Styregruppen for Tveeroffentligt Samarbejde - STS

Konkurrenceudseettelse
af ejendomsservice

Drejebog

RAMBOLL

| management




Styregruppen for Tveeroffentligt Samarbejde - STS

Konkurrenceudseaettelse
af ejendomsservice

Drejebog

Versioni 1.0

Rambgll Management A/S
Olof Palmes Allé 20
DK-8200 Arhus N
Danmark

Telefon 8944 7800
www.ramboll-management.dk



1.1
1.2
1.3
1.3.1
1.3.2

2.1

211
2.1.2
2.1.3
2.1.4
2.1.5
2.1.6
2.2

2.2.1
2.2.2
2.2.3
2.3

2.3.1
2.3.2
2.3.3

2.3.4
2.4

2.4.1
2.4.2

3.1

3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.1.4
3.1.5
3.2

3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.2.4
3.2.5
3.2.6
3.2.7

Indholdsfortegnelse

Indledning

Formal

Forudseetninger

Leesevejledning
Vejledning til drejebogen
Vejledning til udbudsskabelonerne

Drejebog - Udbudsstrategisk afklaring
Strategisk afklaring af udbudskonstruktion
Delaftaler eller integreret lgsning?
Udbudsform
Kontraktvarighed
Medarbejdergrupper og -overdragelse
Brug af kontrolbud
Afregningsmodel
Strategisk afklaring i forhold til de udbudte funktioner
Hvilke funktioner/opgaver skal indga?
Lokaler og udstyr
Brug af optioner
Strategisk afklaring i forhold til organisering
Central vs. decentral organisering forud for udbud
Snitflader til ejendomsdriften
Organisering af medarbejder- og brugerinddragelsen samt gvrig kommunal
organisation
Kommunens medvirken ved driftsstart
Strategisk afklaring i forhold til samarbejde
Samarbejdsorganisation
Fremtidig bestillerorganisering

Drejebog - Skabe lon

Del 17 Udbudsbetingelser
Udveelgelseskriterier
Mindstekrav og forbehold
Alternative tilbud
Tildelingskriterier
Tilbudspraesentationer

Del 27 Kontrakt
Driftsplaner
Kvalitet
Opfoglgning og kontrol
Lokaler og udstyr
Omfattede medarbejdere
Sociale klausuler
Anfordringsgaranti

STS i Konkurrenceudseettelse af Ejendomsservice: Drejebog (UDKAST)

NNNRRP

I N il
WWNROOWOWWONNODMDINI

[EY
N

16
17
17
17
18

19

19
20
20
22
22
24
26
27
27
28
28
28
30
31



3.2.8
3.2.9
3.3

3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.3.4
3.3.5
3.3.6
3.3.7
3.3.8

4.1

APPENDI

Misligholdelsesbefgjelser samt erstatningsansvar
Rettigheder
Del 37 Kontraktbilag
Bilag 11 Kravspecifikation
Bilag 2 1 Leverandgrens lgsningsbeskrivelse
Bilag 3 1 Samarbejdsorganisation
Bilag 4 1 Tidsplan
Bilag 51 Lokaler, udstyr og inventar mv.
Bilag 6 i Medarbejderforhold
Bilag 7 i Priser og afregning
Bilag 8 1 Kundens medvirken

Drejebog 1 Tildeling
Optioner

KS

STS i Konkurrenceudseettelse af Ejendomsservice: Drejebog (UDKAST)

31
35
36
36
52
52
53
54
56
58
62

63



1. Indledning

1.1 Formal

| forbindelse med STS-pr oj ekt et OEffektivisering geeadmeer konkurre
der nedsat en arbejdsgruppe vedr. konkurrenceudseettelse af ejendomsdrift. Ar-

bejdsgruppen har haft deltagelse fra Frederiksberg, Gribskov og Greve kommuner

samt KL.

Arbejdsgruppen har haft til formal at udarbejde en drejebog og skabelon for udbud
af opgaver inden for ejendomsdrift, s kommunerne har grundlag for konkurrence-
udseettelse af opgaven. Drejebogen og skabelonen er udarbejdet i et samarbejde
mellem arbejdsgruppen og Rambgll Management Consulting.

Arbejdsgruppen har specifikt valgt at sbtte fokus p-
dvs. klassiske pedelfunktioner, kombineret med en raekke andre servicefunktioner
vedrgrende bygningerne.

Materialet udggr helt bevidst ikke et fuldsteendigt udbudsmateriale eller vejleder i
almene, udbudsmaessige forhold. Men det er hensigten, at drejebog og skabelon er
sa konkret, at brugerne med en almindelig faglig indsigt i opgaveomradet og kend-
skab til udbudsreglerne kan udforme et udbudsmateriale. For generelle vejledninger,
sdsom forskellen mellem begraenset og offentligt udbud, tidsfrister, udbudsannonce
mv., henvises saledes til www.udbudsportalen.dk.

1.2 Forudsaetninger

Det indgar som forudsaetning for drejebogen og skabelonen, at konkurrenceudsaet-
telsen:

e Gennemfgres som begreenset udbud. Det er dog tilstreebt at vejlede i, hvad
kommunen alternativt skal ggre, safremt udbuddet gennemfgres som et offent-
ligt udbud.

e Gennemfgres som et traditionelt udbud, set i forhold til etablering af et service-
partnerskab. Der er med tanke pa den store interesse for servicepartnerskaber
gjort lgbende opmaerksom pa de omrader, hvor kommunen bgr overveje at s&en-
dre skabelonen, safremt man arbejder med et servicepartnerskab.
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1.3

Leesevejledning

1.3.1 Vejledning til drejebogen

Drejebogen indeholder en reekke handlingsanvisninger og anbefalinger for udbud af
ejendomsservicefunktioner med seerlig veegt pa de specifikke forhold, som geelder
for udbud af ejendomsservicefunktioner.

Drejebogen omfatter dokumenterne:

e Drejebog - Udbudsstrategiske afklaringer

e Drejebog - Vejledning til udarbejdelse af udbudsbetingelser, kontrakt, kontrakt-
bilag, herunder brug af skabelon

e Drejebog i Tildeling af ordren.

Drejebogen vejleder pa den made bade i udarbejdelse af selve udbudsmaterialet,
herunder i anvendelse af udbudsskabelonerne, samt i de beslutninger, som gar forud
for og ligger i forleengelse af selve udbudsprocessen.

1.3.2 Vejledning til udbudsskabelonerne

Udbudsskabelonerne omfatter de dokumenter, som typisk indgar i et udbudsmateria-
le:

¢ Udbudsbetingelser
e Kontrakt
e Kontraktbilag.

Udbudsskabelonerne konkretiserer drejebogen med konkrete oplaeg til de vaesentlig-
ste afsnit i udbudsmaterialet pa de punkter, som er seerligt relevante for ejendoms-
servicefunktioner. Udbudsskabelonerne har til formal at lette arbejdet med at udar-
bejde et egentligt udbudsmateriale for kommunerne, da skabelonerne indeholder
mere eller mindre faerdige udkast pa en reekke omrader.

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, leverandgrnavn, produktnavn, ydelsesnavn etc. : Markeringer
vedrgrende specifikke navne er markeret med eksempelvis <NAVN> Kommune
eller <EJENDOMSSERVICEFUNKTION(ERNE)=. For disse markeringer vil det vae-
re muligt at foretage en sgg/erstat i dokumentet og indsesette det korrekte navn.
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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
<INDSAT MAENGDE=>, f.eks. <X> dage eller <X> kr. For disse markeringer vil
det ikke veere muligt at foretage en sgg/erstat i dokumentet. Kommunen skal
ved disse markeringer selv vurdere antallet/omfanget eller pa anden vis indseette
den konkrete oplysning.

3. Markering af hele tekstafsnit : | skabelonerne er visse afsnit markeret med gul
farve. Markeringen indikerer, at kommunen skal tage stilling til afsnittet, faor
kommunen anvender skabelonteksten. Det kan alt efter kommunens vurdering
betyde, at tekstafsnittet bortfalder, skal omformuleres eller fastholdes.

4. Kommentarer : | kontrakten og i udbudsbetingelserne er der indsat en raekke

kommentarer, som kommunen skal tage stilling til, far kommunen anvender
kontrakten og udbudsbetingelserne.

Sammenhaengen mellem drejebog og skabelon kan illustreres saledes:
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2. Drejebog - Udbudsstrategisk afklaring

Forud for enhver udbudsproces er der en reekke udbudsstrategiske afklaringspunk-
ter, som kommunen bgr handtere.

For ejendomsservicefunktionerne drejer det sig om punkterne i falgende skema, som
er forsggt grupperet af hensyn til overblikket.

Punkterne gennemgas i det fglgende:

Strategisk afklaring
af udbudskonstrukt i-

Strategisk a  fklaring
af indhold i de u d-
budte funkti oner

Strategisk af  kl aring i
forhold til organis e-
ring

Strategisk afklaring i
forhold til samarbe i
de

Delaftaler eller
integreret lgsning?
Udbudsform
Kontraktvarighed
Medarbejderover-
dragelse

Brug af kontrolbud
Afregningsmodel

. Hvilke funktio-
ner/opgaver skal
indga?

. Lokaler og udstyr

. Brug af optioner

. Central vs. decen-
tral organisering
forud for udbud

e  Snitflader til ejen-
domsdriften

. Organisering af
medarbejder- og
brugerinddragelsen

e  Samarbejdsorgani-
sation

. Fremtidig bestiller-
organisering

samt gvrig kom-
munal organisation
. Den interne udfg-
rers medvirken til
overgang

2.1 Strategisk afklaring af udbudskonstruktion

2.1.1 Delaftaler eller integreret lg sning?

Udbud af ejendomsservicefunktioner er i udgangspunktet karakteriseret ved, at

kommunen udbyder flere (mere eller mindre) sammenheengende funktioner pa én

gang i stedet for at udbyde dem hver for sig. Angdende 6 bundl i ngo og shensigtsmp
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 pa én gang er den

opfattelse, at det vil veere muligt at drage fordel af synergier mellem de forskellige
funktioner med et samlet udbud.
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Nar kommunen har valgt et antal funktioner (se ogsa behandling af dette punkt ne-
denfor), skal kommunen tage stilling til, om udbudskonstruktionen skal indebeere:

e Et krav til tilbudsgiverne om at levere et samlet tiloud pa alle inkluderede funkti-
oner (dvs. en form for facility management-lgsning, afhaengigt af de praecise
funktioner, som indgar) eller

e En mulighed for tilbudsgiverne for at ggre dette, men med afseet i separate del-
aftaler, hvor tilbudsgiverne ogsa kan vaelge at byde pa et mindre antal.

Det er klart, at fgrstnaevnte risikerer at begraense markedet mere end sidstnaevnte. |
sidstneevnte vil man eksempelvis kunne fa anmodninger/tilbud fra en reekke rengg-
ringsfirmaer pa en delaftale, omfattende indvendigt renhold separat. Dette er posi-
tivt for konkurrencen pa den enkelte delaftale, men kan omvendt betyde en stor
ekstraopgave i forbindelse med tilbudsvurdering og risikere at begraense mulighe-
derne for at udnytte potentielle synergier.

Kommunen bgr i den forbindelse overveje, hvor store synergier (og mellem hvilke
opgaver) der reelt vil veere og fastleegge sine krav til tilbudsgiverne herudfra.

Det skal understreges, at det til en vis grad er muligt at gennemfgre et udbud, hvor
der bade er mulighed for at afgive bud pa separate delaftaler og et samlet facility
management-tilbud. En sadan lgsning er dog alt andet lige mere kompleks end de to
beskrevne, mere rene modeller.

En tilsvarende overvejelse for kommunen bestar i betydningen for den samlede leve-
randgrstyring. Opdeling i et antal mindre delaftaler kan veere attraktivt ud fra en
markedsvinkel, jf. ovenfor, men medfarer pa den anden side ggede fglgeomkostnin-
ger ved at skulle fglge op, holde mgder og afregne med et stgrre antal leverandgrer.
Et samlet udbud har alt andet lige mindre falgeomkostninger, men risikerer at be-
greense markedet og kan ogsa medfgre en vis sarbarhed over for udviklingen hos
den pageeldende leverandar.

Veelger kommunen en Igsning med udbud af delaftaler, bgr man ggre sig klart, at jo
flere kombinationsmuligheder (eks. funktioner, geografi, institutionstyper), jo mere
kompleks bliver tilbudsvurderingen.

Hvad der er den mest hensigtsmaessige lgsning for kommunen, afheenger bl.a. af
folgende:

Markedet for de udvalgte ejendomsservicefunktioner

Markedet for de fleste af de forskellige ejendomsservicefunktioner er funktion for
funktion set relativt velkonsolideret. Det geelder for renhold (udvendigt og indven-
digt) og vinduespolering i saerdeleshed, men der er ogsa et velfungerende marked
for vagt og security og en reekke leverandgrer af kantinedrift.
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Markedet for traditionelle pedelydelser, herunder vedligehold og drift af bygninger,
er mindre veldefineret, men ogsa her er der konkurrence. | 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. P& leverandgrsiden primeert i form af starre leverandgrer, som leverer
mere eller mindre integrerede facility management-lgsninger.

Opgavesammenseaetning

Markedets starrelse afhaenger ogsa af den opgavesammensaetning, som kommunen
har valgt. Jo flere funktioner, jo mindre er markedet alt andet lige, da dette stiller
krav om flere kompetencer hos leverandgren, etablering af konsortier eller inddra-
gelse af underleverandgrer. Veelges en integreret facility management-lgsning, hvor
alle de funktioner, der behandles i drejebogen, indgér, er der er et begreenset antal
facility managers pa markedet, som dog suppleres med leverandgrer, der anvender
underleverandgrer.

Lokale forhold

Kommunen bgr endelig overveje det lokale marked; Hvem kan forventes at byde
ind? Hvis kommunen vurderer, at man i et geografisk yderomrade kan have vanske-
ligt ved at tiltreekke egentlige facility managers (hvis de ikke er repraesenteret i
naerheden), kan det tale for ikke at sammensaette et alt for komplekst udbud.

2.1.2 Udbud sform

Afgreensningen af opgaverne, som foresldet i drejebogen, indebeerer overordnet, at
der i al vaesentlighed er tale om tjenesteydelser, dvs. at udbuddet sker i henhold til
dennedel af EUO6s udbudsdirektiv.

Kommunen skal overveje, hvilken udbudsform det vil veere hensigtsmaessigt at an-
vende. Valget vil typisk std mellem offentligt udbud eller begreenset udbud. @nsker
kommunen en proces med en forudgaende praekvalifikation, hvor leverandgrfeltet
indsnaevres til et overskueligt antal (begreenset udbud), eller gnsker man et forlgb
med adgang for alle potentielle leverandgrer til at afgive tilbud (offentligt udbud)?

Skabelonerne til drejebogen tager afseet i et begreenset udbud.

Ejendomsservice ikke er karakteriseret ved en kompleksitet, som umiddelbart gor
det realistisk at anvende udbud efter forhandling eller konkurrencepraeget dialog.

Kommunen kan evt. overveje at sgge etableret et sdkaldt servicepartnerskab med
sin fremtidige leverandgr. Jo stgrre og mere kompleks en opgave, jo mere relevant
vil dette veere. Flere kommuner overvejer dette med afsaet i et gnske om at fa en
teet relation til leverandgren, da kvaliteten i opgavelgsningen heenger teet sammen
med en feelles forstaelse, feelles malseetninger og en feelles tilgang.
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Se i gvrigt www.udbudsportalen.dk, hvor der foreligger en mere detaljeret vejledning
i udbud af servicepartnerskaber. Der er i drejebogen pa relevante steder gjort op-
meerksom pa de omrader, hvor kommunen szerligt skal veere opmaerksom pa at til-
passe skabelonen, hvis der arbejdes med et servicepartnerskab.

2.1.3 Kontraktvarighed

Kommunen bgr allerede tidligt begynde at overveje, hvad der er en hensigtsmaessig
kontraktleengde.

Det er vanskeligt at sige preecist, hvor lange kontrakter, der kan tillades. Da ejen-
domsservice ikke overordnet er karakteriseret som en kompleks ydelse, er der rela-
tivt smalle greenser. En kontraktvarighed pa op til 4 ar med mulighed for forlaengelse
i 2 gange 1 ar vil vaere det mest normale. | sidste instans afhaenger det af lokale
forhold, som kan tale for en eventuelt stgrre kompleksitet.

Kommunen bgr ogsa overveje, om der er szerlige forhold i nogle af de inkluderede
ydelser, som taler for relativt korte kontrakter, f.eks. en forventning om vaesentlige
andringer, der kan ggre det ngdvendigt for kommunen at redefinere sit grundlag,
som vil ggre det muligt at kunne genudbyde inden for en kortere arreekke. Tilsva-
rende kan der i forbindelse med partnerskaber veere en interesse i at sikre relativt
langvarige kontrakter.

2.1.4 Medarbejde rgrupperog -overdra gelse

Kommunen bgr i forbindelse med fastleeggelse af omfattede opgave holde sig for gje,
hvilke medarbejdergrupper der konkret kommer til at indga i udbuddet. Jaevnfer
falgende overordnede figur, kan der veere tale om relativt mange forskellige medar-

bejdergrupper:
//’"/ Chauffarer \
/ Pedeller (R&dhus)-
/ betjente \
_ \
Tekniske

‘ servicemedarbejdere @konomaer \\
| |

|

Receptionister y
. Kantine- y
\ Diverse medarbejder
" handveerkere
Renggrings-

assistenter
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Flere kommuner har desuden en praksis, hvor ledige kontanthjeelpsmodtagere som
led i den kommunale aktivering deltager i lgsningen af visse ejendomsservicefunkti-
oner, som regel under supervision af en ejendomsservicemedarbejder. Det kan ek-
sempelvis veere i forhold til renhold af udearealer. Kommunen bgr overveje, hvilke
konsekvenser et udbud skal have i den forbindelse.

| forleengelse af ovenstaende bgr kommunen overveje brugen af sociale klausuler,
der typisk anvendes til at fastholde nuveerende medarbejdere i forbindelse med et
udbud og/eller til at integrere udsatte grupper pa arbejdsmarkedet, se ogsa afsnit
3.2.6.

Kommunen bgr endelig overveje, om der er tjenestemaend involveret i den nuvae-
rende opgavelgsning samt for de gvrige medarbejderes vedkommende, om virksom-
hedsoverdragelsesloven skal finde anvendelse i forbindelse med savel kontraktstart
som kontraktophgr. Se drejebogens behandling af dette kontraktvilkar i forbindelse
med kontrakten.

2.1.5 Brug af kontro Ibud

Hvorvidt kommunen gnsker at udarbejde et kontrolbud, herunder lade egen afdelin-
gen som er ansvarlig for ejendomsservice medvirke til dette, eller alene gnsker at
udarbejde en kontrolberegning, er det de fleste steder et spgrgsmal om kommunens
udbudspolitik.

Brug af kontrolbud kan indga som en strategisk overvejelse og bidrage til at skabe
en bedre konkurrencesituation pa et marked med et begreenset antal aktgrer, da det
signalerer, at kommunens fortsatte varetagelse af opgaven er en reel mulighed.

Jo starre og mere omfattende en opgave, der udbydes, er, jo vanskeligere vil det alt
andet lige blive for medarbejderne at udarbejde et kontrolbud. Dels gges den opga-
vemaessige kompleksitet, men ogsa den organisatoriske og samarbejdsmaessige
kompleksitet bliver stgrre i med deraf folgende ggede krav til at kunne koordinere
tilbudsafgivelsen. Udarbejdelse af kontrolberegninger/-bud er sjeeldent spidskompe-
tencer hos de bergrte medarbejderkategorier, sammenlignet med eksempelvis nogle
af de stgrre tilbudsgivere, som har ansat medarbejdere med seerligt ansvar for udar-
bejdelse af tilbud.

Kommunen bgr derfor overveje, om man vil understgtte afgivelse af kontrolbud med
ekstern assistance. Det bemaerkes i den sammenheeng, at kontrolbud kan opfattes
positivt af de bergrte medarbejdere, hvilket naturligvis fordrer, at man oplever at
have en reel mulighed for at aflevere et ordentligt bud.

Assistance kan veere seerligt relevant i forhold til udarbejdelse af det gkonomiske

tilbud, hvor det er erfaringen, at det kan veere vanskeligt at skulle saette sig ind reg-

lerne for udarbejdelse afen pris, baseret p- de o0l angsigtmde, gennemsni
kostningero med de forskellige beregnilKogmenu- og skBn, s«
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nen bgr under alle omsteendigheder sikre sig, at der afseettes den forngdne tid til at
udarbejde et kontrolbud.

Er det kommunens vurdering, at kontrolbuddet i et vist omfang vil veere baseret pa
inddragelse af eksterne underleverandgrer (som det typisk vil veere tilfeeldet ved
udbud inden for det tilgreensende ejendomsdrift), bgr kommunen pa forhand fast-
lzegge, hvordan man vil styre dette, sa 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 pa et omrade som vinduespolering (eller indvendigt ren-
hold) og eksempelvis de forskellige betjentopgaver.

Kommunen bgr derfor tidligt forsgge at danne sig et overblik over de forskellige af-
regningsmekanismer, man har anvendt tidligere i forbindelse med de forskellige
funktioner i hvis de har veeret udbudt. Hvis der ikke er erfaringer med eksterne le-
verandgrer, bgr det undersgges, hvilke erfaringer andre kommuner har gjort.

Eksempel 2-1:Eksempel pa afregningspa  rametre

Nedenstaende liste gengiver eksempler pa forskellige afregningsparametre i forhold
til forskellige funktioner:

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

e Indvendig renholdelse: Antal timer pr. dag x timepris x antal dage pr. ar,
svarende til en total, arlig pris (typisk opdelt pr. bygning eller pr. rum). An-
givelse af principper for h&ndtering af andringer i m? er omfattet.

e Pedel: Der afgives bud pa antal stillinger, der vil medga til opgavens lgsning
(evt. inden for minimumsramme).

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

e Vagtservice: Fast, arligt vederlag for rundering og handtering af adgangs-
kontrol.

Generelt er mange af de omfattede ejendomsservicefunktioner af en karakter, som
kreever en vis fleksibilitet. Kommunen bgr derfor overveje ngje, hvordan afreg-
ningsmodellen kan indrettes, sa der pa forhand er taget fornuftig hdnd om eventuel-
le eendringsbehov, sa dette ikke bliver et samarbejdsproblem i forhold til leverandg-
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 indga?

Den nok veesentligste strategiske afklaring for kommunen gar naturligvis pa at fast-
laegge, hvilke konkrete funktioner og ydelser der skal indga i udbuddet.

Dette behandles mere indgdende nedenfor i drejebogens vejledning om udarbejdelse
af kravspecifikation, se afsnit 3.3.1.

Pa det overordnede plan er der fglgende opmeerksomhedspunkter for kommunen:

e | forhold til hvilke funktioner har vi en forventning om at kunne opna gevinster,
enten kvalitetsmeessigt eller gkonomisk? Hvorfor det?

e Hvilke funktioner kan hensi gdes erfopgavemdessigdb undl es o,
sammenhaenge?

e Der er vaesentlige forskelle mellem de ejendomsservicefunktioner, som lgses i
kommunens institutioner og pa radhusene. Mellem institutionerne er der forskel
mellem eksempelvis dagsinstitutioner, skoler og plejecentre. @nsker kommunen
et udbud med afsaet i konkrete funktioner pa tveers af hele kommunens byg-
ningsmasse eller gnskes omvendt et udbud af givne funktioner med afsaet i kon-
krete typer af bygninger, eksempelvis ejendomsservice i alle dagsinstitutioner el-
ler skoler? Hvad der er mest hensigtsmaessigt, afhaenger bl.a. af de geografiske
forhold i kommunen. En stor koncentration af lignende institutionstyper kan sa-
ledes tale for et feelles udbud pa institutionsniveau, mens en stor spredning af
institutioner kan tale for, at ejendomsservicefunktionerne udbydes pa tveers af
institutionerne, f.eks. med udgangspunkt i en distriktsopdeling.

e Tilsvarende er der vidt forskellige medarbejdergrupper i de forskellige typer af
bygninger. En lang reekke af de potentielle ejendomsservicefunktioner (post, re-
ception, kantine) er saledes primeert relevante for kommunens radhus.

e Har kommunen en starrelse, der ggr det relevant at overveje en opdeling i flere
forskellige distrikter? Har kommunen eksempelvis 400 daginstitutioner og skoler,
vil de udbudte funktioner i udgangspunktet skulle veere de samme i hele kom-
munen. Opdeling af opgaven vil give mulighed for at vurdere styrker og svaghe-
der ved de forskellige leverandgrer, hvilket kan bruges i den fremtidige leveran-
dgrstyring.

e 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 hadndteres gennem specifikke ser-
viceaftaler. Kommunen kan dog overveje at udbyde tilsynsopgaver i forbindelse
med et udbud af ejendomsservicefunktioner. Et udbud af tilsynsopgaver vil veere
seerligt relevant, hvis tilsynsopgaverne i forvejen varetages fra centralt hold i
kommunen, f.eks. af et ejendomscenter.
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e | nogle tilfeelde kan det veere hensigtsmeessigt for kommunen selv at varetage
bestemte ejendomsservicefunktioner. Fx udnytter nogle kommuner det kommu-
nale brandveesens oventetido til vagtrelaterede opgaver pa skoler, institutioner,
forvaltningsbygninger og lign. frem for at betale et privat vagtveern for denne
ydelse.

2.2.2 Lokalerogu dstyr

Kommunen bgr overveje, om det har betydning for en kommende leverandgr at
kunne disponere over lokaler, som i dag anvendes til Igsning af opgaven, eksempel-
vis vaskerum, veerksted, kontor, lager og anden form for opbevaringsrum, kgkken-
og kglefaciliteter, personalestue osv.

Typisk vil det veere ngdvendigt med et sted at placere linned, renggringsmidler, pa-
pir, plast osv. samt eksempelvis renggringsudstyr efter endt renggring, hvorimod
spagrgsmalet om kgkken- og kglefaciliteter er mere abent. Det afhaenger ogsa af le-
verandgrernes lokale tilstedeveerelse og af den standard, kommunens egne faciliteter
har.

Tilsvarende bgr kommunen overveje, om der er udstyr eller inventar forbundet med
den nuveerende opgavelgsning, som det vil veere en fordel at lade indga i udbudsma-
terialet. Det kan veere renggringsudstyr, veerktgj, kontormgbler, kgkkenudstyr og
maskiner osv.

| kommunens overvejelser kan ogsa indgd, om udstyr eller inventar ma betragtes
som en forudseetning for lgsning af opgaven eller som en mulighed, hvor leverandg-
ren ogsa kan taenkes at have eget tilsvarende udstyr, som man foretraekker at an-
vende. Tilsvarende bgr kommunen overveje, om man vil kunne finde anden anven-
delse for evt. udstyr eller reelt vil std med en meengde ubrugeligt udstyr eller inven-
tar, safremt opgaven ender med at blive udliciteret.

Hvis kommunen nar frem til, at der er lokaler, udstyr og/eller inventar, som med
fordel kan indga i udbuddet, er den naeste overvejelse at fastleegge vilkarene.

Kommunen ma ikke, jf. kommunalfuldmagtsreglerne, uden seerlig hjemmel yde til-
skud til en privat virksomhed, hvorfor man eksempelvis ikke bare kan overlade et
fuldt produktionskgkken eller en omfattende samling veerktgj til en privat leverandor.
Men man kan omvendt godt tillade sig at stille et lokale til radighed for opbevaring af
redskaber, veerktgj, renggringsmidler m.m. Er det kommunens vurdering, at loka-
ler/inventar/udstyr ikke kan stilles vederlagsfrit til radighed, fordi det vil svare til at
give et tilskud til en privat virksomhed, skal det enten seelges 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 afo ptioner

Kommunen kan have en interesse i at medtage optioner, hvis den er i tvivl om,
hvorvidt der er gkonomi til at medtage visse ydelser i udbuddet, eller hvis den er i
tvivl om, hvorvidt det er hensigtsmaessigt i det hele taget.

| forbindelse med udbud af ejendomsservicefunktioner kan kommunen eksempelvis
overveje fglgende optioner:

Opti on p-yd ek sadavifgr ovenfor, er det en veesentlig strategisk afkla-
ring, hvilke opgaver der skal indga i udbuddet. Er kommunen meget i tvivl, om
der kan opnas en hensigtsmaessig lgsning pa udvalgte opgaver, kan man lade op-
gaverne indga som en sakaldt fakultativ option og dermed lade leverandgrerne
vurdere, om det er hensigtsmaessigt i forhold til netop deres lgsningsmodel. Det
kan eksempelvis geelde i forhold til udbud af de indvendige ejendomsservicefunk-
tioner, hvor udvendigt renhold kan kobles pa som en fakultativ option.

Option pa kontraktforleengelse: Jaevnfar ovenfor, afsnit 02.1, om udbudskon-
struktion, kan det veere hensigtsmaessigt at have option pa forleengelse i eksem-
pelvis 2 x 1 ar. Hermed undgar kommunen at binde sig i helt sa lang en periode,
men bevarer uanset muligheden for et lsengere samarbejde.

Serviceaftaler: Har kommunen i dag serviceaftaler, eks. p& matteservice, linned-
service eller lignende, hvor det vil veere interessant at se, om en ny leverandgr
har adgang til mere fordelagtige ordninger? | givet fald kan dette indarbejdes
som en option.

Option pa visse handveerksmaessige ydelser: Drejebogen behandler ikke udbud af
planlagt indvendigt og udvendigt vedligehold af bygninger, som ma betegnes som
ejendomsdrift, men ikke ejendomsservice, jf. ogsa vejledning i udarbejdelse af
kravspecifikation nedenfor. Her opstar imidlertid en klar snitflade, da det indgar
som ejendomsservice at foretage det daglige og lgbende tilsyn med bygningens
tilstand. Det kan i nogle tilfeelde veere hensigtsmaessigt at have mulighed for at
lade leverandgren foresta enkeltstdende reparations- og vedligeholdelsesopgaver,
safremt leverandgren har sddanne kompetencer. Kommunen kan derfor vaelge at
efterspgrge timerpriser for sddanne ydelser i sit udbudsmateriale, s man efter-
faglgende kan entrere med leverandgren som del af kontrakten. Se ogsa afsnit
2.3.2, hvor snitflader til ejendomsdriften drgftes 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 nbvnt ovenfor under, samteddrasropgayederr over dr agel
forankret organisatorisk her.

Ovenstaende ligger i trad med konklusionerne i en nylig offentliggjort rapport fra
Slots- og Ejendomsstyrelsen®, der fremhaever, at en centralisering af ejendomsom-
radet muligger en mere effektiv ressourcestyring ved blandt andet at indhgste stor-
driftsfordele og ved at skabe bedre rammer for opgavelgsningen gennem et tvaerga-
ende overblik over ejendomsmassen.

Andre kommuner har en mere eller mindre decentraliseret ejendomsservice og ejen-
domsdrift. Der er saledes i praksis mange variationsmuligheder:

¢ Nogle kommuner har fuld decentralisering af ansvaret for ejendomsservice og
ejendomsdrift til stagrre 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.

e Nogle kommuner har organiseret renggringen i en central, kommunal rengg-
ringsenhed for sig selv.

e Nogle kommuner lader det veere op til de enkelte institutioner at sikre den ren-
ggringslgsning, man selv foretraekker, det veere sig egen renggringsassistent el-
ler aftale med et privat renggringsfirma.

e Endelig kan de klassiske betjentfunktioner pa radhuset (post, reception, informa-
tion m.m.) veere forankret vidt forskellige steder i den kommunale organisation.

Pointen med disse betragtninger er, at kommunen forud for udbud af ejendomsser-
viceomradet skal saette fokus pd, hvad egen organisering betyder for mulighederne
for et udbud.

! http://www.ses.dk/682827d8
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Erfaringsmaessigt vil kommunen alt andet lige have lettere ved at gennemfgre et
udbud, hvis der er tale om en vis centralisering pa forhand. Det er begrundet i flere
forhold:

e En centraliseringsproces vil ofte medfgre, at der etableres stgrre klarhed over
indhold og serviceniveau i de forskellige ydelser, det vil sige, at der er et mere
klart grundlag for udbuddet end ellers.

e En centraliseringsproces skaber stgrre ensartethed pa tveers af institutionerne,
hvil ket gRr, at den fremtidige | everandRBr
den utilfredshed, som andringer i serviceniveau ofte medfarer.

e En centraliseringsproces samler ansvaret for de forskellige funktioner organisato-
risk. Dette indebeerer, at kommunen i hgjere grad kan veelge frit, hvilke opgaver

mi

ndr e

det vil wvbre rationelt audbuddet,dd manokke fprindent egr er e i

skal ind i en forhandlingsproces med de enkelte fagforvaltninger om at fjerne
kompetencen pa givne omrader fra institutionsniveauet. Det er langt fra sikkert
(i forste omgang), at skoler og dagsinstitutioner vil reagere positivt pad en faelles-
kommunal beslutning om, at deres ejendomsservicefunktioner fremover ikke
leengere er forankret lokalt, men centralt og i gvrigt skal i udbud.

e En centraliseringsproces skaber med afsaet i ovenfor naevnte betragtninger ofte
et bedre grundlag for lgsning af bestilleropgaven og kan bidrage til udvikling af
bestillerkompetencer.

Nar det er sagt, skal det samtidig understreges, at en centralisering ikke er en forud-
seetning for et udbud af ejendomsservicefunktioner.

Har kommunen en decentral organisering, ma den dog i udgangspunktet forvente, at
processen med udbud bliver leengere, 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 ferste omgang selv forestar en centralisering.

Endelig er det Kklart, at relationen til den kommunale ejendomsservice er central.
Dette behandles i det fglgende afsnit.

2.3.2 Snitflader til ejendomsdrifte n

Drejebogen har som sit grundlaeggende udgangspunkt, at den ikke omfatter udbud
af ejendomsdriften, herunder bade udvendigt og indvendigt bygningsvedligehold af
forebyggende, planlagt og akut karakter.?

Felger kommunen denne skelnen mellem ejendomsservice og ejendomsdrift (se ogsa
drejebogens behandling af valg af funktioner nedenfor), er det klart, at der opstar et
behov for at afklare snitfladerne til ejendomsdriften.

2 Dette betyder ikke, at drejebog og skabeloner ikke kan anvendes, s&fremt sddanne funktioner tages med i
et udbud, men der skal tages hgjde for, at der kommer en anden type ydelser ind, der bl.a. som udgangs-
punkt kategoriseres under bygge- og anleegsopgaverne i udbudsdirektivet.
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Grundlaeggende vil der fortsat veere behov for at sikre sammenhaengen og samar-
bejdet mellem de medarbejdere (den leverandgr), som har ansvaret for ejendoms-
service, og de ansvarlige for ejendomsdriften.

Tilsyn med ejendomme

| praksis vil den leverandgr, som forestar ejendomsservice, have ansvar for at fgre
det daglige, lgbende tilsyn med ejendommens tilstand og rapportere om eventuelle
problemer, sdledes at de driftsansvarlige kan vurdere, om der er behov for konkret
handling. En slags observationsforpligtelse, som bgr beskrives i udbudsmaterialet, jf.
ogsa skabelonen for bilag 1.

Den ansvarlige for ejendomsservice bgr ogsa paleegges at medvirke ved arligt byg-
ningssyn og i den forbindelse give systematisk information om bygningens tilstand
som grundlag for den samlede planleegning af vedligehold.

Reparation og vedligehold

En anden snitflade handler om graenserne for reparation og vedligehold. Med den del
af ejendomsservicefunktionerne, som handler om daglig drift og vedligehold, med-
falger en forpligtelse til at foretage mindre reparationer og udskiftninger.

I den uproblematiske ende ligger udskiftning af en psere, montering af et lgst dor-
handtag og andre mindre opgaver, som ikke kan forudsiges, men som man ma for-
vente optraeder med jeevne mellemrum. Det kan ogsa veere udskiftning af filtre i de
tekniske installationer. Kommunen bgr i udbudsmaterialet eksemplificere denne type
opgaver, men understrege, at det ikke er muligt at lave en udtgmmende liste eller
for den sags skyld angive antallet af lgse dgrhandtag, defekte peerer, filtre etc.

Udfordringen opst-r, n-=r man nbrmer sig grbp
Omfatter dette malerarbejder ved fraflytning af et kontor i i modseaetning til den me-
re systematiske malerindsats som del af den planmaessige indvendige vedligeholdel-
sesplan? Hvad med reparation af diverse, mere tekniske elementer som defekte mo-
torer pa haeve-/saenkeborde, ventilatorer, cirkulationspumper osv.?

Nar kommunen selv har ansvar for disse opgaver, kan pedellen i samarbejde med
ledelsen for ejendomsfunktionen (eller pa institutionen, hvis kommunen har en de-
central organisering) i feellesskab vurdere, om det er hensigtsmeessigt selv at foreta-
ge en reparation, eller om det bedre kan betale sig at entrere med en ekstern hand-
veerker.

Tilsvarende er det erfaringen, at den praktiske snitflade p4 mange institutioner i dag
i hgj grad afhaenger af de konkrete faglige kompetencer, som den enkelte pedel eller
tekniske servicemedarbejder har. Det vil sige, der er ikke defineret et entydigt ser-
viceniveau pd tveers af institutioner.

Dette kan fint fungere i en samlet, kommunal lgsning, men det er i hgjere grad afgg-

rende, at kommunen sikrer en klar og feelles forstdelse af ansvarsfordelingen, nar
der overdrages til en privat leverandgr.
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Kommunen kan eventuelt overveje, om det vil veere hensigtsmaessigt at integrere
nogle af de systematiske vedligeholdelsesopgaver i udbuddet, sa det klart fremgar,
at disse ogsa skal lgses af leverandgren. Herved fjernes snitfladen mellem ejen-
domsservice og egentlig ejendomsdrift.

Til gengeeld skal kommunen definere preecist, hvilke ejendomsdriftsopgaver der ind-
gar pa vedligeholdelsessiden (eller andre opgaver), samt i gvrigt sikre sig, at der er
et marked for varetagelse af begge typer opgaver samlet. Endelig skal kommunen
sikre sig en incitamentsmodel, hvor leverandgren ikke selv kan igangseette stgrre
arbejder ohos sig selvo.

2.3.3 Organisering af medarbejder - 0g brugerinddragelsen samt gvrig komm unal

org anisation

Kommunen bgr tidligt tage stilling til inddragelse af medarbejdere og brugere samt
den gvrige kommunale organisation.

Kommunen bgr 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 bgr inddrage medarbejderne sa tidligt som muligt
i processen og bruge det eksisterende kommunikationsnetveerk, herunder inddrage
tillidsmanden aktivt i kommunikationen. Det kan overvejes at lave en egentlig risiko-
vurdering; Er der seerlige grupper, som vil tage det ilde op i og hvad kan man even-
tuelt gare for at modvirke dette, sa processen (med dette afseet) fungerer sa godt
som muligt?

En 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 i for sa vidt angar i al fald pedelfunktionerne i
er tale om opgaver, som vanskeligt lader sig beskrive i detaljer. Det skyldes dels, at
der ikke har veeret tradition for det, dels at pedelfunktionen i hgj grad har karakter
af en intern servicefunktion, som traeder til efter konkret behov i forhold til et bredt
spaend af handvaerksmaessige, tekniske og praktiske opgaver. Kommunen bgr her
starte med at spgrge medarbejderne og hgre, 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 fa den viden
om serviceniveau, opgaver osv., som pedelgruppen besidder, indarbejdet i udbuds-
materialet pa en deekkende made.

Givet det grundleeggende behov for at kunne agere konkret i forhold til mange for-
skellige typer af opgaver er det ogsa vigtigt for kommunen at sikre, at der p& bru-
gerniveau er forstaelse og accept af det forestdende udbud. Brugerne bgr, allerede
inden udbuddet besluttes, hgres i forhold til deres forventninger (herunder ogsa
eventuelle negative forventninger). Kommunen kan ogsd med fordel inddrage bru-
gerne i en arbejds- eller referencegruppe i forbindelse med udarbejdelse af udbuds-
materialet, s& de pa forhand kender det serviceniveau, der laegges op til.
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Det er vigtigt i den forbindelse at forst- Obrugerneo
alle brugere af de kommunale bygninger, hvor ejendomsservicefunktionerne udby-
des. Se ogsa drejebogens drgftelse af samarbejdsrelationer nedenfor.

2.3.4 Kommunens medvirken ved driftsstart

Nar en ekstern leverandgr vinder en udbudsforretning og skal overtage opgaven, vil
der veere behov for, at den interne udfgrer medvirker til at sikre en hensigtsmeessig
overgang.

Kommunen bgr tidligt overveje, hvilke tiltag man med fordel kan iveerksaette for at
medyvirke til dette.

Nogle kommuner har arbejdet med konkrete incitamentsmodeller for medarbejderne
i overgangsperioden. Andre har arbejdet med modeller for udlan, ogsa for de medar-
bejdere, som ikke permanent skal overga til den nye leverandgr, men hvor dette kan
medvirke til stgrre driftssikkerhed i overgangsperioden.

Endelig er det vigtigt i udbudsmateriale at understrege over for tilbudsgiverne, hvil-
ken adgang til arkiver og gvrige oplysninger man vil sikre samt at sikre en forstaelse
af dette hos egen udfarer.

Kommunen kan indarbejde konkrete beslutninger i forleengelse af disse overvejelser i
sin vejledning til | ever andlerde/ri me& ein 0h i Isagned,e hakuwn ckeesn s
nere i drejebogen.

2.4  Strategisk afklaring i forhold til samarbejde

2.4.1 Samarbejdsorg  anisation

Udbud af ejendomsservicefunktioner indebeerer i forhold til mange andre udbudsom-
rader nogle seerlige udfordringer i relation til samarbejdsorganisationen.

For det fgrste er det en udfordring, at der i praksis vil veere et meget stort antal bru-
gere. Ud over at sikre en grundig inddragelse af brugerne i forbindelse med udbud-
det, bgr kommunen allerede tidligt overveje, hvordan man vil indtaenke brugerne i
den fremtidige samarbejdsrelation, bade i forhold til opfelgning pa kvalitet og bru-
gertilfredshed i almindelighed, men ogsa hvor teet det er ngdvendigt at kunne koble
brugerne med leverandgren i det daglige.

Kommunen bgr i den sammenhaeng overveje konkret, hvilke behov de forskellige

brugere af forskellige institutioner har. Det er klart, at inddragelsesbehovet i en dag-
institution varierer fra behovet pa et plejecenter eller pa radhuset.
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For det andet bryder det praktiske samarbejde med en traditionel klient-
leverandgrrelation. Kommunen skal veere opmaerksom pa potentielle interessekon-
flikter, som er forbundet med udbud af ejendomsservicefunktioner og bgr overveje

en incitamentsstruktur, som kan handtere eventuelle modstridende interesser. |
praksis vil leverandgrens medarbejdere skulle agere som kommunens forleengede
arm, jf. flere af diskussionerne ovenfor. Leverandgren far dermed to forskellige rol-
ler; Pa den ene side den traditionelle udfgrer-rolle og pa den anden side til en vis
grad at veere kommunens allierede pa det decentrale niveau. Eksempelvis i forhold

til konkrete entrepriser pa den enkelte bygning, hvor det kan veere en fordel at lade
den private | ever andRBr s edemnadagligepkentaktpersba.t 6 v br

Samlet set understreger ovenstaende pointer, at kommunen skal sikre en samar-
bejdsorganisering, hvor der afholdes opfglgningsmgder med alle tre parter.

2.4.2 Fremtidig bestillerorg anisering

Det er endelig en vaesentlig 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 opfglgning pa indvendigt
renhold, vinduespolering samt vagttjeneste, er det mere diffust og tilfeeldigt i mange
kommuner, hvordan der fglges op pa pedel- og betjentfunktioner.

Alt andet lige vil dette veere en mere enkel opgave, safremt kommunen allerede har
etableret én eller anden form for central kompetence pa ejendomsomradet, men
uanset vil udbud af sidstnaevnte funktioner medfarer et vist kompetencemaessigt
tomrum lokalt i forhold til at foretage en fagligt funderet opfalgning. Kommunen bgr
derfor vurdere, hvordan og hvor meget det vil vaere hensigtsmeessigt at falge op pa
kvaliteten af disse opgaver.

Tilsvarende bgr kommunen overveje, hvordan man far etableret et hensigtsmaessigt
samarbejde med den privat e | ever andBr s o formar essltads edrpdr g -
omrader, hvor det i det daglige m& formodes, at den private leverandgr bliver tov-

holder p& kommunens aftaler, eksempelvis pa tekniske serviceaftaler.
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3. Drejebog - Skabelon

skabelonen bestar det samlede udbudsmateriale af:

Del 1 Udbudsbetingelser

Del 2 Kontrakt

Del 3 Bilag til kontrakt:
Bilag 1 Kravspecifikation
Bilag 2 Leverandgrens lgsningsbeskrivelse
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) udggre det
fremtidige aftalegrundlag mellem kommunen og den valgte leverandgr.

I de fglgende afsnit behandler drejebogen de seerlige forhold ved de ovenfor omtalte
tre omrader (udbudsbetingelser, kontrakt og bilag) i forhold til et udbud af ejen-
domsservicefunktioner.

3.1 Dell 1 Udbudsbetingelse r

Del 1: Udbudsbetingelser er en vejledning til tilbudsgiverne.

I relation til udbud af ejendomsservicefunktioner bgr der tildeles seerlig opmaerk-
somhed til folgende punkter, som derfor behandles seerskilt i drejebogen:

e Udveelgelseskriterier

e Mindstekrav og forbehold
e Alternative tilbud

e Tildelingskriterier

e Tilbudspreesentationer.

Skabelonen indeholder en ramme for udbudsbetingelserne. Skabelonen indeholder i

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

for, indeholder drejebogen alene overvejelser om fem af disse i samt om udveaelgel-
seskriterierne, der ikke indgar i skabelonen, men som vil skulle indarbejdes, safremt
der gennemfgres et offentligt udbud.
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3.1.1 Udveelgelseskriterier

Det er kun relevant at angive udveelgelseskriterierne i udbudsbetingelserne, safremt
der er tale om et offentligt udbud. Skabelonen tager afseet i et begraenset udbud,
hvorfor der ikke indgar et sadant afsnit. Der skal derfor indsaettes et afsnit med ud-
veelgelseskriterier, hvis der anvendes offentligt udbud. Udveelgelseskriterierne skal
ligeledes fremga af udbudsbekendtgarelsen.

| et begreenset udbud skal udveelgelseskriterierne alene fremga af udbudsbekendtgg-
relsen. Det anbefales, at der ikke stilles krav om flere oplysninger mv. end hgjst
ngdvendigt.

| forhold til ejendomsservicefunktioner bgr kommunen i tilleeg til de mere gaengse
udveelgelseskriterier overveje:

e Referencer pa de specifikke funktioner, som udbydes.

e Referencer, hvor leverandgren har lgst interne funktioner, og hvor leverandgren
viser, at man via samarbejdsmodellen kan indgar som en integreret medspiller i
forhold til kommunens kernevirksomhed.

e Facility management-referencer, alternativt referencer med handtering af under-
leverandgrer.

e At bede om referencer fra private virksomheder for nogle af de funktioner, hvor
der vil veere tale om en rimelig sammenligning.

Det bgr overvejes at undlade at ggre udveelgelseskriterierne til egentlige mindste-
krav, safremt det er vurdering, at der er tale om et begraenset marked for den ud-
budte sammenseetning af funktioner.

Har kommunen valgt at udbyde opgaven i et servicepartnerskab, bgr dette afspejles
i udveelgelseskriterierne. Kommunen kan eksempelvis efterspgrge referencer fra
partnerskaber eller lignende samarbejdskonstruktioner.

3.1.2 Mindstekrav og forbehold

Kommunen skal tage stilling til, hvilke mindstekrav der skal veere opfyldt. Er et
mindstekrav ikke opfyldt, er tilbuddet ukonditionsmaessigt og skal derfor afvises.

Kravet om, at tilbudsgiver skal afgive erkleering om, at tilbudsgiver ved udarbejdelse
af sit tilbud har taget hensyn til de geeldende forpligtelser vedrgrende beskyttelse pa
arbejdspladsen og om arbejdsforhold i gvrigt (de sakaldte pligtmaessige 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 foreslas, jf. skabelonen, at det er et mindstekrav, at der ikke kan tages forbe-
hold over for kontrakt og bilag.

Veelger kommunen at tillade forbehold, skal kommunen definere, hvor det er lovligt
at tage forbehold (den sakaldte bruttoliste), idet fri adgang til at tage forbehold ikke
vil veere foreneligt med det udbudsretlige krav om, at de udbudte ydelser skal veere
preecist definerede.

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

Tilbudsgiver skal respektere fglgende mindstekrav:

e Tilbudsgiver skal i sit tilbud eksplicit angive, at tilbudsgiver ved tilbudsafgivelsen har
taget hensyn til de geeldende forpligtelser vedrgrende beskyttelse pa arbejdspladsen

og om arbejdsforhold i gvrigt, jf. pkt. 13 (Pligtmeessige oplysninger).

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

stemme Iser :

. 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.)

Safremt mindstekravene ikke er opfyldt, anses tilouddet for ukonditionsmaessigt.

Eventuelle forbehold bgr veere ledsaget af tilbudsgivers skriftlige begrundelse.

| det omfang, tilbudsgiveren ikke udtrykkeligt i tilbuddet tager forbehold over for de enkelte
bestemmelser, og herunder angiver, hvilken anden konkret formulering af de pageseldende be-
stemmelser tilbudsgiveren vil indga pa, leegges til grund, at tilbudsgiveren har accepteret samt-
lige bestemmelser, saledes at bestemmelserne vil indga i den endelige kontrakt mellem til-

budsgiveren og <NAVN> Kommune.

Safremt forbehold tillades, skal kommunen ligeledes sikre sig, at eventuelle forbe-
hold kan indga i tilbudsvurderingen, jf. neermere herom nedenfor under tildelingskri-
terier, afsnit 3.1.4.
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3.1.3 Alternative tilboud

Der skal tages stilling til, om tilbudsgiver skal have lov til at afgive alternative tilbud.
Dette skal ligeledes fremga af udbudsbekendtgarelsen.

Alternative bud skal altid overholde de fastsatte mindstekrav.
Veelger kommunen derfor den ovenfor naevnte fremgangsmade med at forbyde, at
tilbudsgiver kan tage forbehold over for kontrakt og bilag (= mindstekrav), kan der

ikke gives tilladelse til alternative tilbud.

Veelger kommunen derimod at tillade forbehold i et vist omfang, kan der abnes mu-
lighed for alternative tilbud.

Anvendelsen af alternative tiloud stiller krav til udformningen af savel tildelingskrite-
rier som mindstekrav.

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

I alternative tilbud skal samtlige mindstekrav veere opfyldt.

Det skal klart fremgd, hvad det alternative tiloud omfatter. Det skal sdledes klart fremga, hvilke
dele af det primeaere bud alternativet erstatter/supplerer, og hvilke eventuelle gkonomiske og

andre konsekvenser dette har for tilbuddet.

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

tilbud veere tydelig.

3.1.4 Tildelingskriterier

Skabelonen er baseret p& den forudseetning, at tildelingskrit er i et er o0det Rkonomi sk

mest fordelagtige tilbudo.
Kommunen skal sikre sig, at underkriterierne er egned:é
nomi sk mest fordelagtige tilbudbo.

Ved udarbejdelsen af de konkrete underkriterier skal der tages udtsmmende stilling
til, hvad kommunen vil laegge veegt pa i forbindelse med valg af leverandgr. Der skal
desuden tages stilling til en veegtning af underkriterierne.
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Kommunen skal sikre sig, at underkriterierne udarbejdes pa en sddan made, at op-
fyldelsen af alle beskrevne krav indgar i vurderingen. Det er vigtigt, at der sikres en
1:1-sammenhaeng mellem underkriterierne og de angivne krav, saledes at der ska-
bes en entydig og tveergdende sammenhaeng mellem:

e Kravene i bilag 1 (Kravspecifikation)
e Besvarelserne i bilag 2 (Leverandgrens lgsningsbeskrivelse)
e Underkriterierne til brug for vurdering af de modtagne tilbud.

Det foreslas, jf. skabelonen, at det er et krav, at der ikke kan tages forbehold over
for kontrakt og bilag.

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

heraf indg- i tilbudsvurderingen, enten ifofsdrhol d til
vidt angér forbehold, der ikke har en gkonomisk effekt i i forhold til andre relevante

underkriterier.

Det er ikke muligt pa forhand at indseette feerdige tildelingskriterier, som kan anven-
des af alle kommuner i alle udbud af ejendomsservicefunktioner. Det afhaenger dels
af de konkrete funktioner, dels af den enkelte kommunes gnsker og prioriteringer.
Generelt ma der advares mod at dele op i for mange underkriterier. Det reducerer
gennemsigtigheden og ggr tildelingsprocessen mere vanskelig.

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

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

kommunen overvejer de konkrete formuleringer ngje, sa opfyldelsen af alle krav kan
vurderes.

Har kommunen valgt at udbyde opgaven i et servicepartnerskab, bgr dette afspejles
i tildelingskriterierne. Kommunen kan eksempelvis efterspgrge konkrete bud pa,
hvordan leverandgren vil sikre, at opgaven lgses i et partnerskab. Se i gvrigt
www.udbudsportalen.dk

Eksempel 3-3: Eksempel pa tildelingskriterier

Tildeling af ordren vil ske pa grundlag af det gkonomisk mest fordelagtige tilbud.

<Navn=> Kommune Vil i den forbindelse lsegge fglgende kriterier til grund, der er angivet med
folgende veaegtning:

Pris (50 %)

Kvalitet og kvalitetssikring (25 %)

Samarbejde (15 %)

Cvber for s=- vidt asgtemedanbeidetes kobkretd eefaringer med tilsva-
rende eller lignende opgaver (10 %).

Ved pris forstds en vurdering af den samlede pris for varetagelse af ejendomsservicefunktio-
nerne i kontraktperioden pa x ar samt i en eventuel forleengelsesperiode (option), dvs. baseret
pa det samlede faste, arlige vederlag.
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Ved kvalitet og kvalitetssikring forstas 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 kvalitetsmal, graden af administrative lettelser, driftsplaner samt til-
budsgivers konkrete kvalitetssikringsforanstaltninger, herunder en vurdering af tilbudsgivers
kvalitetssikringssystem og procedurer til egenkontrol.

Ved samarbejde forstas den af leverandgren beskrevne model til sikring af et fleksibelt samar-
bejde, herunder leverandgrens efterlevelse af de i udbudsmaterialet angivne krav hertil, samt
leverandgrens supplerende forslag til sikring af et fleksibelt samarbejde og en hgj tilgeengelig-
hed for badde <Navn> Kommunes brugere og kontaktpersoner.

Ved cvo g for sa vidt angar de tilbudte ngglemedarbejderes konkrete erfaringer

med tilsvarende eller lignende opgaver, forstas en vurdering, baseret pa de

vedlagtecvber , af de til budte nRBRglemedarbejderes kvali
varetage de opgaver, der er omfattet af kontrakten.

Ovenstaende er alene eksempler pa tildelingskriterier. Kommunen kan derfor bl.a.
veelge:

e At leegge veegt pa andre forhold end de naevnte
e At sld underkriterier sammen og/eller
e At aendre ved, hvad der forstas ved de enkelte underkriterier.

Veer opmaerksom pa, at det vil veere ulovligt at lade underkriteriet "pris" alene afgare

tildelingen af ordre uden reel hensyntagen til ogsa de gvrige underkriterier, idet kon-

sekvensen heraf vil vbre, at ordren i praksis tildel e:
i kke o0det Bkonomi sk mest forydet agaigepti $budkbke Dmt bl
en sadan veegtning, at de gvrige underkriterier reelt eller formelt seettes ud af kraft.

Kommunen skal sdledes veere opmaerksom pa ikke at fa lavet en model, hvor ét kri-

terium bliver altdominerende.

3.1.5 Tilbudspraesentationer

Kommunen skal overveje, om tilbudsgiverne skal have mulighed for at preesentere
deres tilbud.

Det vil ofte veere en fordel at f& sat ord pa de skriftlige tilbud. Erfaringsmaessigt er
tilbudspraesentationer saledes ofte et vaerdifuldt supplement til laesningen og forsta-
elsen af det konkrete tilbud.

Tilbudspraesentationer skal dog gennemfgres med omhu, da der er en vis risiko for,

at man kommer til at overtreede udbudsreglerne, herunder seerligt ligebehandlings-
princippet og forhandlingsforbuddet.
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Kommunen skal derfor sgrge for fglgende:

e Alle tilbudsgivere skal have det samme tidsrum til at gennemfgre tilbudspreesen-
tationen.

e Kommunen skal udarbejde og udsende en agenda, hvis hovedpunkter og tids-
maessige rammer er ens for alle tilbudsgivere.

e Alle tilbudsgivere skal have den samme forberedelsestid forud for tilbudspraesen-
tationen. Det vil sige, at agendaen skal sendes ud til de pagaeldende tilbudsgive-
re x dage forud for den enkelte tilbudsgivers tilbudspraesentation.

e Der skal veere tale om en ensidig preesentation fra tilbudsgivers side, og kom-
munen kan saledes alene stille spgrgsmal, relateret til i agendaen naermere prae-
ciserede emner. En eventuel opfglgende afklaring skal ske skriftligt.

Ovenstaende er begrundet i, at et tilbud i henhold til udbudsreglerne principielt kun
skal vurderes pa grundlag af sit indhold. Kommunen ma saledes kun i begreenset
omfang og kun pa ikke-grundleeggende punkter spgrge en tilbudsgiver om, hvordan
tilbuddet skal forstas.
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3.2

Del 2 1 Kontrakt

Del 2: Kontrakten udggr den juridiske aftale mellem kommunen og leverandgren.

I relation til udbud af ejendomsservicefunktioner bgr der tildeles sserlig opmaerk-
somhed til falgende punkter, som derfor behandles seerskilt i drejebogen:

Driftsplaner

Kvalitet

Opfelgning og kontrol

Lokaler, udstyr og materiel

Omfattede medarbejdere

Sociale klausuler

Anfordringsgaranti

Misligholdelsesbefgjelser samt erstatningsansvar
Rettigheder.

O NGO AODNE

Skabelonen indeholder en ramme for kontrakten. Skabelonen indeholder i alt 45 for-
skellige punkter, som alle er relevante ved udarbejdelse af kontraktudkast. | flere af
disse punkter er der med farvemarkering angivet, at kommunen skal indsaette kon-
krete tal eller oplysninger efter kommunens egen vurdering.

Det er vigtigt at ggre opmaerksom pa, at kommunen ikke ukritisk kan genbruge kon-
trakten. Bag kontrakteksemplet ligger en raekke overvejelser, som kommunen skal
forholde sig til.

Det er veesentligt, at kommunen ved anvendelsen af kontrakten generelt overvejer,
hvor streng kommunen skal veere i sine krav til leverandgren. Kontraktudkastet i
kontraktskabelonen er bevidst formuleret med henblik p& at sikre kommunens rets-
stilling bedst muligt og kan derfor pa nogle omrader blive opfattet som relativt
streng. Man opnar som regel det bedste kontraktgrundlag med en leverandgr, nar
kontrakten er velafbalanceret. P4 den anden side kan lokale forhold, tidligere erfa-
ringer, politiske/gkonomiske krav mv. tale for, at den enkelte kommune strammer
enkelte/flere bestemmelser i kontrakten, velvidende at siddanne stramninger kan
medfgre, at leverandgren indregner en risikopreemie af en vis stgrrelse i kontrakt-
summen.

Jeevnfgr ovenfor, indeholder drejebogen alene overvejelser om ni af disse. De ni
punkter uddybes nedenfor.

Veelger kommunen at udbyde opgaven i et servicepartnerskab, skal dette selvfglgelig
afspejles i kontraktens form, indhold og opbygning. Servicepartnerskaber er en sam-
arbejdsmodel mellem offentlige og private virksomheder, der bygger pa et udbud og
indgaelse af en kontrakt pa grundlag af en dben kravspecifikation, som fastlaegger
de overordnede krav til ydelser og resultater. Kontrakten skal derfor udarbejdes pa
baggrund af disse principper, der ikke vil blive gennemgaet yderligere her.
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3.2.1 Dri ftsplaner

Kontraktskabelonen indeholder et forslag til regulering af driftsplaner. Veer opmaerk-
som p4, at eventuelle krav til mindsteindhold af driftsplaner skal fremga af bilag 1.

Kontraktskabelonens forslag til regulering af driftsplaner er forholdsvist vidtgaende.
Kommunen skal derfor bl.a. tage stilling til falgende:

e Skal der fastseettes frist for, hvornar de endelige driftsplaner skal foreligge og
hvis ja: hvilken frist?

e Skal leverandgren forpligtes til at lave driftsplaner for alle omfattede funktioner,
eller er der omrader, hvor dette ikke kan betale sig?

e Skal kommunen kunne udseette overtagelsesdagen med henvisning til, at af-
hjeelpning af fejl og mangler ikke er gennemfart tre dage far overtagelsesdagen?

e Skal kommunen have adgang til at opsige kontrakten med henvisning til, at pro-
cessen i forbindelse med leverandgrens udarbejdelse af driftsplanerne eller ind-
holdet af driftsplanerne efter kommunens opfattelse ikke pa tilstraekkelig vis op-

fylder kommunens krav og forventninger?

e Skal der fastsaettes et maks. belgb for engangsvederlaget? (Bgr i givet fald lige-
ledes fremga af vejledningen til bilag 7).

e Skal der gennemfgres kontrol af overholdelsen af driftsplanerne i og med hvil-
ken frekvens?

3.2.2 Kuvalitet
Krav til kvalitetsmal skal fastsaettes i bilag 1.

Kommunen skal tage stilling til, hvorvidt der skal fastssettes bodsbestemmelser for
manglende opfyldelse af kvalitetsmalene.

Kontraktskabelonen indeholder et forslag til formulering.
Kommunen skal overveje fglgende:

o Skal der veere en bodsfri periode lige efter kontraktstart i og hvor lang skal pe-
rioden i givet fald veere?

e Skal der sondres mellem bodsudlgsende forhold og forhold, der kun udlgser en
patale?
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Kontraktskabelonens formulering vedrgrende bod kan tilrettes efter behov.
3.2.3 Opfelgning og kontrol

Kommunen skal tage stilling til, om og i hvilket omfang der skal ske opfglgning og
kontrol i forhold til leverandgrens opgavevaretagelse.

En naermere beskrivelse af foranstaltningerne skal fremga 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 vilkar for anvendelse af lo-
kaler og udstyr fremgar af bilag 5.

Safremt kommunen gnsker at lgfte veesentlige forhold vedrgrende anvendelsen af
lokaler og udstyr over i kontrakten, skal kommunen selv ggre dette. Dette kan f.eks.
veere:

e Vilkar for anvendelse (kab/leje/leasing)
e Vilkar for prisfastseettelse

e Tidsrum for anvendelse

e Krav til vedligeholdelse

e Handtering af nyanskaffelser.

Der henvises i gvrigt 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 savel kontraktstart som kon-
traktophar.

Det er lovligt som kontraktvilkar at fastseette, at loven i uagtet den efter en konkret
fortolkning ikke matte finde anvendelse i faktisk finder anvendelse i det konkrete
udbud.

Mange kommuner husker at naevne i udbudsbekendtggrelse og kontrakt, at lov om
virksomhedsoverdragelse finder anvendelse ved kontraktstart i men glemmer eks-

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

Herved bliver medarbejdernes og/eller kommunens retsstilling i et vist omfang uklar.

STS i Konkurrenceudseettelse af Ejendomsservice: Drejebog (UDKAST)



For medarbejdernes vedkommende vil der veere usikkerhed om, hvorvidt de vil veere
omfattet af lovens beskyttelse i forbindelse med et genudbud.

For kommunens vedkommende kan der veere risiko for, at kommunen kommer til at
patage sig forpligtelser, herunder heeftelse for eventuelle restancer, som kommunen
ikke gnsker at patage sig. Dette haenger sammen med, at medarbejdere og de her-
med forbundne forpligtelser ved kontraktophgr antages at blive tilbagefart til kom-

munen o0i et splitsekundo, fRr de ved et genudbud

leverandgar.

Det er derfor veesentligt, at der tages stilling til, hvorvidt loven finder anvendelse
ved kontraktophgr, 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 kontraktophgr, skal kommu-
nen sikre sig fglgende:

e At kommunen i kontraktperioden sikrer sig adgang til information om eventuelle
eendringer i medarbejdernes lgn- og anseettelsesvilkar for at have den ngdvendi-
ge information ved ophgr/ophaevelse af kontrakten.

e At leverandgren stiller sikkerhed for eventuelle udestdender i forbindelse med
ophgr/ophaevelse af kontrakten.

e At kommunen sikrer sig, at der udarbejdes en skeeringsopggrelse bade ved kon-
traktstart og kontraktophgar.

e At der tages stilling til, hvem der heefter for leverandgrens eventuelle restancer
(leverandgren eller den nye leverandgr).

Beskyttelse efter lov om virksomhedsoverdragelse geelder kun, indtil den/de geel-
dende overenskomster ophgrer/udlgber.

Der findes kommuner, der i forbindelse med udlicitering som kontraktvilkar fastsaet-
ter, at lovens beskyttelse skal udstreekkes til at deekke hele kontraktperioden. Dette
vil iseer veere relevant at gare, safremt overenskomsten/overenskomsterne er teet pa
at ophgre/udlgbe, men kan ogsa vaere udtryk for, at politikerne gnsker at sende et
signal til medarbejderne om, at de sikres bedst muligt i forbindelse med virksom-
hedsoverdragelsen.

Kommunen skal derfor overveje, om et sadant vilkar kan/skal indarbejdes i udbuds-
materialet®. Der ggres her opmaerksom pd, at det alt efter omstaendighederne kan

° Der ggres her opmaerksom pa, at det efter omstaendighederne kan opfattes som et brud pd kommunalfuld-
magten, herunder et brud péd princippet om, at kommunen skal handle gkonomisk forsvarligt. Statsforvalt-
ningen for Arhus Kommune har vurderet, at der kraeves en konkret vurdering af relevansen af et s&dant
krav. Flere oplysninger kan fas ved henvendelse til Arhus Kommune.
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opfattes som et brud pa kommunalfuldmagten, herunder et brud pa princippet om,
at kommunen skal handle gkonomisk forsvarligt.

Der henvises i gvrigt til fglgende bestemmelser i kontrakt og bilag, der ligeledes re-
gulerer forhold som falge af lov om virksomhedsoverdragelse:

e Skeeringsopggrelse

e Anfordringsgaranti

e Opheaevelse

e Forhold ved ophgr

e Bilag 6 (Omfattede medarbejdere).

Bemezerk i gvrigt, at savel kontraktskabelonen som skabelonen for bilag 6 som ud-
gangspunkt ikke omfatter vilkar for overdragelse af tjenestemeend. Skal der ske en
sadan overdragelse, skal de ngdvendige sendringer indarbejdes begge steder.

3.2.6 Sociale klausuler

Ejendomsserviceomradet vil typisk veere et oplagt omrade, hvor der kan indteenkes
krav til sociale klausuler.

Kommunen skal derfor tage stilling til, om der skal stilles krav om sociale klausuler i
kontrakten. Der vil ofte allerede veere taget stilling til dette i kommunens udbudspo-
litik.

En social klausul er et krav, der fremgar af kontrakten. Kravet indebzerer en neerme-
re angivet social forpligtelse for den, der vinder opgaven.

En social klausul kan f.eks. sigte mod at anseette et bestemt antal medarbejdere pa
seerlige vilkar eller at formulere en etnisk ligestillingspolitik. Formalet med sociale
klausuler er at ggre arbejdsmarkedet mere rummeligt.

Sociale klausuler kan formuleres som et meget konkret krav til leverandgren om at
sikre, at den sociale forpligtelse bliver overholdt.

Kommunen kan ogsa vaelge en mere blgd klausul, hvor leverandgren blot skal til-
streebe at overholde den sociale klausul. Det ggr det sveerere for kommunen at vide,
om leverandgren ger sit bedste for at nd malet. Til gengaeld kan den blgdere formu-
lering veere 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/

STS i Konkurrenceudseettelse af Ejendomsservice: Drejebog (UDKAST)

30


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

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 opsta i for-
bindelse med opgavens tilbagetagelse/videreoverdragelse, jf. ogsd kommentarer til
oomfteede medarbejdered ovenfor.

Kommunen skal tage stilling til stgrrelsen af sikkerhedsstillelsen. Starrelsen skal
fastseettes pa baggrund af kommunens behov. Fglgende kan inddrages i overvejel-
serne:

e Antal medarbejdere/stgrrelsen af de forpligtelser, kommunen kan padrage sig i
tilfeelde af leverandgrens manglende opfyldelse af sine forpligtelser.

e | hvor lang en periode (f.eks. 3-6 maneder) kommunen forventer at skulle pata-
ge sig forpligtelsen.

e Sikring af en rimelig sammenhaeng til den forventede kontraktsum.

Det er op til kommunen, hvorvidt der skal stilles krav om anfordringsgaranti. Et krav
om anfordringsgaranti kan indebaere en risiko for, at tilbudsgiver helt eller delvist
indregner sit gebyr for garantien i priserne. Kommunen skal derfor ogsa af den
grund overveje den kraevede stgrrelse af garantien.

Safremt kommunen vil tillade, at tilbudsgivere kan tage forbehold over for enkelte
bestemmelser i kontrakten, kan bestemmelsen om anfordringsgaranti, herunder ga-
rantiens starrelse, veere et oplagt sted at &bne mulighed herfor.

Erfaringen fra tidligere udbud af ejendomsservicefunktioner viser, at anfordringsga-
ranti et punkt, hvor leverandgrerne ofte gnsker at tage forbehold.

3.2.8 Misligholdelsesbefgjelser samt ersta tning sansvar

Kontraktskabelonen indeholder fglgende forslag til bestemmelser om misligholdelse
og erstatningsansvar:

e Forsinkelse

e Mangler

¢ Anden misligholdelse

e Leverandgrens forhold i gvrigt

e Kundens forhold

e Ophavelse

e 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.

Ogsa andre forhold end overskridelse af den aftalte overtagelsesdag kan udlgse for-
sinkelse. Kommunen skal derfor tage stilling til fglgende:

e Definition af forsinkelse i hvilke forhold skal udlgse forsinkelse?
e Misligholdelsesbefgjelser ved forsinkelse (bod, ophaevelse).

Kontraktskabelonen skal tilrettes i overensstemmelse hermed.

Kontraktskabelonens udgangspunkt er, at leverandgren ifalder bod ved forsinkelse af
den aftalte overtagelsesdag.

Kommunen skal tage stilling til bodens starrelse. Boden kan f.eks. fastseettes som et
bestemt belgb pr. dag eller en vis andel af det samlede faste vederlag pr. ar. Man
kan desuden overveje at indarbejde en bestemmelse om, at bodsbelgbet pr. dag
stiger i takt med forsinkelsens leengde, eksempelvis:

e Bod fra 1.-5. arbejdsdag: Kr. 2.000 pr. arbejdsdag
e Bod fra 6.-10. arbejdsdag: Kr. 5.000 pr. arbejdsdag
e Bod fra 11.-15 arbejdsdag: Kr. 10.000 pr. arbejdsdag

Ud over fastseettelsen af bodsbelgbet skal der tages stilling til den maksimale bod,
leverandgren kan palaegges at betale.

Kommunens fastseettelse heraf bgr baseres pa en formodning om den forventede
kontraktsum pr. ar, sdledes at bodsbestemmelserne seettes i et rimeligt forhold her-
til.

Veer saerligt opmeerksom pa formuleringen af bodsbestemmelsen, safremt der gen-
nemfares et udbud, der er delt op i delaftaler, men hvor der kan bydes ind pa en,
flere eller alle delaftaler. Her bgr bodens starrelse relatere sig til den konkrete kon-
traktsum for den/de delaftaler, den pagaeldende leverandgr far kontrakt pa i og ikke
angives som et fast belgb.

Starrelsen af den maksimale bod vil typisk ogsa blive keedet sammen med fristen

for, hvorndr kommunen kan haeve kontrakten, sdledes at kommunen som udgangs-
punkt kan haeve kontrakten, nar leverandgren er ifaldet maksimal bod.
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Eksempel 3-4: Eksempel pa bod

Bod pr. arbejdsdag: Kr. 5.000
Maksimal bod: Kr. 150.000 (dvs. maks. 30 arbejdsdages forsinkelse)

Kunden kan haeve kontrakten, sdfremt den aftalte overtagelsesdag overskrides med 30 ar-
bejdsdage.

Safremt kontrakten skal omfatte andre/flere forsinkelsesudlgsende forhold end den
aftalte overtagelsesdag, skal der i kontrakten tages stilling til, hvilke misligholdelses-
befgjelser en konkret forsinkelse skal udlgse.

Andre eksempler pa forsinkelsesudlgsende forhold kan f.eks. vaere forsinkelse i for-
hold til aftalt rapportering (safremt 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:
e Definition af mangler i hvornar er en ydelse mangelfuld?

e Misligholdelsesbefgjelser ved mangler, herunder hvornar kommunen skal kunne
heaeve kontrakten.

Misligholdelsesbefgjelserne skal veere tilstreekkelige og deekkende for kommunens
behov for at kunne agere, safremt ydelser er mangelfulde.

Kommunen skal derfor tage i betragtning, om der er visse ydelser, der har en sadan
karakter, at misligholdelsesbefgjelserne skal skaerpes i forhold til kontraktens for-
slag.

| overvejelserne kan f.eks. indga:

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

e Om leverandgren kun skal have en kortere frist til afhjeelpning af de pagaeldende
mangler, fgar kommunen opnar ret til at haeve kontrakten?
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Leverandgrens forhold i gvrigt
Kontraktskabelonen indeholder et forslag til forhold, der ud over ovennaevnte kan
udlgse misligholdelsesbefgjelser for kommunen.

Kommunen skal konkret overveje, hvilke misligholdelsesbefgjelser der skal kunne
gares geeldende.

Kontraktskabelonen skal tilrettes i overensstemmelse hermed.

Kundens forhold
Kontraktskabelonen indeholder et forslag til forhold, der ud over ovennaevnte kan
udlgse misligholdelsesbefgjelser for leverandgren.

Der er ved udarbejdelsen af kontraktskabelonen taget hensyn til, at kontrakten skal
veere nogenlunde afbalanceret i forhold til kommunens og leverandgrens modsatret-
tede interesser.

Det anbefales derfor, at kontrakten indeholder bestemmelser, der i form, indhold og
omfang regulerer leverandgrens adgang til at ggre misligholdelse geeldende over for
kommunen p& samme niveau som kommunens adgang hertil.

Ophaevelse
Kontraktskabelonen indeholder et forslag til retsvirkninger af ophaevelse.

Kommunen skal tage stilling til, om forslaget er tilstraeekkeligt og deekkende for
kommunens behov.

Der ggres seerligt opmaerksom pa, at kontraktskabelonen og bilag 6 tager stilling til,

hvad der skal ske med medarbejderne i forbindelse med kontraktophgr som falge af

lever andRBrens misligholdelse, jf. o0gs- ovenfor om 0omf af
Erstatningspligt og ansvarsfraskr ivelser

Kontraktskabelonen indeholder en forslag til regulering af erstatningspligt og an-

svarsfraskrivelser.

Udgangspunktet er, at der for begge parter geelder den samme belgbsmaessige be-
greensning af erstatningsansvaret.

Der betales kun erstatning for direkte tab.

Kommunen skal fastleegge erstatningsmaksimering, der f.eks. kan angives som et
fast belgb eller som en vis andel af det samlede faste vederlag.
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| overvejelserne af starrelsen kan bl.a. indga:

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

e Hvilke direkte tab der i givet fald skal deekkes (f.eks. kgb af erstatningsleverance
hos tredjemand i en periode)?

e Sikring af et rimeligt forhold mellem erstatningsmaksimum og forventet kon-
traktsum.

e Leverandgrens mulighed for at fa forsikringsdaekning 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 deekkende i for-
hold til de konkrete opgaver.

Afsnittet skal regulere parternes rettigheder i forhold til det, de stiller til radighed for
hinanden i forbindelse med kontraktens gennemfarelse, herunder:

e Hvad stilles til rddighed?

e | hvilken form?

e Hvilke rettigheder har den pagaeldende part?

e Hvilke rettigheder skal gaelde ved kontraktophgr?

e Hvem skal opna rettigheder til eventuel nyskabelse, nyudvikling mv. i og hvilke
rettigheder er der tale om?

Se ogsa felgende punkter i kontraktskabelonen, der har en sammenhaeng til denne
bestemmelse, og som eventuelt skal tilrettes i overensstemmelse med afklaringen af

ovenstaende:

e Materiale, data og informationer
e Udlevering af kundens ejendom.
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3.3

Del 3 1 Kontraktbilag

Del 3: Kontraktbilagene beskriver kommunens krav til leverandgren og den tilbudte
lgsning. Bilagene omfatter kravspecifikation samt bilag, hvori tilbudsgiveren beskri-
ver den tilbudte lgsning med tilhgrende priser.

Kontraktbilagene omfatter:

e Bilag1 Kravspecifikation

e Bilag 2 Leverandgrens lgsningsbeskrivelse
e Bilag 3 Samarbejdsorganisation

e Bilag 4 Tidsplan

e Bilag5 Lokaler og inventar

e Bilag 6 Medarbejderforhold

e Bilag7 Priser og afregning

e Bilag 8 Kundens medvirken.

De enkelte bilag kan veere suppleret med en reekke underbilag.

| de fglgende afsnit gennemgas de for ejendomsservicefunktioner seerligt relevante
forhold i de enkelte bilag.

3.3.1 Bilagl 1 Kravspecifikation

Kravspecifikationen er et af de centrale bilag i udbudsmaterialet. Kravspecifikationen
skal beskrive den opgave, leverandgren skal lgse. Jo mere preecis kravspecifikatio-
nen er, jo mindre risiko er der for, at kommunen modtager ekstraregninger for ikke-
aftalte ydelser.

Et traditionelt udbud vil typisk veere preeget af en hgj grad af detaljering i kravspeci-
fikation, der ofte kommer til at beskrive tidligere mader at lgse opgaver pa. Leveran-
dgren kan derfor have sveert ved at bringe innovation ind i arbejdsgange og opgave-
lgsning.

Da der ikke er mulighed for forhandling i lgbet af kontraktperioden, betyder dette
ofte, at begge parter kan miste fleksibilitet og mulighed for at lgse opgaven til beg-
ges feelles bedste. | forhold til udarbejdelsen af kravspecifikationen anbefales i dre-
jebogen derfor en metode, hvor der sikres, at der bade stilles hensigtsmeessige krav
til omfanget og kvaliteten af de leverede ydelser og samtidig sikres tilstraekkelig
rummelighed i opgavelgsningen.

Dette sker ved i kravspecifikationen at formulere forholdsvis fa krav til selve lgsnin-

gen, kombineret med en raekke krav til tilbuddet. Hermed flyttes ressourceanvendel-
sen fra udarbejdelse af kravspecifikation til vurdering og valg af tilbud/lgsning.
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Kravspecifikationen kan/skal efter omsteendighederne sondre mellem:

e Mindstekrav (Krav, hvis manglende overholdelse betyder, at tilbuddet er ukondi-
tionsmeaessigt og derfor skal afvises).

e Krav (Krav, der ikke ngdvendigvis skal veere opfyldt i der vurderes saledes pa
graden af opfyldelse ved tildeling af ordren).

e Optioner (Jf. afsnit 2.2.3).

I drejebogen og skabelonerne ggres udelukkende brug af mindstekrav, krav og opti-
oner. Krav anvendes bade som krav til lasningen og til lgsningsbeskrivelsen (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 fglgende struktur:

De nuveerende ejendomsservicefunktioner

Krav til leverandgren

Ydelser inden for ejendomsservice

Kvalitetsmal, indikatorer for méalopfyldelse og bod.

PoObPE

Selve udbudsmaterialet udarbejdes ved tilpasning af skabelonen til de specifikke
forhold hos kommunen og det konkret udbud.

| de efterfglgende afsnit gennemgas de enkelte emner i kravspecifikationen.

De nuveerende ejendomsservicefunktioner
Kravspecifikationen bgr indledes med en beskrivelse af den nuveerende organisering
af ejendomsserviceomradet. Beskrivelsen kan omfatte felgende:

Den overordnede organisering af kommunen
Organisering af ejendomsservice

Det nuveerende decentraliseringsniveau
Omfang af ejendomsservicefunktioner.

PR

De enkelte punkter beskrives nedenfor. Der er taget udgangspunkt i, at de enkelte
ejendomsservicefunktioner lgses af kommunen selv. Ved genudbud skal kommunen
derfor veere opmaerksom pa, at beskrivelsen vil veere 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 ejendomsserviceomradet

Beskrivelsen bgr omfatte en intern beskrivelse af ejendomsservicefunktionen/
-funktionerne, som udbydes. Beskrivelsen kan indbefatte en grafisk illustration af
afdelingen/enheden, som pa nuveerende tidspunkt varetager opgaven.

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

Afdelingschef

Bygningschef

Administrationschef

Udviklings- og

i Boligsocialt arbejde
BYOTOS onterel e ! Administrationskontoret

Beskrivelsen bgr tillige medtage:

1. Antal ansatte
2. Afdelingens normering
3. Eventuelle interne samarbejdsfora.

Beskrivelsen kan om ngdvendigt opdeles pa enheder inden for ejendomsservice, sa-
fremt der ikke anvendes en central organisering, eller sdfremt dele af ejendomsser-
vice er placeret lokalt pd institutionsniveau. Dette har betydning for leverandgrens
afgivelse af tilbud. Beskrivelsen bgr 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 dMedarbej-
derforhol do.
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Eksempel 3-6: Eksempel pa beskr ivelse af dimensioneringen af ejendomsservice

Ejendomsservicefunktionerne er organiseret bade efter en central og en decentral model. En
reekke ejendomsservicefunktioner er tilknyttet decentralt p& skoler og plejehjem. Hver enkelt
pedel er séledes tilknyttet en skole (for det meste 2 pa hver skole), hvor opgaveportefgljen
afstemmes decentralt pa den enkelte skole. Enkelte steder pa 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 renggringsfunktion.

Mindre vedligeholdelsesopgaver varetages af et handveerkerteam (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 pa radhuset. Kommunens to
kantiner er ligeledes placeret i Intern Service, som dog ikke selv laver maden, men far den
leveret fra et kekken pa et af kommunens plejehjem.

Kultur og Fritid har 3 personer tilknyttet, som varetager servicefunktioner, hvoraf den ene
fungerer som serviceleder. Disse personer kagrer bgger mellem bibliotekerne, holder gje med
bygningerne, udfgrer smareparationer mv.

En reekke andre ydelser (f.eks. vagt & security og renggring) varetages af ekstern privat leve-
randgr.

Det nuveerende decentraliseringsniveau

En konkret beskrivelse af institutionernes kompetencer i relation til ejendomsservice
er vaesentlig i forbindelse med tilbudsafgivelse og kan med fordel indsaettes i den
samlede beskrivelse af den nuveerende ejendomsservice.

Omfang af ejendomsservice

For at leverandgren kan afgive et retvisende tilbud, bgr kravspecifikationen medtage
kvantitative oplysninger om ejendomsservicefunktionen/funktionerne, som udbydes,
sa leverandgren kan dimensionere lgsningen optimalt.

Omfanget af produktionsdata skal sikre, at tilbudsgiverne ligestilles, isger i forhold til
den nuveerende leverandgr. Omvendt skal der ikke medtages for mange kvantitative
oplysninger, idet leverandgrerne pa baggrund af egne nggletal har et godt grundlag
for at dimensionere lgsningen.

STS i Konkurrenceudseettelse af Ejendomsservice: Drejebog (UDKAST)

39



Eksempel 3-7: Eksempel pa kvantitative oplysninger

Ejendomsportefglje
Kommunen har 200 ejendomme, heraf
- 136 ejer
- 33 udlejet
- 31 lejet
Areal
Udger knap 300.000 m?:
- 255.000 m?, ejet
- 27.000 m?, udlejet
- 12.000 m?, lejet
- 60.000 Beboelsesejendomme

Udvalate nggletal:

Drift og vedligeholdelse

Total Mio. kr. Andel Pr. kvm
(ipct .) | (p& 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
pa ca. 180 mio. kr. for de 80 kommunale ejendomme, der er omfattet af rapporten. Det an-
slas, at vedligeholdelsesbehovet for det farste budgetar samlet er 35.566 mio. kr., hvilket
vurderes at veere et relativt moderat vedligeholdelsesmaessigt eftersleeb.

| analyse fra Dansk Byggeri om vedligeholdelseseftersleebet i danske kommuner er det gen-
nemsnitlige eftersleeb p& 350 kr./m?. Sammenlignet med Kgbenhavn og Gentofte kommuner
svarer det til, at Frederiksberg Kommune har et efterslaeb pa ca. 170 kr./m?, hvorimod Gen-
tofte Kommune har et eftersleeb p& 1.000 kr./m? (450 mio. kr.), og Kebenhavns Kommune
har et eftersleeb pa over 1.400 kr./m? (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
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De kvantitative oplysninger bgr opgares for et helt kalenderar.

Er der sket veesentlige aendringer, eller forventes der vaesentlige aendringer i forhold
til de anfgrte data, skal dette oplyses.

Krav til leverandgren
| kravspecifikationen bgr der i tilleeg til de ydelsesspecifikke krav indga en raekke
gvrige krav til den kommende leverandgr. Det vil typiske omfatte fglgende emner:

Krav til it-anvendelse

Krav til leverandgrens kvalifikationer

Krav til driftsplaner

Krav i forhold til optimering af arbejdsgange
Krav til gvrige forhold.

oo bpE

It-anvendelse

| forbindelse med udlicitering af ejendomsservicefunktioner vil det ofte veere ngd-
vendigt at opstille eventuelle krav til specifikke it-relaterede forhold, som leverandg-
ren skal tage hgjde for i arbejdet, f.eks. kommunens bygningsvedligeholdelsessy-
stem eller elektroniske opgavelister.

Kommunen bgr sdledes overveje, om leverandgren elektronisk skal indberette afslut-
tet arbejde, aendringer foretaget pd kommunens ejendomme etc. Elektronisk indbe-
retning fra leverandgrens side kan veere relevant for kommunen i flere sammenhaen-
ge. Eksempelvis giver det den direkte bruger mulighed for at fglge med i leverandg-
rens arbejde. Elektronisk indberetning kan derudover give et solidt grundlag for do-
kumentation i forbindelse med afregning med leverandgren, saledes at det er muligt
at henfgre udgifter til hver enkelt ejendom i kommunen.

Se skabelonen for et forslag til formulering.

Som underbilag til kravspecifikationen kan det endvidere veere hensigtsmaessigt at
vedleegge 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 leverandgren.

Leverandgrens kvalifikationer

Ejendomsservicefunktionerne i kommunen varetages typisk af flere forskellige kom-
munale enheder eller private leverandgrer. Kommunen bgr derfor stille krav om, at
leverandgren er i stand til at styre kontrakter, underentrepriser, leverancer mv. i
relation til funktioner, som varetages af andre enheder eller leverandgrer.
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Kommunen bgr derudover stille krav om, at leverandgren er i stand til at kommuni-
kere direkte med brugeren, som modtager ydelserne og dermed, at leverandgren
evner at seette brugeren i centrum.

Se skabelonen for et forslag til formulering.

Krav til driftsplaner

Kommunen kan veelge at stille konkrete krav til driftsplaner, alternativt bede leve-
randgren udarbejde forslag til driftsplaner, hvor kvaliteten af driftsplanerne indgar i
vurderingen af tilbuddet.

Se skabelonen for et forslag til formulering.

Optimering af arbejdsgange

Kommunen kan i kravspecifikationen veelge at beskrive forventninger til leverandg-
ren i forhold til, hvordan leverandgren arbejder med optimering af processer og ar-
bejdsgange, herunder i forhold til opgaver, som graenser op til leverandgrens ydel-
sesomrade. Leverandgrens beskrivelser af potentielle optimeringstiltag kan herefter
indga i det endelige kontraktmateriale.

Kommunen kan alternativt veelge at formulere krav til en eventuel effektivisering.
Eksempelvis er det krav, at der arligt opnas en effektivisering pa 1 %.

Hvis leverandgrens tilkendegivelser skal have en effekt, er det imidlertid vigtigt, at
kommunen er i stand til at realisere eventuelle optimeringsforslag fra leverandgren,
hvilket kreever en steerk, central facilities management-organisation.

Indseettelse af et afsnit om optimering af arbejdsgange i kravspecifikationen er saer-
ligt relevant, hvis kommunen har besluttet at udbyde en partnerskabsaftale. Kom-
munen bgr her vaere seerligt opmaerksom pa, hvordan der kan skabes feelles incita-
menter.

@Dvrige krav til leverandgren

I kravspecifikationen kan kommunen veelge at stille en raekke yderlige krav til leve-
randgren, f.eks. i forhold til paklaedning/uniformer, adgangskontrol, brugen af intern
vikardeekning mv.

Se skabelonen for et forslag til formulering.

Ydelser inden for ejendomsservice
En central udfordring ved ethvert udbud af ejendomsservicefunktioner er at fastleeg-
ge, hvilke ydelser der skal indg& i udbuddet.

Kravspecifikationen indledes med en overordnet beskrivelse af leverandgrens an-

svarsomrade. Hvis leverandgren bliver ansvarlig for omrader uden for de snzevre
ejendomsservicefunktioner, bgr dette fremga 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 veere et afsnit for hver hovedydelse samt en raekke i skemaer-
ne for hver delydelse.

| appendiks 1 til drejebogen findes eksempler pa beskrivelser af delydelser.

Bredden
Kommunens ejendomsservicefunktioner kan overordnet grupperes efter opgaver
inden for ejendomsdrift og serviceomradet:

e Ejendomsdrift omfatter de ydelser, som er ngdvendige for, at ejendommen kan
fungere optimalt, herunder:
o Vedligehold
o Forsyning
0 Renhold
o Feelles drift.

e Serviceomradet omfatter kommunens interne serviceydelser, herunder:
o0 Vagt og security

Reception og omstilling

Postservice mv.

Kantine

Andre services.

O O O o

Arbejdsgruppen definerer ejendomsservicefunktioner som veerende oklassiske pedel-
funktionero , saevemtuelt kan kombineres med andre servicefunktioner vedrgrende
ejendomme. Det er arbejdsgruppens vurdering, at stgrsteparten af de ejendomsser-
vicefunktioner, som er relevante i forhold til udbud, ligger inden for serviceomradet,
mens et fatal ligger inden for ejendomsdrift.

I nedenstaende skemaer fremgar arbejdsgruppens anbefalinger og begrundelser i
forhold til:

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

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

e Ydelser, som det ikke anbefales at medtage i et udbud af ejendomsservicefunkti-
oner (men som kan konkurrenceudsaettes pa anden vis).
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Anbefales medtaget i et udbud af Kommentar
eje ndomsservicefunktioner

Vagt og security*: Vagt- og securityopgaverne vedrgrer sikring
e Vagtrunderinger i ejendomme uden af kommunens ejendomme og er en vigtig
for &bningstid ejendomsservicefunktion. I mange kommuner

e Lukning af vinduer, slukning af lys mv. | er opgaven allerede udliciteret til et privat
e Administration og overvagning af tek-

niske sikkerhedsforanstaltninger vagtveemn.
(alarmer), herunder adgangskontrol,
administration af nggler/sikkerheds- Med et stigende fokus pa energibesparende
kort, alarmopkald/udrykninger foranstaltninger og risikostyring kan kommu-
e Mv. nen overveje at indteenke disse elementer i
opgaven.
Postservice mv.: Postservice er en udpreeget ejendomsservice-
. Modtagelse, sortering og fordeling af funktion. Udbud af opgaven er primeert rele-
indgdende ekstern post vant for store institutioner med mange ansat-
. Indsamling, sortering og fordeling af te. Postserviceopgaven kan med fordel kom-
intern post bineres med kopi-, scanne- og trykkeopgaver
e  Frankering og forsendelse af udgaen- samt transport af fysiske dokumenter mellem
de ekstern post kommunens institutioner.
e Kopi- og trykkeservice
e Journalisering/arkivering
. Mindre transportopgaver
Kantine: Kantinedrift er en udpreeget ejendomsservice-
. Tilberedning og udlevering af mad og funktion og vedrgrer primeert tilberedning og
drikke til kommunens medarbejdere udlevering af mad og drikke til kommunens
medarbejdere.

Kommunen kan ved udbud af opgaven med
fordel overveje, om der kan opndas synergief-
fekter og stordriftsfordele ved at indteenke
madproduktionen pa bgrne- og seldreomra-

det.
Vedligehold: Opgaver inden for ejendomsdrift er som ud-
e Mindre vedligehold gangspunkt ikke en del af ejendomsservice-
e Observationsforpligtelse i forhold til funktionerne. Mindre vedligehold samt obser-
bygnings indvendige og udvendige til- vation og indberetning af eventuelle fejl og
stand mangler betragtes imidlertid af arbejdsgrup-

pen som en klassisk pedelopgave.

4 Kommunen begr i forhold til udbud af vagtservice med tilhgrende ydelser (herunder betjening af adgangs-
kontrolsystemer) vaere opmaerksom pa, at der geelder seerlige regler for erhvervsmaessig vagtvirksomhed i
medfer af lov om vagtvirksomhed. Herunder skal den person, som udfgrer vagtvirksomhed, have gennemfart
grundkursus for vagtfunktionaerer. Der skal indsendes dokumentation for dette til Rigspolitiet.

Det vil typisk veere sddan, at vagtvirksomhed, forestdet af offentligt ansatte, vil veere betegnet som ikke-
erhvervsmeessig vagtvirksomhed (og derfor ikke omfattet af ovenstdende krav), da opgaven ofte bestar i en
tilsynsfunktion inden for myndighedens eget omrade.

Men overtages opgaven af en privat vagtvirksomhed, herunder ogsa i ferier, vil der veere tale om erhvervs-
meessig vagtvirksomhed med heraf fglgende krav til uddannelse m.m.

Kommunen bgr beskrive dette i sit udbudsmateriale og i gvrigt indlaegge en forberedelsesperiode i sin tids-
plan, hvor medarbejderne kan fa den ngdvendige uddannelse, safremt det nuvaerende personale ikke har
gennemfgrt grundkurset.
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Anbefales medtaget i et udbud af
eje ndomsservicefunktioner

Kommentar

Udvendigt renhold og vedligeholdelse af ude-
arealer:

e Terreenvedligehold herunder befaeste-
de arealer, graesarealer, plantearealer,
bassiner, havemgbler, flagsteenger,
hegn, aflgb, belysning

. Snerydning

e Fjernelse af graffiti og smaaffald

. Fejning

¢ Renhold af indgangspartier

e  Graesslaning, pasning af treeer og bu-
ske, hegn mv.

e Observationsforpligtelse i forhold til
udearealer

Betragtes ejendomsservice som de service-
funktioner der varetages inden for matriklen
pa en given institution, er terraenvedligehold
en relevant opgave at medtage.

Hvis kommunen veelger at udbyde terreenved-
ligehold, skal den imidlertid veere opmaerksom
pa 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 renggring, herunder daglig
renggring, periodisk renggring og
soignering

e  Vinduespolering

e  Matte- og linnedservice

. Serviceartikler (renggrings- og for-
brugsartikler)

Renhold er en vigtig ejendomsservicefunktion,
som i mange kommuner allerede er udlicite-
ret.

Feelles drift:

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

En reekke opgaver inden for ofeelles drifto kan
betegnes som klassiske pedelfunktioner. Op-
gaverne er relativt ad hoc-preegede og har
flere snitflader til de almindelige indvendige
vedligeholdelsesopgaver, hvilket kommunen
skal vaere opmeerksom pa, hvis opgaven ud-
bydes.

Kan overvejes at medtage i et udbud af
ejendomsservicefunktioner

Kommentar

Reception og omstilling:
e Intern help/service desk til bestil-
ling/handtering af servicefunktioner
e Mgdebooking
e Omstilling til relevante personer/
enheder

Naevnte ydelser under reception og omstilling
kan som udgangspunkt udbydes som en
ejendomsservicefunktion. Arbejdsgruppen
vurderer dog, at ydelserne i vidt omfang vil
kraeve indgadende viden om kommunens in-
terne forhold og medarbejdere, som en privat
leverandgr kan have sveert ved at opna.
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Anbefales ikke medtage t ietudbud af
ejendomsservicefunktioner (men kan
konkurrenceudseettes pa anden vis)

Kommentar

Reception:
. Modtagelse af besggende inden for

abningstiden

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 bgr udbydes.

Vedligehold:
e Udvendig bygning
. Indvendig bygning
e  Bygningsinstallationer

Opgaver inden for ejendomsdrift er som ud-
gangspunkt ikke en del af ejendomsservice-
funktionerne. Som det fremgar ovenfor, skal
kommunen dog vaere opmaerksom pa snitfla-

¢ Inventar derne til mindre vedligeholdelsesopgaver og
observationsopgaver, der af arbejdsgruppen
betragtes som klassiske pedelfunktioner.
Forsyning: Forsyningsopgaver betragtes ikke som ejen-
e  Energi domsservicefunktion.
. Renovation og aflgb
Feelles drift: Opgaver vedrgrende styring og overvagning

. Styring og overvagning af varmean-
leeg, ventilation, kgleanleeg mv.

betragtes ikke som ejendomsservicefunktio-
ner.

Ledelse og administration:
. Energiledelse
Space management
Driftsledelse
Miljgledelse
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.

. Indkgbs- og lagerservice

. Medarbejdersupport, herunder sund-
heds- og velfeerdsforanstaltninger, in-
terne foreninger mv.

Naevnte 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 fremgar af
kommentarerne i tabellerne, skal kommunen vaere opmaerksom pa potentielle snit-
fladeproblematikker, der kan opsta i forbindelse med afgraensningen af de enkelte
ydelser. Mange af ydelserne bestar saledes af en lang reekke delydelser, som kan
involvere forskellige kommunale afdelinger og medarbejdergrupper. Flere af ydelser-
ne er desuden meget ad hoc-preegede, hvilket kan vanskeliggere en fuldsteendig

beskrivelse og afgraensning.

Kommunen kan ogsa veelge at udbyde ovenstadende ejendomsservicefunktioner som

Obundl eded ydel ser,

hvor der stilles

Kmdet t i

tilbud pa alle inkluderede funktioner, jf. ogsa afsnit 2.1.1. Ved anvendelse af bund-
ling i et udbud veelges typisk opgaver med overlappende indhold, men opgaverne

kan ogsa veere vidt forskellige.
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Fordelen ved at udbyde flere ejendomsservicefunktioner i et samlet udbud er, at
snitfladeudfordringerne reduceres veesentligt. Nar flere opgaver varetages af den
samme leverandgr, skabes der desuden et bedre grundlag for udnyttelse af synergi-
potentialer samt en mere innovativ opgavevaretagelse.

Bundling af ydelser ggr imidlertid den samlede ydelse mere kompleks og stiller der-
med starre krav til leverandgrernes ydelsesportefglje. For at sikre det bredest mulige
konkurrencefelt bgr kommunen derfor altid foretage en konkret vurdering af, om der
er tilstreekkeligt mange aktgrer pa markedet, som kan lgfte bundlede ejendomsser-
viceydelser, fgr der foranstaltes et udbud.

Hvilke ydelser, det er hensigtsmaessige at bundle, vil variere fra kommune til kom-
mune og afhaenge af den hidtidige opgavevaretagelse. | forbindelse med bundlingen
af ydelser er det dog oplagt at tage udgangspunkt i markedsbestemte feellesnaevne-
re. F.eks. vil leverandgrer af postomdelingsydelser typisk ogsa 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 opnds (output), frem for krav
til, hvordan opgaven konkret skal lgses.

Kravspecifikationen skal dog veere s omfattende og klar, at kommunen far tilbud,
der omfatter de ydelser, der pataenkes overfart til leverandgren, samtidig med at
omfanget af ekstraregninger pa tillaegsydelser minimeres. Hvis kravspecifikationen
medtager alle sjaeldne forekomne ad hoc-opgaver, kan der saledes vaere en risiko
for, at disse delydelser prisseettes for hgjt, idet leverandgren i prisseetningen af op-
gaven naturligvis sgger at minimere sin risiko.

Seerligt i den situation, hvor kommunen gnsker etableret et egentligt servicepartner-
skab, er det vigtigt, at kravspecifikationen lsegger op til metodefrihed og til udvikling

af feelles dokumentation for opgavelgsningen i kontraktperioden.

Eksempel 3-8:H-ndtering af ousynligeodo skol epedelopgaver

Det vil ofte veere vanskeligt at beskrive samtlige opgaver, en skolepedel lgser i det daglige
arbejde, idet mange af opgaverne er forholdsvis ad hoc-preegede eller kun forekommer sjeel-
dent.

Det geelder eksempelvis opgaver som opstilling af stole til en forarskoncert, ophaengning af
billeder til en udstilling, lapning af smahuller i veegge el. lign. I en kommune har man derfor i
forbindelse med et udbud af pedelydelser valgt at afseette nogle timer til opgaver, som ikke er
beskrevet preecist i kravspecifikationen. Konkret er der afsat 60 timer manedligt i relation til
skolens interne drift, som skoleledelsen i neermere dialog med pedellen kan anvende til ad hoc-
opgaver, hvilket ogsa er med til at sikre, at neerheden i forhold til pedelfunktionen bibeholdes i
forbindelse med udlicitering af opgaven.
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Form
Beskrivelsen af ydelserne inden for ejendomsserviceomradet kan med fordel besta af
falgende punkter:

Overordnede ansvarsomrader for leverandgren
Overordnet liste med de ydelser, der skal leveres
Afgraensning til ydelser, som ikke er med
Konkret beskrivelse af de enkelte ydelser.

PoONPE

De enkelte punkter beskrives nedenfor.

1. Overordnede ansvarsomrader for leverandgren

Kravspecifikationen kan indledes med en kort overordnet beskrivelse af de ansvars-
omrader, leverandgren skal foresta 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
leesevejledning til tilbudsgiverne.

Bemaerk, at der i kravspecifikationen skal veere et afsnit for hver hovedydelse.

3. Afgreensning til ydelser, som ikke er med

Det anbefales, at kravspecifikationen beskriver samtlige delydelser inden for hver
hovedydelse. | det omfang udbuddet ikke omfatter samtlige delydelser, bgr det i
kravspecifikationen anfares, hvilke delydelser der ikke overdrages til leverandgren,
safremt det er kommunens vurdering, at der ellers kan opsta tvivl om dette.

Skabelonen indeholder et konkret forslag til formulering af afgreensningen.

Er alle delydelser omfattet af udbuddet, kan afsnittet udelades.

4. Konkret beskrivelse af de enkelte ydelser

Selve kravspecifikationen bgr endelig indeholde en reekke ydelsesbeskrivelser, hvor
kravene til leverandgrens lgsning af opgaver og delopgaver beskrives. Arbejdsgrup-
pen anbefaler, at delydelserne beskrives i forhold til fglgende elementer:

Kort verbal beskrivelse af opgaven

Beskrivelse af, hvem/hvilken enhed der seetter ydelsen i gang
Ydelsens hovedelementer

Hvad er resultatet af ydelsen

Omfang/maengde.

aOkrwbdPE
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| forhold til punkt 2 skal kommunen veere seerligt opmaerksom pa, at det pa forhand
er entydigt afklaret, hvem der har det egentlige gkonomiske ansvar i forhold til be-
stilling af ejendomsservicefunktionen. Styringsmaessigt vil det ofte veere ngdvendigt,
at opgaver over en vis stgrrelse skal godkendes centralt, hvis det er kommunen,
som betaler.

Skabelonen falger ovenstaende forslag. Veelger kommunen en anden beskrivelses-
form, skal skabelonen tilrettes tilsvarende.

Eksempelvis i forhold til renggringsomradet bgr kommunen veaere opmaerksom pa, at
omradet 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 nar omkring de fem punkter, men i en anden form. Kommunen
ber derfor ngje overveje at bruge disse i stedet for. Der kan eksempelvis peges pa:

e Programmeret renggring
e Renhedsgradsprincippet
e Insta 800.

Det skal bemaerkes, at skabelonen for bilag 1 er udarbejdet med udgangspunkt i
ovenstaende fem punkter, hvilket ogsa geelder renggaring.

Kvalitetsmal, indikatorer for malopfyldelse og bod

Som en del af kravspecifikationen beskrives et kvalitetsopfglgningssystem, der ind-
gar som elementer i den feerdige kontrakts beskrivelse af forholdet mellem kommu-
nen og leverandgren. Herved gives kommunen de bedste vilkar for at styre kontrak-
ten med leverandgren i fremtiden.

Kommunen kan veelge at tage udgangspunkt i kommunens egen lgsning af opgaven,
men bgr ogsa overveje, om opgaven skal lgses bedre, eller om kommunen vil kunne
tale en ringere kvalitet.

| skabelonen er beskrevet et opfglgningssystem, der tager udgangspunkt i fglgende
tre omrader:

1. Kvalitet i forhold til output
2. Kvalitet i sammenhaeng med rammer for aktivitet

3. Kvalitet i forhold til samarbejde og brugertilfredshed.

Ved output forstas resultatet af ejendomsservicefunktionen. | skabelonen er kvalitet i
forhold til output eksemplificeret ved renggring.

Ved rammer for aktivitet forstas de vilkar, hvorunder ydelserne skal leveres i i ska-
belonen eksemplificeret ved leverandgrens tilgeengelighed.
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Ved samarbejde og brugertilfredshed  forstas tilfredsheden hos institutioner, afdelin-
ger og gvrige samarbejdspartnere, som er et resultat af leverandgrens imgdekom-
menhed, samarbejdsvillighed og evne til at varetage ydelsen pa tilfredsstillende vis.

For hvert af de tre omrader er der i skabelonen opstillet forslag til indikatorer for
maling af kvaliteten.

Kommunen bgr i forbindelse med udbud af hver enkelt ejendomsservicefunktion
overveje, om alle tre omrader er relevante, eller om kvalitetssystemet skal udbygges
med yderligere parametre.

Generelt geelder, at jo hgjere kvalitetskrav der stilles, jo dyrere bliver tilbuddet, idet
leverandgren ngdvendigvis skal prissaette sin risiko. Pa den anden side skal kommu-
nen ikke stille kravene sa lave, at der er en risiko for et darligere serviceniveau end

gnsket. | nedenstdende skema findes eksempler pa kvalitetskrav.

Nar kommunen har fastlagt kvalitetsmal og dertilhgrende indikatorer, kan der even-
tuelt tilkobles et bods- eller bonussystem. Behovet for og relevansen af bod og bo-
nus vil imidlertid variere fra omrade til omrade. Inden kommunen indarbejder inci-
tamentsstrukturer i udbudsmaterialet, skal det endvidere overvejs, om der er risiko
for, at bods- eller bonussystemet har en negativ indflydelse pa leverancerne eller
samarbejdet med leverandgren.

Bod kan veere et vigtigt instrument for kommunen til at sikre kvaliteten af den leve-
rede ydelse i kontraktperioden. Ved fastleeggelse af bodens stagrrelse er det dog vig-
tigt, at belgbet ikke er urimeligt stort eller uden raeson for leverandgren. Belgbet skal
saledes pa den ene side skabe incitament til hensigtsmaessig opgavelgsning. Pa den
anden side skal bodens starrelse ikke udggre hele leverandgrens deekningsbidrag for
en given funktion og dermed afholde potentielle leverandgrer fra at byde pa opga-
ven.

Eksempel 3-9: Bodssystem

Bod kan veere knyttet til en mangel ved leverancen. F.eks. er der konstateret manglende ren-
gering ud fra en pa forhand defineret skala, eller at brugertilfredsheden ikke er tilstraekkeligt
hgj, malt ud fra et pa forhand defineret niveau. Det kan ogsa veere knyttet til, at der ikke er
gennemfart et aftalt lovpligtigt eftersyn eller anden periodisk form for tilsyn, som er placeret
hos leverandgren. Eksempelvis med tekniske installationer.

Bod kan ogsa veere knyttet til manglende afhjeelpning af de problemer, som leverandgren skal

tage sig af i forbindelse med sin lgsning af ejendomsservicefunktionerne. Eksempelvis:

. Manglende afhjeelpning af svigt i varmeforsyning.

. Manglende afhjeelpning af svigtende ventilation.

. Manglende udskiftning af defekt sanitet.

. Manglende opretning af uteetheder i vandrgr eller lignende.

. Utilstreekkeligt fungerende flugtbelysning i forleengelse af test.

. Manglende afhjeelpning af konstaterede mangler i renhold eller i forhold til udearealer, eks.
leengden af brugsgraes.
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I alle de nzevnte tilfeelde er der tale om, at kommunen ud fra et pa forhand defineret krav kan
konstatere, at leverandgren ikke har lgst opgaven og efterfglgende kan konstatere, at leveran-
dagren ikke har afhjulpet problemet inden for en pa forhand aftalt tidshorisont. Kommunen kan
overveje at sondre mellem kritiske fejl og ikke-kritiske fejl, hvor krav til afhjeelpningstiden bgr
afhaenge af, hvor kritisk en haendelse er.

Serviceaspektet udggr selvsagt en vaesentlig del af varetagelsen af ejendomsservice-
funktioner. For udbud af ejendomsservicefunktioner kan det derfor veere hensigts-
maessigt at koble en bodsbestemmelse til brugernes oplevelse af den leverende ydel-
se, f.eks. pa grundlag af resultater af brugertilfredshedsundersggelser.

Omvendt er det ogsd muligt at koble en bonusbestemmelse til brugernes oplevelse
af den leverende ydelse. Ved anvendelse af bonus skal kommunen imidlertid veere
opmeaerksom pa, at bonussystemer kan give incitament til et generelt servicelgft pa
visse omrader, ud over hvad der pa forhand var tilteenkt. Bonusordninger bgr derfor
altid malrettes seerligt kritiske eller vigtige kvalitetsaspekter. Kommunen bgr endelig
overveje, hvem der skal betale for opnaet bonus.

Konkrete forslag til formulering af bods- og bonussystemer findes i skabelonen.

Eksempel 3-10: Bonusmodel

Kommunen har p& baggrund af analyser af det nuveerende el- og varmeforbrug i de omfattede

bygninger en begrundet forventning om, at forbruget kan optimeres ved gget fokus pa energi-

styring, herunder indstilling af driftstider. Leverandgren skal som del af sit tilbud veere indstillet
pa i lgbet af de fgrste 3-6 maneder at fremlaegge 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 falge det fremsatte forslag.

Safremt forslaget indebaerer en reduktion i energiforbruget, som ikke er begrundet i mindre
brugerkomfort, er kommunen indstillet pa& at betale leverandgren 50 % af fgrste ars besparelse
efter iveerkseettelse af planen samt 25 % af andet ars besparelse, malt i forhold til udgangs-
punktet.

Forbruget i 2007 var som fglger:

. Elforbrug xxx KWh.

e  Varmeforbrug xxx Mwh

e  Varmeforbrug xxx MWh.
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3.3.2

3.3.3

Bilag 2 1 Leverandgrens lgsningsbeskrivelse

Bilag 2 har til formal at samle op pa de krav til leverandgrens lgsningsbeskrivelse,
som udbudsmaterialet indeholder, herunder de konkrete spgrgsmal og temaer, leve-
randgren skal forholde sig til.

Det er vigtigt, at kommunen tilretter skabelonen, saledes at indholdet er i fuld over-
ensstemmelse med udbudsmaterialet. Bilag 2, herunder underbilaget, bgr saledes
ikke udarbejdes, fgr det gvrige materiale er feerdigt. Underbilaget skal medtage alle
krav til tilbud.

Bilaget bgr indledes med en vejledning til leverandgren, der beskriver, hvorledes
leverandgren skal forholde sig til bilaget. Her kan kommunen indseette de konkrete

underkriterier, der er anvendt i udbudsbetingelserne.

Skabelonen indeholder et udkast til leverandgrens lgsningsbeskrivelse med afseet i
de gvrige skabeloner (bilag og kontrakt).

Kommunen skal seerligt forholde sig til:

e Er alle krav til tilbud integreret i bilaget?

¢ Hvilke konkrete tildelingskriteriers opfyldelse skal der redeggres for i i det om-
fang en sadan redeggrelse ikke allerede forefindes i kraft af de andre redeggarel-
ser.

e Er henvisningerne til kontrakt og bilag korrekte?

Bilaget udfyldes af leverandgren.

Bilag 3 1 Samarbejdsorganisation

Bilaget har til formal at beskrive kommunens krav og forventninger til den fremtidige
samarbejdsorganisation.

Bilaget bgr indledes med en vejledning til leverandgren, der beskriver, hvorledes
leverandgren skal forholde sig til bilaget.

Skabelonen indeholder et udkast og krav til samarbejdsorganisationen mellem kom-
munen og leverandgren.

Kommunen kan desuden overveje at beskrive en konfliktlgsningsmodel, hvor model-
len beskriver, hvorledes uenighed mellem projektlederne eskaleres i henholdsvis

kommunens og leverandgrens organisation.

Bilaget skal tilrettes kommunens gnsker til samarbejdsorganisationen.
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e Samarbejde: Skabelonens forslag lsegger op til en hgj grad af dialogbaseret sam-
arbejde mellem kommunen og leverandgren. Er dette ikke i overensstemmelse
med kommunens gnsker, bgr dette eendres.

¢ Vidensdeling: Skabelonens forslag leegger op til vidensdeling. Er der tale om funk-
tioner, hvor dette er irrelevant, bgr afsnittet slettes.

e Styregruppe og faste kontaktpersoner: Forslaget er baseret p& en organisering
med en styregruppe og faste kontaktpersoner til det daglige samarbejde. Kom-
munen bgr, afhaengigt af udbuddets omfang, overveje, om der er behov for en
egentlig styregruppe. | et mindre udbud i eller med mange forskellige, mindre
delaftaleri kan dette vise sig at vbre etrbajndddiveqd.i gt, eks

e Formel inddragelse af brugerne: Kommunen bgr 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 ogsa
veere en angivelse af, hvordan pedellen indgéar i samarbejdet pa institutionerne i
det daglige.

Kommunen skal udfylde manglende oplysninger:

¢ Kommunens medlemmer af styregruppen
¢ Kommunens faste kontaktperson
e 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 pa tilsvarende vis af leverandgren i forbindelse med afgivelse af til-
bud.

3.34 Bilag 4 1 Tidsplan

Bilaget har til formal, at leverandgren detaljerer sin tidsplan for overtagelse af an-
svaret for ejendomsservicefunktionerne pa baggrund af kommunens overordnede
tidsplan.

Bilaget bgr indledes med en vejledning til leverandgren, der beskriver, hvorledes
leverandgren 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 leverandgren. | skabelonen er markeret, hvilke punkter kom-
munen iseer skal forholde sig til:

e Hvordan ser kommunens overordnede tidsplan ud? Hvis aftalen skal foreleegges
byradet, bgr det fremga af tidsplanen.

e Hvilke overordnede aktiviteter finder kommunen det relevant at opfordre leve-
randgren til at tage med i sin tidsplan?

e Er der mulighed for, at leverandgren ma overtage opgaveansvaret fgr det af
kommunen fastsatte? Erfaringerne tilsiger, at leverandgren er interesseret i at
overtage opgaven sa hurtigt som muligt. Bilaget bgr derfor abne for, at leveran-
dgren kan veelge en hurtigere tidsplan. Kommunen skal dog veere opmaerksom
pa, at der kan vaere andre forpligtelser, som den skal tage hgjde, f.eks. aktivite-
ter i forhold til den arlige budgetproces.

e Indg-r punktet otidsplano i ®t af undrdredkkriterierne |
bar det oplyses i vejledningen. Alternativt skal formuleringen i skabelonen slet-
tes.

Det er vigtigt, at kommunen tilretter skabelonen, saledes at indholdet er i fuld over-
ensstemmelse med udbudsmaterialet.

Bilaget udfyldes af leverandgren. Skabelonen indeholder et forslag til en tabel, som
leverandgren kan udfylde.

Kommunen kan veere sarbar over for eventuel fratraeden, indtil leverandgren overta-
ger opgaven. Perioden fra aftalens indgaelse til overtagelse bar derfor ikke veere for
lang. Omvendt bgr kommunen ikke lave en tidsplan, der ikke ligestiller leverandg-
rerne, og som ikke sikrer kommunen den ngdvendige konkurrence om opgaven.

3.3.5 Bilag5 1 Lokaler ,udstyr og inventar mv.

Formalet med dette bilag er, at kommunen over for leverandgren beskriver vilkar i
forhold til brug af lokaler, udstyr og inventar.

Er der hverken mulighed for at anvende, lane, kgbe (fra leverandgrens side) eller
leje, falder bilaget bort.

Bilaget bgr indledes med en vejledning til leverandgren, der beskriver, hvorledes
leverandgren skal forholde sig til bilaget. | skabelonen er indsat et forslag til en s&-
dan vejledning, som skal tilrettes de konkrete vilkar for brug af lokaler, udstyr og
inventar.
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Brug af lokaler, udstyr og inventar kan principielt ske pa fglgende mader:

e Lokaler, udstyr og inventar stilles vederlagsfrit til radighed eller udlanes til leve-
randgren.
e Der indgas aftale om leje eller salg af lokaler, udstyr og inventar.

Om brugen skal indebaere en betaling fra leverandgrens side, afhaenger af flere ting.
Kommunens valg af model skal tage hgjde for de begreensninger, som kommunal-
fuldmagten medfgrer. Kommunen kan ikke uden seerlig hjemmel yde tilskud til en
privat virksomhed. Det vil det eksempelvis veere at stille et fuldt produktionskgkken
vederlagsfrit til radighed for kantinedriften. Se i gvrigt 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, saledes
at indholdet er i fuld overensstemmelse med udbudsmaterialet.

I skabelonen er markeret, hvilke punkter kommunen iseer skal forholde sig til. Der er
taget afseet i ét seet lokaler, udstyr og inventar for overblikkets skyld. Kommunen
bgr dog overveje, om der skal laves en opdeling i forhold til forskellige funktioner
(f.eks. skelne mellem lokaler, udstyr og inventar til kantinedrift og renggring) eller i
forhold til forskellige bygninger (eks. skoler vs. radhuset).

| skabelonen skal kommunen farst tage stilling til lokaler, derefter pa tilsvarende vis
til udstyr og inventar:

e Kan/vil kommunen stille lokaler til radighed?

e Hyvis ja, hvilke lokaler?

e Huvis ja, permanent eller evt. kun i en overgangsperiode? (udfyldes i vejlednin-
gen)

e P& hvilke vilkar?

| forhold til spgrgsmalet om vilkar kan der skelnes mellem fglgende modeller:

e Vederlagsfri brug: Er der tale om lokaler, eks. renggringsdepot, betjentstue osv.,
som ikke har veerdi andet end i forbindelse med opgavelgsningen og i gvrigt ud-
gor en naturlig del af denne, kan kommunen overveje at stille dem vederlagsfrit
til radighed? Se ogsa afsnit 2.2.2, hvor spgrgsmalet om kommuners mulighed for
at stille lokaler og udstyr vederlagsfrit til radighed behandles.
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3.3.6

e Udleje: Er der tale om lokaler, som klart fordrer afkraevning af betaling for afbe-
nyttelse? F.eks. produktionskgkken eller stgrre veerksted. Se nedenfor om udar-
bejdelse af lejekontrakt.®

e Salg: Er der tale om lokaler, som klart fordrer afkraevning af betaling for afbe-
nyttelse? Skal ske til markedspriser.

e @vrige vilkar, herunder om vedligehold og genanskaffelser.

Safremt kommunen kan udleje egnede lokaler, skal der indgas en skriftlig lejekon-

trakt pd markedsvilkar. Lej ekontrakten kan baseres p- kommunens

skabelon, hvis en sadan eksisterer.

Find eventuelt inspiration i den af staten og kommunerne anvendte standard i for-
bindelse med statens brug af kommunale ejendomme til jobcentre.

| forbindelse med udarbejdelsen af lejekontrakten skal der bl.a. tages stilling til fgl-
gende:

e Beskrivelse af det lejede omrade, herunder starrelse, beliggenhed, tegninger mv.

e Lejeperiode og opsigelse mv.

e Lejeprisi og hvad den omfatter.

e Lejers brug af de lejede omréader.

e Lejers forpligtelser til vedligeholdelse mv.

e Adgangsforhold, herunder adgang til faellesfaciliteter som f.eks. kantine, mgdelo-
kaler, reception mv.

e Adgang til feelles it-systemer, telefoner mv.?

e Adgang til at treekke pa kommunale ressourcer, f.eks. intern it mv.

Der henvises i gvrigt til ovenstdende vedragrende kontrakten, se afsnit 3.2.

Bilag 6 1 Medarbejderforhold

Formalet med dette bilag er at beskrive de forpligtelser og vilkar, som leverandgren
skal opfylde ved overtagelse af de overenskomstansatte medarbejdere. Bilag 6 skal
derfor indeholde en udtsmmende beskrivelse af de forpligtelser, leverandgren over-
tager i forbindelse med overtagelse af de medarbejdere, der beskeeftiger sig med de
udbudte opgaver.

Skabelonen indeholder et forslag til bilag 6. | skabelonen er markeret, hvilke punkter
kommunen isaer skal forholde sig til.

Nogle kommuner anvender i forbindel se med en kort oveegangsper:i
randgren i sit pristilbud angiver, hvilken vaerdi man har sat udlanet til. Dette skal samtidig handteres i prisbi-

laget, jf. bilag 7 nedenfor, afsnit 3.3.7. Modellen ggr, at kommunen undgar at skulle lave en egentlig lejekon-

trakt (og deraf fglgende 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 veerdien svarer til mar-

kedsveerdien.

STS i Konkurrenceudseettelse af Ejendomsservice: Drejebog (UDKAST) 56

ode

0 !



Kommunen skal derfor tage stilling til fglgende:

e Hvilke/hvor mange medarbejdere skal overdrages i svarende til hvilket antal
fuldtidsstillinger?

e Hvem er de forhandlingsberettigede organisationer?

e Hvilke overenskomster/hovedaftaler/lokalaftaler/seeraftaler mv. er geeldende? De
skal enten vedlaegges, eller der skal linkes til de relevante hjemmesider.

e Skal beskyttelsen af lgn- og arbejdsvilkar udstraekkes til at geelde i hele kon-
traktperioden? Eller skal beskyttelsen ophgre, nar den/de pagaeldende overens-
komst(er) udlgber/ophgrer? (Der henvises til pkt. 3.2.5 ovenfor).

e Hvornar vil kommunen kunne udlevere kopi af anseettelseskontrakter for de
overdragne medarbejdere?

e Fastleeggelse af, hvilke relevante optjente, men endnu ikke udbetalte lgn-
elementer, der skal indga i skaeringsopggrelsen. Fastlaeggelsen skal ske pa basis
af den konkrete kommunale praksis p& omradet.

e Skal lov om virksomhedsoverdragelse geelde ved kontraktophgr, jf. ovenfor om
kontrakten?

e Hvilke vilkar mv. i kommunens samlede personalepolitik kan betragtes som indi-
viduelle vilkar, som den enkelte medarbejder kan ggre krav pa at fa overfart til
leverandgren i og hvordan?

Bemeerk, at der i skabelonen er taget afseet i, at lov om virksomhedsoverdragelse
ogsa skal finde anvendelse ved kontraktophgar.

Der skal udarbejdes en oversigt over de omfattede medarbejdere, der indeholder
samtlige geeldende lgn- og arbejdsvilkar (et appendiks). Det anbefales at gare det i

et regneark.

Oversigten bgr som minimum (i sin endelige form, jf. dog nedenfor) indeholde:

e Navn
e Stillingsbetegnelse
e CPRnI.

e Ansettelsesdato

¢ Anciennitetsdato

e Timer pr. uge

e Len (pr. maned eller ar)

e Lontilleeg (pr. maned eller ar)
e Evt. angivelse af lgntrin
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3.3.7

e Anseettelsesform (overenskomstansat eller tjenestemand)

e Pension (som belgb eller som %-del af lgn)

e Seerlige vilkar

e Seerlig beskyttelse (f.eks. tillids- eller sikkerhedsrepraesentant)

Ved begraenset udbud: Overvej i udbudsmaterialet at anonymisere appendikset
(Oversigt over de omfattede medarbejdere), saledes at der ikke gives oplysninger
om konkrete personers lgn- og arbejdsvilkar. Af hovedbilaget skal i stedet fremga de
samlede arlige lgnudgifter, inklusiv pension.

Ved offentligt udbud: Da udbudsmaterialet ggres offentligt tilgeengeligt, skal person-
oplysningerne anonymiseres. Af hovedbilaget skal i stedet fremga de samlede arlige
lgnudgifter, inklusiv pension.

De fuldsteendige oplysninger pr. medarbejder kan séledes eventuelt farst udleveres,
nar der er valgt leverandgr.

Det bemeerkes, at en manglende orientering om virksomhedsoverdragelseslovens
anvendelse, herunder konsekvenserne for erhverver ved fortseettelse af ansaettelses-
forholdene, efter omstaendighederne kan veere ansvarspadragende.

Bemeerk i gvrigt, at bilag 6 som udgangspunkt ikke omfatter vilkar for overdragelse
af tjenestemeaend. Skal der ske en sddan overdragelse, skal de ngdvendige aendrin-
ger indarbejdes i savel kontrakt som bilag.

Bilag 7 1 Priser og afregning

Bilag 7 har til formal at beskrive, hvordan kommunen gnsker pristilbud afgivet samt
afregningsvilkar, der vil geelde i kontraktperioden.

Bilaget bgr indledes med en vejledning til leverandgren, der beskriver, hvorledes
leverandgren skal forholde sig til bilaget.

Kommunen skal overordnet tage stilling til, hvilken afregningsmodel man gnsker at
anvende. Ved delaftaler skal kommunen veere opmeerksom pa, at der vil vaere behov
for forskellige afregningsmodeller, se ogsa 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
pa tveers af de forskellige prismodeller. Hvis udbuddet indeholder flere delaftaler,
som det er muligt at byde pa, skal kommunen sdledes veere i stand til at beregne
den samlede pris for hver enkelt af delaftalerne for at have det ngdvendige sammen-
ligningsgrundlag.

Nedenfor faglger et eksempel pa en afregningsmodel med afseet i, at der gnskes et
fast vederlag pr. ar.
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Eksempel 3-7: Eksempel pa afregningsmodel med fast vederlag

Fast , arligt vederlag
Det samlede faste vederlag pr. ar for udfarelse af de omfattede ydelser er som anfgrt nedenfor.

Der vil finde en pristalsregulering sted, jf. kontrakten, hvorfor tilbudsgiver ikke selv skal ind-
regne dette.

Ar Fast vederlag pr. ar
2XXX Kr.
2XXX Kr.
2XXX Kr.
2XXX Kr.

Det samlede faste vederlag pr. ar for forlaengelse af kontrakten er:

Ar Fast vederlag pr. &r
2XXX Kr.
2XXX Kr.

Der er i forbindelse med start- og slutaret, herunder ved en eventuel forleengelse af kontrakten,
angivet en forholdsmaessig pris, da der ikke er tale om fulde kalenderar.

AEndringer i omfang
[Her indseettes den valgte model for handtering af de gkonomiske konsekvenser af et aendret
omfang af opgaven]

Eks. med afszet i antal m?og et fast vederlag.

Antal m? etageareal udger grundlaget for andringer af vederlaget som fglge af eventuelle s&n-
dringer i opgavens omfang.

/ndringer i antal m? inden for intervallet +/- 5 % udlgser ikke aendringer i den angivne pris.
Meromkostningen eller prisreduktionen ved aendringer ud over 5 % er anfgrt nedenfor.

Meromkostning pr. m? ved forggelse:

%l/ar 2 XXX 2XXX 2 XXX 2XXX 2 XXX 2 XXX
6 - 10
11 - 15
16 -20
21 - 25
26 ->

Prisreduktion pr. m? ved forggelse:
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%lar 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 bgr finde en afreg-
ningsmodel, som tager afseet i de positive erfaringer, man har med afregning af de
konkrete ydelser, samt i gvrigt tilstreebe at fastlaegge en model, der kan handteres
administrativt enkelt.
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Kommunen skal herunder tage stilling til:

e Er der tale om en kontraktperiode, som faglger kalenderaret, eller skal der veere
plads til at angive forholdsmaessige priser i de ar, som ikke er fulde kalenderar?

Kommunen bgr dernaest overveje, hvad der er afggrende for, om omkostningerne til
lgsning af opgaven aendrer sig ved sendring af opgavens omfang.

| skabelonen er indsat et eksempel med afsaet i, at det er antal m?, som er afgaren-
de for udvikling i leverandgrens omkostninger. | skabelonen er markeret, hvilke
punkter kommunen iseger skal forholde sig til i denne model:

e @nsker kommunen en prismodel, hvor udsving i omfanget af opgaven inden for
en vis procentuel ramme ikke medfgrer eendringer i den angivne pris?

e Huvis ja, hvor stort skal intervallet veere?

e Skal der fastseettes et maks. belgb for engangsvederlaget? (Bgr i givet fald lige-
ledes fremga af vejledningen til bilaget).

e Indgar der optioner i udbuddet, som skal prisfastseettes, skal dette tilsvarende
anfgres.

¢ Kommunen skal indseette faktureringsbetingelser, som afspejler den valgte af-
regningsmodel.

e Er der indarbejdet en mulighed for at anvende lokaler, udstyr og inventar som
udlan i en overgangsperiode, skal der vaere mulighed for, at leverandgren kan
angive veerdien heraf i bilaget. Det bgr preaeciseres i vejledningen, som angivet i
skabelonen, hvordan veerdien vil blive anvendt (det vil her sige, at der ikke sker
en modregning).

Bilaget skal udfyldes af tilbudsgiver.

Bemeerk, at det foreslas, at tiloudsgiver ikke er berettiget til at angive priser ud over
de i bilaget angivne eller til at anvende alternative prisseetningsmodeller (mindst e-
krav ). I givet fald vil tilbuddet blive afvist som ukonditionsmaessigt. Det er ikke ngd-
vendigt at angive dette, sdfremt kommunen beslutter, at der slet ikke skal kunne
tages forbehold over for kontrakt og bilag. Afsnittet i vejledningen bgr i dette tilfeelde
slettes.

Har kommunen valgt at udbyde opgaven i en partnerskabsmodel, bgr dette ogsa
afspejles i den gkonomiske model. Det vil eksempelvis understrege partnerskabs-
elementet at etablere feelles, gkonomiske incitamenter. Nogle kommuner har valgt at
kreeve aben gkonomi (open books) som grundlag for dette.
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3.3.8

Bilag 8 1 Kundens medvirken

Bilaget har til formal at give leverandgren ét sted at beskrive, hvilke krav og forud-
seetninger om kommunens medvirken tilbuddet er baseret pa.

Bilaget bgr indledes med en vejledning til leverandgren, der beskriver, hvorledes
leverandgren 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, safremt dette er relevant.

Beskrivelsen af kundens medvirken ma ikke have karakter af at vaere forbehold for
kontrakten.
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Drejebog i Tildeling

Tilbudsvurderingen sker pa 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 gkonomisk mest fordelagtige tilbud

identificeres pa baggrund af de fastlagte tildelingskriterier og deres vaegtning.

Der er i forhold til ejendomsservicefunktioner en raekke seerlige forhold, som kort
behandles i det fglgende.

Service opgaver i en veesentlig parameter

Hovedparten af opgaverneindenf or ejendomsservoggaweer @®s elhworcedet
er vigtigt, at leverandgren kan agere som servicevirksomhed med heraf fglgende

krav til kommunikation. Det er i sidste ende det, kommunen som kommunal bestiller

vil blive malt pa. Kommunen skal derfor sikre sig i tildelingskriterierne og i vurderin-

gen, at leverandgrerne dokumenterer, at de forstar opgavens serviceaspekter og

konkret kan agere som serviceleverandgr i forhold til brugerne.

Brugerinddragelse

| forleengelse af punktet om serviceopgaver bgr kommunen overveje sammensaet-

ningen af den gruppe, som vurderer tilbuddene. | mange udbudsforretninger er det
ikke ngdvendigt at inddrage de decentrale brugere i denne del af udbudsprocessen,
men lige praecist i forhold til ejendomsservice bgr kommunen overveje, om de ud-

budte funktioner ligger sa teet op ad brugernes hverdag, at det er hensigtsmeessigt
at inddrage eksempelvis institutionsledere i en tilbudsvurderingsgruppe.

Institutionsniveauet skal naturligvis ikke sta alene. For nogle af de mere tekniske
funktioner vil det vaere lige sa afggrende, at der er den ngdvendige faglige indsigt
repreesenteret.

Brug af tilbudspreesentationer

Som led i tilbudsvurderingen bgr kommunen overveje at tilbyde leverandgren en
tilbudspraesentation. Der er positive erfaringer fra udbud af ejendomsservice med at
tilbyde leverandgren mulighed for at gennemfare kortfattede, ensidige tilbudsprae-
sentationer. Behovet afhaenger naturligvis af den udbudte ydelse.

Konkret kan hver tilbudsgiver fa f.eks. 1-2 timer til tilbudspraesentationen, der skal
ske pa baggrund af en af kommunen fastlagt og pa forhdnd udsendt agenda. | agen-
daen bgr indgd en praesentation af tilbudsgivers tilbud.

Tilbudsgiveren er ansvarlig for tilbudspraesentationen. Under praesentationen kan

kommunen evt. stille afklarende spgrgsmal til praesentationen. Mere formelle
spargsmal til tilbuddet fremsendes skriftligt til leverandgren.
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Bundling og delaftaler

En sidste, central overvejelse i forbindelse med tilbudsvurderingen gar pa det for-
hold, at der ofte i udbud om ejendomsservice vil veere tale om en eller anden form
for bundling af funktioner.

Kommunen bgr pa forhand (sa det fremgar af udbudsbekendtggrelsen og udbudsbe-
tingelserne) have gjort sig klart, om der udbydes én samlet kontrakt eller gives mu-
lighed for at byde ind pa separate delaftaler, jf. ogsa afsnit 2.1.1.

I den forbindelse bgr kommunen holde sig for gje, at én samlet kontrakt principielt
indebeaerer en risiko for, at det vindende tilbud ikke ngdvendigvis er det bedste tilbud
pa samtlige ydelser. Og omvendt, at udbud af separate delaftaler giver mindre mu-
lighed for at hgste 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 vedrgrende graffitirensning af kommunale
ejendomme. Kommunen varetog selv graffitiafrensningen tidligere, men valgte i
2007 at udbyde opgave.

Krav til opgavevaretagelsen
Kommunen stillede nedenstaende krav til opgavevaretagelsen:

Nr.

Funktion

Meaen gde

11

Grafftiafrensning

Leverandgren forestar afrensningen af graffiti p& kommunale ejendom-
me.

Nar kommunens medarbejdere konstaterer, at der er lavet graffiti pa en
ejendom, skal der gives underretning herom til leverandgren. Det skal i
den forbindelse oplyses, hvor graffitien er konstateret, og hvor stort
omfanget er.

Kommunikationen mellem leverandgren og brugerne vil som udgangs-
punkt skulle forega via mail pa en fortrykt formular.

Indberetningen foretages fra de enkelte afdelinger/institutioner etc. til
leverandgren. Indberetningen kan ligeledes foretages pr. telefon. Af-
rensningen af ejendommene skal forega pa hverdage inden kl. 15.

Leverandgren skal have fjernet graffitien senest 48 timer efter, at det er
anmeldt til firmaet, at der er konstateret graffiti pa en given ejendom.

Kommunen gnsker, at der ved graffitiafrensning benyttes en miljgvenlig
afrensningsmetode.

Graffiti kan fjernes ved anvendelse af maling, vand, seebe eller en blan-
ding af vand og blastingspulver.

I forbindelse med fjernelse af graffiti gnsker kommunen fglgende krav
opfyldt:

J at fijernelse af graffiti udferes aret rundt.

o at benyttede produkter skal veere biologisk nedbrydelige.

o at der skal foreligge sikkerhedsblade for materialer, der anvendes
til graffitifjernelse.

o at der foretages valg af afrensningsmetode, der er rigtig i forhold
til det materiale, der er beskadiget af graffiti.

o at der skal afrenses i et passende omrade rundt om graffitien, sa-

Labende




ledes at graffitien toner ud og ikke er synlig efter afrensning eller

maling.

. at overflader ikke ma gdelaegges i forbindelse med fjernelse af
graffiti.

J at der ikke ma veere synlige skygger eller spor af graffiti.

. at antigraffitibehandling p& bygningselementer kan udfgres med

voks, som forhindrer, at maling treenger ind i materialernes over-
flade. Dermed lettes afrensning af graffiti. Voksen bgr veere usyn-
lig for ikke at misfarve overfladen, og den skal veere diffusions-
aben for ikke at skade bygningselementer.

Til leverandgrens orientering kan oplyses, at kommunen i forbindelse
med graffitiafrensning p& kommunale ejendomme hidtil har benyttet
falgende metode og materialer til afrensning.

Materialer til afrensning af graffitimaling:

Seebe: Super Sam, Graffiti it off 75 alm. graffiti it off 50 alm.
Gelé: Mallings fjerne ny type 1.

Beskyttelse: SA-impraegnering.

Skyggefjerner: Skyggefjerner KOH.

Voks: E-voks.

Behandling med blastingspulver og vand. Efter alle former for afrens-
ning behandles med voks, som sprgjtes pa i vandret og lodret.

4. Kommunen forventer, at leverandgren bidrager til en lgsning af de om-
fattede opgaver, séledes at kommunens bygninger fremstar uden graffi-
ti.

Valgt prismodel
Kommunen valgte nedenstdende prismodel:

Prisen, som leverandgren skal oplyse i vedlagte prisskema, skal deekke samtlige ud-
gifter, leverandgren har i forbindelse med levering af ydelsen, dvs. udgifter til lgn-
ninger, kegrsel, administration, materialeudgifter, afskrivning pa materiel, kgretgjer,
lagerfaciliteter, uddannelse, miljgrigtig behandling af affaldet etc.

Prisen skal saledes deekke alle udgifter, der naturligt er forbundet med ydelsen.
Prisen kan kun reguleres, som det fremgar af vedlagte kontraktudkast.

Kommunen gnsker to former for priser p& ordningen.

1. Pris for afrensning pr. m 2 (veegt 70 pct.)




Leverandgren kontaktes af ordregiver, nar der er behov, og der afregnes ef-
ter oudfBrt ydelseo. Ydel sen sk adencéreeker e
reret.

Der skal tillige oplyses pris pr. m? for pafgring af mem-
bran/graffitiheemmende overflade ved 1. besgg efter graffitihserveerk.

2. Pris for abonnement (veegt 70 pct.)
Her kontakter kommunen leverandgren, nar graffiti konstateres, og prisen

for afrensningen er med i abonnementet, uanset, hvor ofte leverandgren re-
kvireres. Afrensning maksimalt efter 48 timer.

Abonnementsprisen skal veere inkl. membran/graffitiheemmende overflade
ved 1. besgg efter graffitiheerveerk.

Kommunenv Pl ger | everandRBr p- baggrund af oden
hovedydelse vaegter 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 pd ca. 550 m?, og dette tal laegges til grund ved vurdering af pris efter
den farste prisordning, naevnt ovenfor.

Ved vurdering af prisen efter den anden ordning laegges det til grund, at kommunen
har ca. 100 km facade (husmure, vaegge etc. i 2 meters hgjde). Dette giver et sam-
let areal p& 200.000 m?.

Leverandgren skal i forbindelse med afgivelse af tilbud give bud pa begge prismodel-
ler i og kommunen foretager valg af model efter modtagelse af tilbud.

Optioner

Ud over selve hovedydelsen gnsker kommunen tillige pris pa felgende optioner, som
det er valgfrit for kommunen, om den vil tilkgbe.

A. Akutudrykning/hverda ge (veeqt 10 pct.):
Prisen pr. m? ved akutudrykning pa hverdage, hvor der skal leveres inden 8 timer,
bedes oplyst.

B. Akutudrykning/weekend (veegt 10 pct.):
Prisen pr. m? ved akutudrykning i weekender/helligdage, hvor der skal leveres inden
8 timer, bedes oplyst.

C. Fotoregistrering (veegt 10 pct.):

Kommunen gnsker oplyst, hvad det vil koste, at leverandgren for hver konstateret
graffiti tager et fotografi af graffitieabaog
sen administreres af DSB og Politiet.




Ved registrering i databasen er graffitien automatisk anmeldt, og efterforskningen
kan koncentrer essyombodeerod a(ggsr affiti mal er eejes
T som regel i findes i databasen. Ved denne registrering har det vist sig muligt hur-
tigt at finde frem til gerningsmanden (maendene).

Udbud af postale services

En kommune har valgt at udbyde opgaven vedrgrende postale services.

Krav til opgavevaretagelsen
Kommunen stillede nedenstaende krav til opgavevaretagelsen:

Nr. | Funktion Maen gde
1.1 | Indsamling af indgdende  post Dagligt
1. Leverandgren forestar indsamlingen af ankommende post.
2. Leverandgren har forpligtelsen.
3. Dagens post hentes pa X Postkontor og X Postkontor (én gang dag-
ligt).
Pakker medtages fra X Postkontor, i det omfang de er feerdigsorteret.
De resterende pakker udkgres af X Postkontor pa den ordineere post-
omdeling.
Kommunens postkasser ved servicekassen og ved hovedindgangen,
som indeholder breve, afleveret direkte af borgerne samt de modtagne
morgenaviser, tgmmes.
4. Den ankommende post er indsamlet.
1.2 | Sortering af ankommende post Dagligt

1. Leverandgren forestar sorteringen af den ankommende post.
2. Leverandgren har forpligtelsen.
3. Den ankommende post opsorteres pa radhuset.

Ankommende veerdiforsendelser afleveres til servicekassen.

Forsendelser, der er internt uanbringelige, skal abnes som led i post-
sorteringen, hvorefter disse stemples og sorteres sammen med den
gvrige ankommende post. Abning, stempling og sortering skal til en-
hver tid ske i overensstemmelse med de konkrete anvisninger, som
kommunen matte fastszette.




Breve, der ikke umiddelbart kan sorteres, skal sgges sorteret ved
hjeelp af kommunens telefonlister mv. eller kommunens elektroniske
databaser, hvortil leverandgrens medarbejdere har adgang i overens-
stemmmelse med kommunens anvisninger.

4. Den ankommende post er sorteret.
1.3 | Omdeling og indsamling af ankommende, intern og afgae nde post Dagligt

1. Leverandgren forestar omdeling og indsamling af den ankommende
post, intern og afgaende.

2. Leverandgren har forpligtelsen.

3. Den ankomne post skal omdeles internt pA kommunens radhus til 50
forskellige lokationer.
Omdeling af samme dags ankomne post til de 50 lokationer p& radhu-
set skal veere gennemfart senest kl. 11.15.
Indsamling af kommunens interne post og kommunens afgadende post
skal ske to gange dagligt pa de 50 lokationer.
OFormi ddagstureno skal vbPre afsluttet
OEft er mi dd angasikke pabagyndes far:
Mandag til onsdag:kl. 16.00
Torsdag: kl. 17.00
Fredag: Kkl. 14.00
Eftermiddagsturen skal veere afsluttet sa betids, at leverandgren kan
aflevere indsamlet, afgaende post til befordring saledes, at Post Dan-
mark under normale omsteendigheder kan omdele posten til adresser i
Danmark den efterfglgende postomdelingsdag, jf. nedenfor.
Den om formiddagen indsamlede interne post skal omdeles pa efter-
middagsturen, og den om eftermiddagen indsamlede interne post skal
omdeles efterfglgende morgen.

4. Posten er omdelt og indsamlet.

1.4 | Ekspedition af kommunens afgaende post Dagligt

1.

Leverandgren ekspederer kommunens afgaende post.




Leverandgren har forpligtelsen.

Leverandgren frankerer afgaende post. Store ensartede udsendelser
pa én dag afsendes med PP-patryk. Forsendelserne skal veere ledsaget
af en foglgeseddel (B68), udfyldt af kommunens medarbejder.

Afgaende pakker klargares af kommunen til afsendelse som Postens
Erhvervspakker med de af PDK udleverede pakkesedler og evt. falge-
papirer i udfyldt stand fra kommunens side, herunder med evt. veerdi-
angivelser.

Leverandgren skal aflevere indsamlet, afgdende post til befordring sa-
ledes, at Post Danmark under normale omsteendigheder kan omdele
posten til adresser i Danmark den efterfglgende postomdelingsdag.

Den afgaende post er blevet ekspederet, herunder frankeret, klargjort,
afleveret mv.
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Indscanning af pos t

1.

2.

Leverandgren indscanner kommunens post.
Leverandgren har forpligtelsen.

Kommunen stiller to arbejdsstationer til rddighed for leverandgren. Po-
sten, der opsorteres iht. negativlisten abnes og klarggres til scanning.

Alle dokumenter, som skal scannes, skal ankomststemples med et da-
tostempel og fortlsbende numre.
Klarggring bestar i fijernelse af clips, haefteklammer, gule lapper mv.

Efter opsortering leegges der et stregkode-adskillelsesblad mellem
hvert bilag/dokument og foran den til hver retning indscannet post
leegges et stregkode-forblad.

Efter scanning arkiveres bilagene/dokumenterne i samme raekkefglge,
som dokumenterne scannes.

Kommunen sgrger selv for fordeling af scannet post pa personniveau,
journalisering af postensamts ki | | ebl adé¢ el isleocoad s lsid

Samme dags indscannede post skal veere klar til brug elektronisk kl.
11.30. Fordeling af den fysiske restpost (samt eventuelle originaldo-
kumenter) skal ske umiddelbart efter endt scanning og veere omdelt
seneste kl. 12.00.

Der vil i et vist omfang blive tale om omscanning. Den medarbejder,
der gnsker et dokument omscannet, skal sende en mail til en hertil op-

Dagligt




rettet mailadresse, som [leverandgren]s medarbejder abner. Sadanne
dokumenter skal veere omscannet senest den fglgende hverdag kl.
11.30.

4. Kommunens post er indscannet i henhold til ovenstaende krav.

Kommunen stillede derudover en raekke gvrige krav til personalet og samarbejdet
med kommunen:

Servicering af kommunens personale

I gvrigt skal leverandgrens medarbejdere yde den service, som er seedvanlig og naturlig henset til
opgavens karakter, til kommunens medarbejdere. Dvs. udlevering af originalbilag, orientering om
postgangen pa opfordring, tilvejebringelse af blanketter og hjeelp til udfyldelse heraf mv.

Personale
Opgaven skal varetages af et fast personale, og leverandgren skal aktivt medvirke til mindst mulig
udskiftning af medarbejdere, som knyttes til opgaven.

Alle medarbejdere skal, forinden de pabegynder arbejdet, underskrive en tavshedserklaering.

Samarbejde og kontr aktstyring/opfelgning

Der skal veere udpeget en fast arbejdsleder af opgaven, hvorved forstas en person, som over for
kommunen er ansvarlig for kvaliteten i opgavelgsningen, egenkontrollen og for opfglgning pa samar-
bejdet.

Der skal veere faste procedurer for, hvorledes sygdom/forfald tackles i forhold til kommunen (aflgs-
ning, sikring af kompetencer og viden i forhold til opgaven i aflagserteamet mv.).

Leverandgren skal regelmaessigt og systematisk foretage egenkontrol af, at der leveres en kontrakt-
meessig ydelse og lgbende dokumentere resultatet af sddanne kontroller.

Leverandgren skal regelmaessigt og systematisk indsamle oplysninger om posthandteringen i kom-
munen, som seetter leverandgren i stand til lsbende at vurdere hensigtsmaessigheden i opgavetilret-
teleeggelsen, og leverandgren er pligtig lsbende at medvirke til en optimering af kommunens post-
handtering.

Procedurer for aflgsning af det faste medarbejderteam i tilfeelde af sygdom, ferie mv., herunder hvor
hurtigt aflgsere kan indseettes.

Leverandgrens forslag til tilretteleeggelsen af egenkontrollen, herunder hvilke tidsmaessige ressourcer
der er afsat hertil.

Valgt prismodel




Kommunen valgte nedenstaende prismodel:

Leverandgren skal oplyse:
e Et fast vederlag pr. ar for de i kravspecifikationen naevnte opgaver.
e En fast timepris for ekstraydelser for de i kravspecifikationen naevnte ekstra-
ydelser.




