INDK@BSPOLITIK FOR ROSKILDE HANDELSSKOLE

Indkgbspolitikkens overordnede formal er:

> Ved en malrettet styring og koordinering at sikre, at alle indkgb af varer, service- og tje-
nesteydelser foretages pa den for Roskilde Handelsskole mest effektive og gkonomisk for-
delagtige made herunder, at varer har den gnskede kvalitet, overholder geeldende ar-
bejdsmiljgnormer og har en hgj standard pa miljg- og energiomradet.

> at sikre, at love og regler for indkgbsomradet, herunder EU- udbudsregler, bliver over-
holdt.

» at sikre, at der inddrages miljgmaessige hensyn ved alle kgb.

» endvidere gnsker Roskilde Handelsskole aktivt at medvirke til, at der skabes et sikkerheds-
og sundhedsmaessigt godt arbejdsmiljg pa savel skolen som hos skolens leverandgrer.

Omfang

Roskilde Handelsskoles indkgbspolitik er geeldende for varekgb, tjenesteydelser samt leje og
leasing - hvilket forstas som dispositioner, der udlgser en faktura.

Indkeb af varer og tjenesteydelser foretages decentralt i flere afdelinger, og afdelingernes
disponenter er ansvarlige for, at indkeb foretages i overensstemmelse med Roskilde Handels-
skoles indkgbsaftaler.

Roskilde Handelsskole vil i vid udstraekning fastholde samarbejdet med lokale leverandgrer
under hensyntagen til, at pris, kvalitet og leveringsbetingelser er konkurrencedygtige.

Som en service over for potentielle lokale leverandgrer skal der i forbindelse med tilbudsgiv-
ning og offentliggarelse af EU udbud annonceres i et lokalt medie, nar dette skannes hen-
sigtsmaessigt.

@konomiske indkab
Roskilde Handelsskole kgber ind efter princippet "den rigtige kvalitet til laveste pris" - dog

skal skolen vurdere sine leverandgrer ud fra det samlede kab og dermed se pa de samlede
omkostninger og i mindre grad pa det enkelte produkt.



Effektive indkgb

For at opna fordele af savel administrativ og ressourcemaessig som pris- og kontraktmaessig
karakter skal disponenter foretage indkgb pa rammekontrakter frem for at gennemfgre egne
selvsteendige udbudsforretninger. Indkab ber sa vidt muligt ske ved e-handel.

Miljghensyn (gregn indkgbspolitik)

Roskilde Handelsskole skal, under hensyn til pris og kvalitet, kebe de produkter, der belaster
miljeet mindst muligt. For elforbrugende produkter skal der tages vidtgaende hensyn til pro-
duktets energiforbrug. Som hovedregel sker dette ved at fglge Elsparefondens indkgbsvejled-
ninger.

For samtlige aftaler og kontrakter skal en miljgvurdering indga som tildelingskriterium i valg
af leverandgr. Hvis miljgvenlige produkter fravaelges til fordel for ikke miljgvenlige, skal der
gives en begrundelse.

Arbejdsmiljg

Roskilde Handelsskole tilstraeber i videst muligt omfang at tage arbejdsmiljgmaessige hensyn i
sine indkab. Dette geelder bade ved valg af leverandgr og ved valg af produkter, herunder
arbejdsmiljgbelastningen i forbindelse med produktionen af varer og tjenesteydelser og den
efterfalgende anvendelse heraf.

Sociale og etiske hensyn

Roskilde Handelsskole tilstraeber i videst muligt omfang at tage sociale og etiske hensyn i sine
indkgb. Ved valg af leverandgr kan det indga som kriterium, at leverandgren har en aktiv ud-

dannelsespolitik samt politikker, der omhandler intentionerne om det rummelige arbejdsmar-

ked.

A stetiske og funktionelle hensyn

Roskilde Handelsskole gnsker at tage aestetiske og funktionelle hensyn i sine indkeb, herun-
der at institutionen fremtraeder flot, funktionel, og med et ensartet kvalitetsudtryk i alle byg-
ninger bade over for medarbejdere, studerende, elever og kunder.

Forventninger og krav til leverandgrer

Forudsaetningen for at blive leverandgr til Roskilde Handelsskole er, at betingelserne om be-

graensning af skyldneres mulighed for at deltage i offentlige udbudsforretninger er opfyldt.
Enhver leverandgr eller potentiel leverandgr skal behandles efter ligelighedsprincippet. Ingen



leverander ma holdes ude fra at give tilbud til Roskilde Handelsskole ud fra ikke-saglige krite-
rier. Ved valg af leverandgr skal der tillige laegges veegt pa, at leverandgrerne har en intern
miljgpolitik — gerne en egentlig miljgcertificering som EMAS eller 1ISO 14000.

Levering: frit leveret
Betalingsbetingelser:

> manedlig udsendt samlefaktura
> lgbende maned plus 30 dage (Hvor det kan gennemfgres)
> fordringer ma ikke overgives til 3. mand.

Loyalitet over for samarbejdspartnere

Aftaler og kontrakter er fortrolige og ma ikke videregives til tredjemand. Endvidere ma viden
om aftaler og kontrakter ikke misbruges for at presse andre leverandgrer.

Krav og befgjelser til disponenter

For at opna stagrst mulig effekt af aftalerne har alle disponenter i de indkgbende afdelinger
pligt til at bruge de aftaler der indgaet samt SKI's rammeaftaler nar de er fundet mest fordel-
agtige. Aftalerne ma ikke bruges til privat brug.

Ved indkgb, som ikke er omfattet af aftale eller kontrakt, skal disponenterne handle under
hensyntagen til principper og bestemmelser i indkgbspolitikken.

Savel mundtlige som skriftlige ordrer skal ledsages af et navn pa rekvirenten samt ledsages af
skriftlig ordrebekreeftelse.

Regler for tilbudsindhentning (udbudspolitik)

Indkgb over EU-taerskelveerdi i samlet arligt indkgb eller samlet for kontraktperioden skal ud-
bydes i henhold til geeldende EU-direktiver. Af hensyn til sikring af en rimelig handtering af
indkgbs- og leverandgrpolitik, samt sikring af de juridiske aspekter, kan kontrakter/udbud kun
ske ved gkonomichefens/direktarens medvirken. Ved enkeltindkagb over 75.000 kr. skal der
indhentes 2 af hinanden uafhaengige tilbud, nar der ikke handles pa SKI's rammeaftaler.

Aftaleformer

Der sgges indgaet skriftlige rammeaftaler for flest mulige vare- og serviceydelser.
Rammeaftaler bestar udover de almindelige merkantile betingelser ogsa af aftale om priser
og rabatter.

Rammeaftaler indgas normalt med en til to leverandgrer for hvert produktomrade.

Aftalerne skal normalt have en varighed af 2 til 5 &r med en option pa 1 til 3 ar.

Som hovedregel skal der indgas rammeaftaler ved indkab af varer og serviceydelser med en
arlig omseaetning pa mindst 150.000 kr.



Leje-, leasing- og serviceaftaler kan indgas, nar der er tale om anskaffelse af maskiner og
udstyr, og ma ikke overstige en periode over 4 ar.

Kontrakter og aftaler er fortrolige og ma ikke videregives til tredjemand.

Aftaler kan kun indgas med gkonomichefens/direktarens medvirken og skal omfatte en aktivi-
tet, der er godkendt i handelsskolens driftsbudget.

Uvildighed i indkeb

Der er ingen ansatte pa Roskilde Handelsskole, der i kraft af sit ansaettelsesforhold ma mod-
tage ydelser fra leverandgrer, herunder gaver, pengebelgb, lan, anden form for vederlag eller
i gvrigt begunstigelser i den ene eller anden form.

Rabat- og bonusordninger skal tilfalde Handelsskolen.

Safremt en ansat pa skolens vegne gnsker at handle med en person, som den ansatte er i
familie med eller med et firma, der indehaves af et familiemedlem, skal der indhentes mindst
ét andet tilbud, og kebet skal godkendes af gkonomichefen.

Ansvar

Handelsskolen skal sikre en hensigtsmaessig adfeerd hos dem, der kgber ind, og informere om
indkgbsreglernes anvendelse.

Direktgren er ansvarlig for, at alle indkgb foretages i overensstemmelse med Roskilde Han-
delsskoles indkgbspolitik.

Information

Det tilstreebes at bekendtgegre rammeaftaler.

De bekendte aftaler er obligatoriske, hvorfor alternative leverandarer kun ma benyttes, hvis
fast leverandgr ikke er leveringsdygtig.

Det tilstreebes fremover at Indkgbsfunktionen koordinerer flere af Handelsskolens indkgbsop-
gaver af varer og tjenesteydelser og fungerer som radgivnings- og konsulentfunktion.
Indkgbspolitikken tages op til revision mindst hvert 2. ar - i ulige arstal.

Direktgr
Jgrgen Sloth



