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1. Overordnet politik

Formalet med indkebspolitikken er at sikre, at den enkelte indkeber i
University College Lillebalt har mulighed for at gennemfore de bedste og
billigste indkeb til gavn for den indkebende enhed og selve institutionen
som helhed.

1.1 Okonomiske indkob

University College Lillebzlt skal indga fzlles indkebsaftaler, pa de bedst
mulige kobevilkar. At indkeb skal foretages si okonomisk som muligt,
indebarer tillige, at der foretages en totalokonomisk betragtning i
forbindelse med indkebet, sdledes at folgeomkostninger som f.eks. service

og fragt indgar 1 overvejelserne.

1. 2 Effektivt indkob
Institution tilstraeber at foretage sine indkeb sa effektivt som muligt,
hvor ressourceindsatsen i forbindelse med indkebet lobende afvejes over

for besparelsespotentialet.

1.3 Miljo- og energirigtige indkob

Institution tilstreber i videst muligt omfang at tage miljo- og
energimeassige hensyn 1 sine indkeb. Dette galder bade ved valg af
leverandor og ved valg af produkter, herunder miljobelastningen og
energi-forbruget i forbindelse med produktionen af varer og tjenesteydelser

og den efterfolgende anvendelse heraf.

1.4 Prioriteringer i forhold til overordnede holdninger
Ovennavnte tre hovedomrader prioriteres, sa der tages sigte pa, at indkeb

foretages sa okonomisk og effektivt som muligt.
Den centrale indkebsafdeling fastlegger standardisering for produkter og
ydelser, som er bindende for hele organisationen.

Den centrale indkebsafdeling udarbejder forretningsgange for

indkebsomradet som er gzeldende for hele organisationen .

Under hensyntagen til ovennavnte bor det i alle tilfalde, hvor det er
muligt, tilses, at der ved indkeb af varer og tjenesteydelser tages videst
mulige hensyn til det fysiske miljo og til begreensningen af forbruget af
energiressourcer.



2. Formalet med indkebspolitikken

2.1 Hvemr er omfattet?

University College Lillebalt optreeder samlet som en ordregiver, - dette for
at opna stordriftsfordele - og indgar indkebsaftaler, som galder for hele
University College Lillebzlt

2.2 Leverandor

University College Lillebzlt vagter gode dynamiske relationer til
leverandorerne. Samarbejdet skal vare praget af gensidig respekt og
professionalisme. Dialogen er udviklingsorienteret omkring

markedsforhold, produkter teknologi, miljo og arbejdsmarkedsforhold.

2.3 Mlsatning ved indgdelse af aftaler

Som resultat af en implementeret indkebspolitik forventer University
College Lillebzlt at kunne konstatere vaesentlige besparelser dels pa
kebsprisen pr. vare, dels i den interne administration i forbindelse med
indkebet. Hertil forventer University College Lillebzlt at forege sin andel af
indkeb, der tilgodeser energi- og miljomassige hensyn, hvorved der opnas

indirekte besparelser og bedre velferd for medarbejderne.

2.4 Forventede effeketer
Der forventes folgende effekter af indkebspolitikken

- Prisreduktion

- Standardisering og forbedring af serviceaftale/leasingaftaler

- Flere rammeaftaler og forenkling af indkebsvaner

- Forbedrede arbejdsgange og ressourceindsats i forbindelse med

indkeb
2.5 Operationalisering af indkobspolitikken
Pa baggrund af en foranalyse af det nuvaerende indkebsmenster er der
udpeget folgende hovedomrider, hvor der forventes at kunne opnas

vasentlige besparelser i kraft af rationalisering og prisreduktioner.

1) Leasing og kopipapir
2) Kontorhold
3) Inventar

4) Afftorringspapir
3. Organisering

3.1 Indkobsafdeling
Der etableres en falles central indkebsafdeling i University College Lillebaelt

3.2 Ansvarlige indkobere samt videre organisering

Den centrale indkebsafdeling nedsatter indkebsteams som understotter den
centrale indkebsafdeling i arbejdet med valg af produkter, produktpakker og
ydelser.



Indkebsteams bemandes med rekvirenter og evt. leveranderer og eksterne
samarbejdspartnere. De pagzldende vealges ud fra deres viden om det
pagxldende omrade, og sa der er en bred reprasentation af University
College Lillebzlt afdelinger.

De ansvarlige indkeberes rolle er inden for hvert omrade at efterleve

Indkebspolitikkens malsatninger i forbindelse med indkebsprocessen.

4. Information

4.1 Indkobspolitikkens mal

Indkebspolitikkens mal kan kun blive realiseret ved hjxlp af en god og
effektiv kommunikation med bade decentrale indkebere og leverandoererne.
Kommunikationen med decentrale indkebere sker iser gennem det centrale
indkebssystem med adgang til indkebspolitikken, indkebskataloget,
webbestilling samt elektronisk nyhedsbrev.

Alle indgaede aftaler skal fremga af oversigt pa intranettet

4.2 Samarbejde

University College Lillebalt onsker at fremme samarbejdet om indkeb. Den
centrale indkebsafdeling tager derfor initiativer der understotter dette, f.eks.
nedsattelse af indkebsteams og information om relevante forhold som
indgaelse af leveranderaftaler og realiseret fremgang inden for
indkebsomradet, der vil blive formuleret klare arbejds- og
ansvarsfordelinger.

4.3 Anvendelse af indkobsstyringssystem

University College Lillebaelt drifter og supporterer et indkebsstyringssystem.
Pa sigt er det malet at det skal anvendes af alle ansatte i University College
Lillebzlt til ordreafgivelse og behandling af kreditorfakturaer.

Den centrale indkebsafdeling formulerer vejledninger og forretningsgange
for anvendelse af indkebsstyringssystemet som er gzeldende hele
organisationen.

5 . Rammeaftaler

5.1 Rammeaftaler for flere varegrupper

Der indgas rammeaftaler for flere varegrupper, hvor dette er muligt, og der
anvendes SKI-aftaler, med mindre der kan opnas sterre rabatter.

Pris- og rammeaftaler revurderes arligt, samt antallet af leveranderer
begrenses mest muligt

Der indhentes altid mindst to tilbud ved forstegangs kob og ved indkeb af
vasentligt omfang,

Der aftales sa vidt muligt 30 dages betalingsfrist, og der aftales fragtfri

levering pa de forskellige adresser



5.2 Malsatninger ved fastleggelse af indkob

Vareindkoeb skal standardiseres mest muligt. Der skal legges vagt pa lavt
energiforbrug og energibesparende produkter, samt der skal sa vidt muligt
anvendes leveranderer med miljocertifikat. Der skal sa vidt muligt valges
gift- og kemikaliefri produkter og hvor det er hensigtsmaessigt valges
produkter fremstillet af genbrugsmateriale

Der skal tages hensyn til lettelser 1 forhold til rengering og vedligeholdelse
af produkterne, og af der sa vidt muligt vaelges produkter, som kan
bortskaffes med mindst mulig miljobelastning

Det skal kontrolleres, om der forefindes varer der evt. kan genanvendes
andre steder pa University College Lillebalt. (seerligt inventar)

Officielle standarder, myndighedskrav m.v. skal opfyldes, og alle standarder

mv. skal fremga af oversigten pa intranettet

5.3 Anvendelse af falles indkobsaftaler

Hvor der er szrlige grunde til at undlade brug af f University College
Lillebzlt felles indkebsaftaler, skal dispensation fra den centrale
indkebsafdeling foreligge, for indkeb kan foretages.

Der findes omrader, for hvilke der ikke indgas indkebsaftale, f.cks. sma
indkeb i lokalomradet. Ved gentagne indkeb samme sted skal den centrale

indkebsafdeling informeres, sa der kan treffes beslutning om evt. indgéelse
af indkobsaftale.

5.4 Yderligere tiltag
Der skal udarbejdes standarder for folgende omrader, som skal indga i

indkebsovervejelserne for de berorte omrader:

1) Indretning af personalekontorer, med angivelse af antal og typer af
inventar, I'T-udstyr, udsmykning mv.

2) Indretning af undervisningslokaler, med angivelse af antal og typer af
inventar, AV-udstyr, udsmykning mv.

3) Tilbehor til kopieringsopgaver (tonere, haftere mv.) bor kunne

anvendes til storstedelen af University College Lillebalt kopimaskiner.

5.5 Ekstern samarbejde
University College Lillebalt indgar eksterne strategiske samarbejdsaftaler
nér det er fordelagtigt. Det kan vaere med andre CVU' er eller anden

offentlig eller privat institution.

De indkeb, der ikke er omfattet af ovenstiende hovedomrider, vil blive
vurderet efterhdanden som indkebspolitikken bliver implemteret. Dvrige
omrader, der vil blive arbejdet videre med er bl.a. keb af rejser og

overnatninger mv., bygningsdrift og keb af varer og tjenesteydelser.



6. Milopfyldelse - nogletal

For at male effektivitet af forretningsgange og resultater af
Indkebspolitikken vil University College Lillebzlt udvikle rutiner der vil
kunne levere relevante nogletal til en lebende rapportering.

De enkelte hovedomrader vil blive malt pa udvalgte nogletal

Ovrige malsatninger som prisreduktion pr. varekatagori og nedsaxttelse af
antal varer pr. varekatagori vil blive fulgt op nar indkebspolitikken har varet

implementeret 1 en leengere periode

Der foretages drlig opfolgning pa de fleste nogletal og malsaetninger, som
afrapporteres til ledelse og bestyrelse. Herudover kan der foretages narmere
afdekning af andre omrader som prisreduktion og faerre lagerforte

varetyper.
Opfolgningerne vil herefter vaere at finde pa intranettet.
7. Gronne indkeb og gkologi

7.1 Gronne indkob
Ud over pris, kvalitet, service, driftsomkostninger, leveringssikkerhed og
leveringsbetingelser, skal University College Lillebzlt krav til miljoforhold
tillige fremga, nar vareomrider udbydes/ konkurrenceudszttes.
Miljokrav kan enten vare minimumskrav eller krav, der indgar der indgar
som et konkurrencekriterium ved valg af leverandor.
indkebspolitikken udtrykker, at University College Lillebalt skal:

- Kobe produkter, der er miljomearkede.

- Kobe energivenlige produkter

- Valge leveranderer, som arbejder med miljeledelse.

- Valge produkter der kan genbruges/ genanvendes, og produkter

hvor der er tenkt pa hvordan affaldsmangden mindskes mest

muligt.

7.2 Okologi
University College Lillebalt legger vagt pa sa vidt muligt at anvende
okologiske produkter 1 og at fremstille sund mad.

8. Indkebskatalog og elektronisk handel

8.1 Indkobsstyringssystem

University College Lillebzlt drifter og supporterer et indkebsstyringssystem.
Pa sigt er det malet, at det skal anvendes af alle ansatte 1 University College
Lillebelt til ordreafgivelse og behandling af kreditorfakturaer.

Den centrale indkebsafdeling formulerer vejledninger og forretningsgange
for anvendelse af indkebsstyringssystemet som er geldende hele
organisationen.



8.2 Aftaler i indkobskataloget
Alle aftaler i indkebskataloget er lagt ind pa baggrund af et gennemfort
udbud, eller efter direkte indgaelse af en indkebsaftale mellem leverandor
og University College Lillebzlt.
Kriterierne for at fa optaget en indkebsaftale 1 indkebskataloget, hvor der
direkte indgas aftale med leveranderen, er med udgangspunkt i en saglig
vurdering, hvor der bl.a. er taget hojde for:

- At opni de bedst mulige priser for den rigtige kvalitet.

- At opnd leveringssikkerhed og de bedst mulige leveringsbetingelser.

- At opna de bedst mulige betalingsbetingelser

- At opna de bedst mulige servicebetingelser.

I udvzlgelsen af leverandorer til Indkebskataloget foretages en
totalbetragtning pa baggrund af de opstillede kriterier.

Alle aftaler med leveranderer sker pa baggrund af standardskabeloner, hvor
aftalernes varighed, omfang, priser herunder rabatter, prisregulering og

opsigelse fremgar.

University College Lillebalt indkebskatalog findes pa: www.ucl.dk



