeholder et udkast til, hvorledes bilaget kan beskrives i form af hoved-

overskrifter i selve bilaget. Det er vigtigt, at kommunen tilretter skabelonen, således 

at indholdet er i fuld overensstemmelse med udbudsmaterialet.  

 

I skabelonen er markeret, hvilke punkter kommunen især skal forholde sig til. Der er 

taget afsæt i ét sæt lokaler, udstyr og inventar for overblikkets skyld. Kommunen 

bør dog overveje, om der skal laves en opdeling i forhold til forskellige funktioner 

(f.eks. skelne mellem lokaler, udstyr og inventar til kantinedrift og rengøring) eller i 

forhold til forskellige bygninger (eks. skoler vs. rådhuset).   

 

I skabelonen skal kommunen først tage stilling til lokaler, derefter på tilsvarende vis 

til udstyr og inventar: 

 

 Kan/vil kommunen stille lokaler til rådighed? 

 Hvis ja, hvilke lokaler? 

 Hvis ja, permanent eller evt. kun i en overgangsperiode? (udfyldes i vejlednin-

gen) 

 På hvilke vilkår? 

 

I forhold til spørgsmålet om vilkår kan der skelnes mellem følgende modeller: 

 

 Vederlagsfri brug: Er der tale om lokaler, eks. rengøringsdepot, betjentstue osv., 

som ikke har værdi andet end i forbindelse med opgaveløsningen og i øvrigt ud-

gør en naturlig del af denne, kan kommunen overveje at stille dem vederlagsfrit 

til rådighed? Se også afsnit 2.2.2, hvor spørgsmålet om kommuners mulighed for 

at stille lokaler og udstyr vederlagsfrit til rådighed behandles. 
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 Udleje: Er der tale om lokaler, som klart fordrer afkrævning af betaling for afbe-

nyttelse? F.eks. produktionskøkken eller større værksted. Se nedenfor om udar-

bejdelse af lejekontrakt.5 

 Salg: Er der tale om lokaler, som klart fordrer afkrævning af betaling for afbe-

nyttelse? Skal ske til markedspriser. 

 Øvrige vilkår, herunder om vedligehold og genanskaffelser. 

 

Såfremt kommunen kan udleje egnede lokaler, skal der indgås en skriftlig lejekon-

trakt på markedsvilkår. Lejekontrakten kan baseres p¬ kommunens òsÞdvanligeò 

skabelon, hvis en sådan eksisterer. 

 

Find eventuelt inspiration i den af staten og kommunerne anvendte standard i for-

bindelse med statens brug af kommunale ejendomme til jobcentre. 

 

I forbindelse med udarbejdelsen af lejekontrakten skal der bl.a. tages stilling til føl-

gende: 

 

 Beskrivelse af det lejede område, herunder størrelse, beliggenhed, tegninger mv. 

 Lejeperiode og opsigelse mv. 

 Lejepris ï og hvad den omfatter. 

 Lejers brug af de lejede områder. 

 Lejers forpligtelser til vedligeholdelse mv. 

 Adgangsforhold, herunder adgang til fællesfaciliteter som f.eks. kantine, mødelo-

kaler, reception mv. 

 Adgang til fælles it-systemer, telefoner mv.? 

 Adgang til at trække på kommunale ressourcer, f.eks. intern it mv. 

 

Der henvises i øvrigt til ovenstående vedrørende kontrakten, se afsnit 3.2. 

 

3.3.6 Bilag 6 ï Medarbejderforhold  
 

Formålet med dette bilag er at beskrive de forpligtelser og vilkår, som leverandøren 

skal opfylde ved overtagelse af de overenskomstansatte medarbejdere. Bilag 6 skal 

derfor indeholde en udtømmende beskrivelse af de forpligtelser, leverandøren over-

tager i forbindelse med overtagelse af de medarbejdere, der beskæftiger sig med de 

udbudte opgaver. 

 

Skabelonen indeholder et forslag til bilag 6. I skabelonen er markeret, hvilke punkter 

kommunen især skal forholde sig til.  

 

                                                
5 Nogle kommuner anvender i forbindelse med en kort overgangsperiode en model med òudl¬nò, hvor leve-

randøren i sit pristilbud angiver, hvilken værdi man har sat udlånet til. Dette skal samtidig håndteres i prisbi-

laget, jf. bilag 7 nedenfor, afsnit 3.3.7. Modellen gør, at kommunen undgår at skulle lave en egentlig lejekon-

trakt (og deraf følgende administrativt arbejde) samtidig med, at der faktisk ydes en betaling. Modellen kan 

kun anvendes i en kort overgangsperiode, da kommunen ikke har sikkerhed for, at værdien svarer til mar-

kedsværdien. 
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Kommunen skal derfor tage stilling til følgende: 

 

 Hvilke/hvor mange medarbejdere skal overdrages ï svarende til hvilket antal 

fuldtidsstillinger? 

 

 Hvem er de forhandlingsberettigede organisationer? 

 

 Hvilke overenskomster/hovedaftaler/lokalaftaler/særaftaler mv. er gældende? De 

skal enten vedlægges, eller der skal linkes til de relevante hjemmesider. 

 

 Skal beskyttelsen af løn- og arbejdsvilkår udstrækkes til at gælde i hele kon-

traktperioden? Eller skal beskyttelsen ophøre, når den/de pågældende overens-

komst(er) udløber/ophører? (Der henvises til pkt. 3.2.5 ovenfor). 

 

 Hvornår vil kommunen kunne udlevere kopi af ansættelseskontrakter for de 

overdragne medarbejdere? 

 

 Fastlæggelse af, hvilke relevante optjente, men endnu ikke udbetalte løn-

elementer, der skal indgå i skæringsopgørelsen. Fastlæggelsen skal ske på basis 

af den konkrete kommunale praksis på området. 

 

 Skal lov om virksomhedsoverdragelse gælde ved kontraktophør, jf. ovenfor om 

kontrakten? 

 

 Hvilke vilkår mv. i kommunens samlede personalepolitik kan betragtes som indi-

viduelle vilkår, som den enkelte medarbejder kan gøre krav på at få overført til 

leverandøren ï og hvordan? 

 

Bemærk, at der i skabelonen er taget afsæt i, at lov om virksomhedsoverdragelse 

også skal finde anvendelse ved kontraktophør. 

 

Der skal udarbejdes en oversigt over de omfattede medarbejdere, der indeholder 

samtlige gældende løn- og arbejdsvilkår (et appendiks). Det anbefales at gøre det i 

et regneark. 

 

Oversigten bør som minimum (i sin endelige form, jf. dog nedenfor) indeholde: 

 

 Navn 

 Stillingsbetegnelse  

 CPR nr. 

 Ansættelsesdato 

 Anciennitetsdato 

 Timer pr. uge 

 Løn (pr. måned eller år) 

 Løntillæg (pr. måned eller år) 

 Evt. angivelse af løntrin 
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 Ansættelsesform (overenskomstansat eller tjenestemand) 

 Pension (som beløb eller som %-del af løn) 

 Særlige vilkår 

 Særlig beskyttelse (f.eks. tillids- eller sikkerhedsrepræsentant) 

 

Ved begrænset udbud: Overvej i udbudsmaterialet at anonymisere appendikset 

(Oversigt over de omfattede medarbejdere), således at der ikke gives oplysninger 

om konkrete personers løn- og arbejdsvilkår. Af hovedbilaget skal i stedet fremgå de 

samlede årlige lønudgifter, inklusiv pension. 

 

Ved offentligt udbud: Da udbudsmaterialet gøres offentligt tilgængeligt, skal person-

oplysningerne anonymiseres. Af hovedbilaget skal i stedet fremgå de samlede årlige 

lønudgifter, inklusiv pension. 

 

De fuldstændige oplysninger pr. medarbejder kan således eventuelt først udleveres, 

når der er valgt leverandør. 

Det bemærkes, at en manglende orientering om virksomhedsoverdragelseslovens 

anvendelse, herunder konsekvenserne for erhverver ved fortsættelse af ansættelses-

forholdene, efter omstændighederne kan være ansvarspådragende. 

 

Bemærk i øvrigt, at bilag 6 som udgangspunkt ikke omfatter vilkår for overdragelse 

af tjenestemænd. Skal der ske en sådan overdragelse, skal de nødvendige ændrin-

ger indarbejdes i såvel kontrakt som bilag. 

 

3.3.7 Bilag 7 ï Priser og afregning  
 

Bilag 7 har til formål at beskrive, hvordan kommunen ønsker pristilbud afgivet samt 

afregningsvilkår, der vil gælde i kontraktperioden. 

Bilaget bør indledes med en vejledning til leverandøren, der beskriver, hvorledes 

leverandøren skal forholde sig til bilaget. 

 

Kommunen skal overordnet tage stilling til, hvilken afregningsmodel man ønsker at 

anvende. Ved delaftaler skal kommunen være opmærksom på, at der vil være behov 

for forskellige afregningsmodeller, se også afsnit 2.1.6. Det er i den forbindelse vig-

tigt, at kommunen sikrer, at det er muligt at foretage en samlet vurdering af prisen 

på tværs af de forskellige prismodeller. Hvis udbuddet indeholder flere delaftaler, 

som det er muligt at byde på, skal kommunen således være i stand til at beregne 

den samlede pris for hver enkelt af delaftalerne for at have det nødvendige sammen-

ligningsgrundlag. 

 

Nedenfor følger et eksempel på en afregningsmodel med afsæt i, at der ønskes et 

fast vederlag pr. år.  
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Eksempel 3 - 7: Eksempel på afregningsmodel med fast vederlag  

Fast , årligt vederlag  

Det samlede faste vederlag pr. år for udførelse af de omfattede ydelser er som anført nedenfor.  

 

Der vil finde en pristalsregulering sted, jf. kontrakten, hvorfor tilbudsgiver ikke selv skal ind-

regne dette. 

År  Fast vederlag pr. år  

2xxx Kr. 

2xxx Kr. 

2xxx Kr. 

2xxx Kr. 

 

Det samlede faste vederlag pr. år for forlængelse af kontrakten er: 

 

År  Fast vederlag pr. år  

2xxx Kr. 

2xxx Kr. 

 

Der er i forbindelse med start- og slutåret, herunder ved en eventuel forlængelse af kontrakten, 

angivet en forholdsmæssig pris, da der ikke er tale om fulde kalenderår. 

 

Ændringer i omfang  

[Her indsættes den valgte model for håndtering af de økonomiske konsekvenser af et ændret 

omfang af opgaven]  

 

Eks. med afsæt i antal m2 og et fast vederlag. 

 

Antal m2 etageareal udgør grundlaget for ændringer af vederlaget som følge af eventuelle æn-

dringer i opgavens omfang.  

 

Ændringer i antal m2 inden for intervallet +/- 5 % udløser ikke ændringer i den angivne pris.  

 

Meromkostningen eller prisreduktionen ved ændringer ud over 5 % er anført nedenfor. 

 

Meromkostning pr. m2 ved forøgelse: 

 

%/år  2 xxx  2xxx  2 xxx  2xxx  2 xxx  2 xxx  

6 -  10        

11 -  15        

16 -20        

21 -  25        

26 ->        

 

Prisreduktion pr. m2 ved forøgelse: 
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%/år  2 xxx  2xxx  2 xxx  2xxx  2 xxx  2 xxx  

6 -  10        

11 -  15        

16 -20        

21 -  25        

26 ->        

 

 

 

Dette vil naturligvis variere fra ydelse til ydelse. Kommunen bør finde en afreg-

ningsmodel, som tager afsæt i de positive erfaringer, man har med afregning af de 

konkrete ydelser, samt i øvrigt tilstræbe at fastlægge en model, der kan håndteres 

administrativt enkelt. 
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Kommunen skal herunder tage stilling til: 

 

 Er der tale om en kontraktperiode, som følger kalenderåret, eller skal der være 

plads til at angive forholdsmæssige priser i de år, som ikke er fulde kalenderår? 

 

Kommunen bør dernæst overveje, hvad der er afgørende for, om omkostningerne til 

løsning af opgaven ændrer sig ved ændring af opgavens omfang. 

 

I skabelonen er indsat et eksempel med afsæt i, at det er antal m2, som er afgøren-

de for udvikling i leverandørens omkostninger. I skabelonen er markeret, hvilke 

punkter kommunen især skal forholde sig til i denne model:  

 

 Ønsker kommunen en prismodel, hvor udsving i omfanget af opgaven inden for 

en vis procentuel ramme ikke medfører ændringer i den angivne pris? 

 

 Hvis ja, hvor stort skal intervallet være? 

 

 Skal der fastsættes et maks. beløb for engangsvederlaget? (Bør i givet fald lige-

ledes fremgå af vejledningen til bilaget). 

 

 Indgår der optioner i udbuddet, som skal prisfastsættes, skal dette tilsvarende 

anføres. 

 

 Kommunen skal indsætte faktureringsbetingelser, som afspejler den valgte af-

regningsmodel. 

 

 Er der indarbejdet en mulighed for at anvende lokaler, udstyr og inventar som 

udlån i en overgangsperiode, skal der være mulighed for, at leverandøren kan 

angive værdien heraf i bilaget. Det bør præciseres i vejledningen, som angivet i 

skabelonen, hvordan værdien vil blive anvendt (det vil her sige, at der ikke sker 

en modregning). 

 

Bilaget skal udfyldes af tilbudsgiver. 

 

Bemærk, at det foreslås, at tilbudsgiver ikke er berettiget til at angive priser ud over 

de i bilaget angivne eller til at anvende alternative prissætningsmodeller (mindst e-

krav ). I givet fald vil tilbuddet blive afvist som ukonditionsmæssigt. Det er ikke nød-

vendigt at angive dette, såfremt kommunen beslutter, at der slet ikke skal kunne 

tages forbehold over for kontrakt og bilag. Afsnittet i vejledningen bør i dette tilfælde 

slettes. 

 

Har kommunen valgt at udbyde opgaven i en partnerskabsmodel, bør dette også 

afspejles i den økonomiske model. Det vil eksempelvis understrege partnerskabs-

elementet at etablere fælles, økonomiske incitamenter. Nogle kommuner har valgt at 

kræve åben økonomi (open books) som grundlag for dette.  



 

STS ï Konkurrenceudsættelse af Ejendomsservice: Drejebog (UDKAST) 62 

3.3.8 Bilag 8 ï Kundens medvirken  
 

Bilaget har til formål at give leverandøren ét sted at beskrive, hvilke krav og forud-

sætninger om kommunens medvirken tilbuddet er baseret på. 

 

Bilaget bør indledes med en vejledning til leverandøren, der beskriver, hvorledes 

leverandøren skal forholde sig til bilaget. 

 

Skabelonen indeholder et forslag til indhold i bilag 8. Bilaget skal udfyldes af tilbuds-

giver. 

 

Der kan evt. sondres mellem kundens medvirken i forberedelsesfasen og i kontrakt-

perioden, såfremt dette er relevant. 

 

Beskrivelsen af kundens medvirken må ikke have karakter af at være forbehold for 

kontrakten. 
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4.  Drejebog ï Tildeling  

Tilbudsvurderingen sker på basis af de i udbudsbetingelserne fastsatte tildelingskri-

terier. Forud for tilbudsvurderingen skal der udarbejdes en detaljeret model for vur-

dering af de modtagne tilbud, der sikrer, at det økonomisk mest fordelagtige tilbud 

identificeres på baggrund af de fastlagte tildelingskriterier og deres vægtning.  

 

Der er i forhold til ejendomsservicefunktioner en række særlige forhold, som kort 

behandles i det følgende. 

 

Service opgaver ï en væsentlig parameter  

Hovedparten af opgaverne inden for ejendomsservice er òserviceopgaverò, hvor det 

er vigtigt, at leverandøren kan agere som servicevirksomhed med heraf følgende 

krav til kommunikation. Det er i sidste ende det, kommunen som kommunal bestiller 

vil blive målt på. Kommunen skal derfor sikre sig i tildelingskriterierne og i vurderin-

gen, at leverandørerne dokumenterer, at de forstår opgavens serviceaspekter og 

konkret kan agere som serviceleverandør i forhold til brugerne. 

 

Brugerinddragelse  

I forlængelse af punktet om serviceopgaver bør kommunen overveje sammensæt-

ningen af den gruppe, som vurderer tilbuddene. I mange udbudsforretninger er det 

ikke nødvendigt at inddrage de decentrale brugere i denne del af udbudsprocessen, 

men lige præcist i forhold til ejendomsservice bør kommunen overveje, om de ud-

budte funktioner ligger så tæt op ad brugernes hverdag, at det er hensigtsmæssigt 

at inddrage eksempelvis institutionsledere i en tilbudsvurderingsgruppe.  

 

Institutionsniveauet skal naturligvis ikke stå alene. For nogle af de mere tekniske 

funktioner vil det være lige så afgørende, at der er den nødvendige faglige indsigt 

repræsenteret.  

 

Brug af tilbudspræsentationer  

Som led i tilbudsvurderingen bør kommunen overveje at tilbyde leverandøren en 

tilbudspræsentation. Der er positive erfaringer fra udbud af ejendomsservice med at 

tilbyde leverandøren mulighed for at gennemføre kortfattede, ensidige tilbudspræ-

sentationer. Behovet afhænger naturligvis af den udbudte ydelse.  

 

Konkret kan hver tilbudsgiver få f.eks. 1-2 timer til tilbudspræsentationen, der skal 

ske på baggrund af en af kommunen fastlagt og på forhånd udsendt agenda. I agen-

daen bør indgå en præsentation af tilbudsgivers tilbud.  

 

Tilbudsgiveren er ansvarlig for tilbudspræsentationen. Under præsentationen kan 

kommunen evt. stille afklarende spørgsmål til præsentationen. Mere formelle 

spørgsmål til tilbuddet fremsendes skriftligt til leverandøren. 

 



 

STS ï Konkurrenceudsættelse af Ejendomsservice: Drejebog (UDKAST) 64 

Bundling og delaftaler  

En sidste, central overvejelse i forbindelse med tilbudsvurderingen går på det for-

hold, at der ofte i udbud om ejendomsservice vil være tale om en eller anden form 

for bundling af funktioner. 

 

Kommunen bør på forhånd (så det fremgår af udbudsbekendtgørelsen og udbudsbe-

tingelserne) have gjort sig klart, om der udbydes én samlet kontrakt eller gives mu-

lighed for at byde ind på separate delaftaler, jf. også afsnit 2.1.1. 

 

I den forbindelse bør kommunen holde sig for øje, at én samlet kontrakt principielt 

indebærer en risiko for, at det vindende tilbud ikke nødvendigvis er det bedste tilbud 

på samtlige ydelser. Og omvendt, at udbud af separate delaftaler giver mindre mu-

lighed for at høste de potentielle synergier, der kan etableres mellem visse funktio-

ner, hvilket derfor taler for bundling. 
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APPENDIKS  1  
 

Udbud af graffitirensning  

En kommune har valgt at udbyde opgaven vedrørende graffitirensning af kommunale 

ejendomme. Kommunen varetog selv graffitiafrensningen tidligere, men valgte i 

2007 at udbyde opgave.  

 

Krav til opgavevaretagelsen  

Kommunen stillede nedenstående krav til opgavevaretagelsen: 

 

Nr.  Funktion  Mæn gde  

1.1  

 

Grafftiafrensning  

 

1. Leverandøren forestår afrensningen af graffiti på kommunale ejendom-
me. 

 

2. Når kommunens medarbejdere konstaterer, at der er lavet graffiti på en 
ejendom, skal der gives underretning herom til leverandøren. Det skal i 
den forbindelse oplyses, hvor graffitien er konstateret, og hvor stort 
omfanget er.  

 

Kommunikationen mellem leverandøren og brugerne vil som udgangs-

punkt skulle foregå via mail på en fortrykt formular. 

 

Indberetningen foretages fra de enkelte afdelinger/institutioner etc. til 

leverandøren. Indberetningen kan ligeledes foretages pr. telefon. Af-

rensningen af ejendommene skal foregå på hverdage inden kl. 15.  

 

Leverandøren skal have fjernet graffitien senest 48 timer efter, at det er 

anmeldt til firmaet, at der er konstateret graffiti på en given ejendom.  

 

3. Kommunen ønsker, at der ved graffitiafrensning benyttes en miljøvenlig 
afrensningsmetode. 
 

Graffiti kan fjernes ved anvendelse af maling, vand, sæbe eller en blan-

ding af vand og blastingspulver. 

 

I forbindelse med fjernelse af graffiti ønsker kommunen følgende krav 

opfyldt: 

 

 at fjernelse af graffiti udføres året rundt. 
 at benyttede produkter skal være biologisk nedbrydelige. 
 at der skal foreligge sikkerhedsblade for materialer, der anvendes 

til graffitifjernelse. 
 at der foretages valg af afrensningsmetode, der er rigtig i forhold 

til det materiale, der er beskadiget af graffiti. 
 at der skal afrenses i et passende område rundt om graffitien, så-

Løbende 
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ledes at graffitien toner ud og ikke er synlig efter afrensning eller 
maling. 

 at overflader ikke må ødelægges i forbindelse med fjernelse af 
graffiti. 

 at der ikke må være synlige skygger eller spor af graffiti. 
 at antigraffitibehandling på bygningselementer kan udføres med 

voks, som forhindrer, at maling trænger ind i materialernes over-
flade. Dermed lettes afrensning af graffiti. Voksen bør være usyn-
lig for ikke at misfarve overfladen, og den skal være diffusions-
åben for ikke at skade bygningselementer. 

  

 

 

 

Til leverandørens orientering kan oplyses, at kommunen i forbindelse 

med graffitiafrensning på kommunale ejendomme hidtil har benyttet 

følgende metode og materialer til afrensning.  

 

Materialer til afrensning af graffitimaling: 

 

 Sæbe: Super Sam, Graffiti it off 75 alm. graffiti it off 50 alm. 
 Gelé: Mallings fjerne ny type 1. 
 Beskyttelse: SA-imprægnering. 
 Skyggefjerner: Skyggefjerner KOH. 
 Voks: E-voks. 

 

Behandling med blastingspulver og vand. Efter alle former for afrens-

ning behandles med voks, som sprøjtes på ï vandret og lodret. 

 

4. Kommunen forventer, at leverandøren bidrager til en løsning af de om-
fattede opgaver, således at kommunens bygninger fremstår uden graffi-
ti. 

 

 

Valgt prismodel  

Kommunen valgte nedenstående prismodel: 

 

Prisen, som leverandøren skal oplyse i vedlagte prisskema, skal dække samtlige ud-

gifter, leverandøren har i forbindelse med levering af ydelsen, dvs. udgifter til løn-

ninger, kørsel, administration, materialeudgifter, afskrivning på materiel, køretøjer, 

lagerfaciliteter, uddannelse, miljørigtig behandling af affaldet etc.  

 

Prisen skal således dække alle udgifter, der naturligt er forbundet med ydelsen.  

 

Prisen kan kun reguleres, som det fremgår af vedlagte kontraktudkast. 

 

Kommunen ønsker to former for priser på ordningen. 

 

1.  Pris for afrensning pr. m 2  (vægt 70 pct.)  
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Leverandøren kontaktes af ordregiver, når der er behov, og der afregnes ef-

ter òudfßrt ydelseò. Ydelsen skal leveres senest 48 timer efter, den er rekvi-

reret.  

 

Der skal tillige oplyses pris pr. m2 for påføring af mem-

bran/graffitihæmmende overflade ved 1. besøg efter graffitihærværk. 

 

2.  Pris for abonnement (vægt 70 pct.)  
Her kontakter kommunen leverandøren, når graffiti konstateres, og prisen 

for afrensningen er med i abonnementet, uanset, hvor ofte leverandøren re-

kvireres. Afrensning maksimalt efter 48 timer. 

 

Abonnementsprisen skal være inkl. membran/graffitihæmmende overflade 

ved 1. besøg efter graffitihærværk. 

  

Kommunen vÞlger leverandßr p¬ baggrund af òden laveste prisò. Prisen p¬ denne 

hovedydelse vægter 70 pct. ved begge ordninger i den samlede vurdering, mens de 

sidste 30 pct. knytter sig til optionerne, jf. nedenfor. 

 

Til brug for vurderingen af laveste pris kan det oplyses, at kommunen i 2006 lavede 

afrensning på ca. 550 m2, og dette tal lægges til grund ved vurdering af pris efter 

den første prisordning, nævnt ovenfor. 

 

Ved vurdering af prisen efter den anden ordning lægges det til grund, at kommunen 

har ca. 100 km facade (husmure, vægge etc. i 2 meters højde). Dette giver et sam-

let areal på 200.000 m2. 

 

Leverandøren skal i forbindelse med afgivelse af tilbud give bud på begge prismodel-

ler ï og kommunen foretager valg af model efter modtagelse af tilbud.  

4.1 Optioner  
Ud over selve hovedydelsen ønsker kommunen tillige pris på følgende optioner, som 

det er valgfrit for kommunen, om den vil tilkøbe. 

 

A. Akutudrykning/hverda ge (vægt 10 pct.):  

Prisen pr. m2 ved akutudrykning på hverdage, hvor der skal leveres inden 8 timer, 

bedes oplyst.  

 

B. Akutudrykning/weekend (vægt 10 pct.):  

Prisen pr. m2 ved akutudrykning i weekender/helligdage, hvor der skal leveres inden 

8 timer, bedes oplyst.  

 

C. Fotoregistrering (vægt 10 pct.):  

Kommunen ønsker oplyst, hvad det vil koste, at leverandøren for hver konstateret 

graffiti tager et fotografi af graffitien og indsender dette til DSBôs database. Databa-

sen administreres af DSB og Politiet.  
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Ved registrering i databasen er graffitien automatisk anmeldt, og efterforskningen 

kan koncentreres om de òtags-symbolerò (graffitimalerens signatur), som i forvejen 

ï som regel ï findes i databasen. Ved denne registrering har det vist sig muligt hur-

tigt at finde frem til gerningsmanden (mændene). 

 

 

Udbud af postale services  

En kommune har valgt at udbyde opgaven vedrørende postale services.  

 

Krav til opgavevaretagelsen  

Kommunen stillede nedenstående krav til opgavevaretagelsen: 

 

Nr.  Funktion  Mæn gde  

1.1  

 

Indsamling af indgående  post  

 

1. Leverandøren forestår indsamlingen af ankommende post. 
 

2. Leverandøren har forpligtelsen. 
 

3. Dagens post hentes på X Postkontor og X Postkontor (én gang dag-
ligt). 

 

Pakker medtages fra X Postkontor, i det omfang de er færdigsorteret. 

De resterende pakker udkøres af X Postkontor på den ordinære post-

omdeling.  

 

Kommunens postkasser ved servicekassen og ved hovedindgangen, 

som indeholder breve, afleveret direkte af borgerne samt de modtagne 

morgenaviser, tømmes.  

 

4. Den ankommende post er indsamlet. 
 

Dagligt 

1.2  Sortering af ankommende post  

 

1. Leverandøren forestår sorteringen af den ankommende post. 
 

2. Leverandøren har forpligtelsen. 
 

3. Den ankommende post opsorteres på rådhuset. 
 

Ankommende værdiforsendelser afleveres til servicekassen. 

 

Forsendelser, der er internt uanbringelige, skal åbnes som led i post-

sorteringen, hvorefter disse stemples og sorteres sammen med den 

øvrige ankommende post. Åbning, stempling og sortering skal til en-

hver tid ske i overensstemmelse med de konkrete anvisninger, som 

kommunen måtte fastsætte.  

Dagligt 
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Breve, der ikke umiddelbart kan sorteres, skal søges sorteret ved 

hjælp af kommunens telefonlister mv. eller kommunens elektroniske 

databaser, hvortil leverandørens medarbejdere har adgang i overens-

stemmelse med kommunens anvisninger.  

 

4. Den ankommende post er sorteret. 
 

1.3  Omdeling og indsamling af ankommende, intern og afgåe n de post  

 

1. Leverandøren forestår omdeling og indsamling af den ankommende 
post, intern og afgående.  

 

2. Leverandøren har forpligtelsen. 
 

 

3. Den ankomne post skal omdeles internt på kommunens rådhus til 50 
forskellige lokationer. 

 

Omdeling af samme dags ankomne post til de 50 lokationer på rådhu-

set skal være gennemført senest kl. 11.15. 

 

Indsamling af kommunens interne post og kommunens afgående post 

skal ske to gange dagligt på de 50 lokationer. 

 

òFormiddagsturenò skal vÞre afsluttet senest kl. 11.15. 

 

òEftermiddagsturenò må ikke påbegyndes før:  

Mandag til onsdag: kl. 16.00 

Torsdag:  kl. 17.00 

Fredag:  kl. 14.00 

 

Eftermiddagsturen skal være afsluttet så betids, at leverandøren kan 

aflevere indsamlet, afgående post til befordring således, at Post Dan-

mark under normale omstændigheder kan omdele posten til adresser i 

Danmark den efterfølgende postomdelingsdag, jf. nedenfor. 

 

Den om formiddagen indsamlede interne post skal omdeles på efter-

middagsturen, og den om eftermiddagen indsamlede interne post skal 

omdeles efterfølgende morgen. 

 

4. Posten er omdelt og indsamlet. 
 

Dagligt 

1.4  Ekspedition af kommunens afgående post  

 

1. Leverandøren ekspederer kommunens afgående post. 
 

Dagligt 
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2. Leverandøren har forpligtelsen. 
 

3. Leverandøren frankerer afgående post. Store ensartede udsendelser 
på én dag afsendes med PP-påtryk. Forsendelserne skal være ledsaget 
af en følgeseddel (B68), udfyldt af kommunens medarbejder. 

 

Afgående pakker klargøres af kommunen til afsendelse som Postens 

Erhvervspakker med de af PDK udleverede pakkesedler og evt. følge-

papirer i udfyldt stand fra kommunens side, herunder med evt. værdi-

angivelser. 

 

Leverandøren skal aflevere indsamlet, afgående post til befordring så-

ledes, at Post Danmark under normale omstændigheder kan omdele 

posten til adresser i Danmark den efterfølgende postomdelingsdag. 

 

4. Den afgående post er blevet ekspederet, herunder frankeret, klargjort, 
afleveret mv.  

 

1.5  Indscanning af pos t  

 

1. Leverandøren indscanner kommunens post. 
 

2. Leverandøren har forpligtelsen. 
 

3. Kommunen stiller to arbejdsstationer til rådighed for leverandøren. Po-
sten, der opsorteres iht. negativlisten åbnes og klargøres til scanning. 

 

Alle dokumenter, som skal scannes, skal ankomststemples med et da-

tostempel og fortløbende numre. 

Klargøring består i fjernelse af clips, hæfteklammer, gule lapper mv. 

 

Efter opsortering lægges der et stregkode-adskillelsesblad mellem 

hvert bilag/dokument og foran den til hver retning indscannet post 

lægges et stregkode-forblad. 

 

Efter scanning arkiveres bilagene/dokumenterne i samme rækkefølge, 

som dokumenterne scannes.  

 

Kommunen sørger selv for fordeling af scannet post på personniveau, 

journalisering af posten samt skilleblade til òadskillelseò af sager. 

 

Samme dags indscannede post skal være klar til brug elektronisk kl. 

11.30. Fordeling af den fysiske restpost (samt eventuelle originaldo-

kumenter) skal ske umiddelbart efter endt scanning og være omdelt 

seneste kl. 12.00. 

 

Der vil i et vist omfang blive tale om omscanning. Den medarbejder, 

der ønsker et dokument omscannet, skal sende en mail til en hertil op-

Dagligt 
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rettet mailadresse, som [leverandøren]s medarbejder åbner. Sådanne 

dokumenter skal være omscannet senest den følgende hverdag kl. 

11.30. 

 

4. Kommunens post er indscannet i henhold til ovenstående krav. 
 

 

Kommunen stillede derudover en række øvrige krav til personalet og samarbejdet 

med kommunen: 

 

Servicering af kommunens personale  

I øvrigt skal leverandørens medarbejdere yde den service, som er sædvanlig og naturlig henset til 

opgavens karakter, til kommunens medarbejdere. Dvs. udlevering af originalbilag, orientering om 

postgangen på opfordring, tilvejebringelse af blanketter og hjælp til udfyldelse heraf mv. 

 

Personale  

Opgaven skal varetages af et fast personale, og leverandøren skal aktivt medvirke til mindst mulig 

udskiftning af medarbejdere, som knyttes til opgaven.  

 

Alle medarbejdere skal, forinden de påbegynder arbejdet, underskrive en tavshedserklæring. 

 

Samarbejde og kontr aktstyring/opfølgning  

Der skal være udpeget en fast arbejdsleder af opgaven, hvorved forstås en person, som over for 

kommunen er ansvarlig for kvaliteten i opgaveløsningen, egenkontrollen og for opfølgning på samar-

bejdet. 

 

Der skal være faste procedurer for, hvorledes sygdom/forfald tackles i forhold til kommunen (afløs-

ning, sikring af kompetencer og viden i forhold til opgaven i afløserteamet mv.).  

 

Leverandøren skal regelmæssigt og systematisk foretage egenkontrol af, at der leveres en kontrakt-

mæssig ydelse og løbende dokumentere resultatet af sådanne kontroller.  

 

Leverandøren skal regelmæssigt og systematisk indsamle oplysninger om posthåndteringen i kom-

munen, som sætter leverandøren i stand til løbende at vurdere hensigtsmæssigheden i opgavetilret-

telæggelsen, og leverandøren er pligtig løbende at medvirke til en optimering af kommunens post-

håndtering.  

 

Procedurer for afløsning af det faste medarbejderteam i tilfælde af sygdom, ferie mv., herunder hvor 

hurtigt afløsere kan indsættes.  

 

Leverandørens forslag til tilrettelæggelsen af egenkontrollen, herunder hvilke tidsmæssige ressourcer 

der er afsat hertil. 

 

 

 

Valgt prismodel  
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Kommunen valgte nedenstående prismodel: 

 

Leverandøren skal oplyse: 

 Et fast vederlag pr. år for de i kravspecifikationen nævnte opgaver. 
 En fast timepris for ekstraydelser for de i kravspecifikationen nævnte ekstra-

ydelser.  
 

 

 


