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1.0 Formal og malsetning

Sikre at anskaffelser og innkjgp i kommunen gjennomfgres i tr&d med
retningslinjer gitt i lov, forskrift og kommunens reglement.

Gi regler for hvordan anskaffelser skal utfgres og av hvem, herunder
avvikshandtering.

1.1 Arbeidsbesparelse
Effektivisering av innkjgp vil for kommunen kunne bety:

Bedre tid til 8 utfgre primaeroppgaver

Mindre tid brukt til leverandgr sgk

Ikke bruk av arbeidstid til 8 reise rundt for & spare noen f3 kroner.
Ikke bruke tid pa "selgere”

Mindre tid til bestilling

Mindre tid til betaling

Mindre tid til oppfalging

Redusert fakturamengde

Feerre leverandgrer og mindre tid til oppfoglging av leverandgrregisteret

Ll S

1.2 gkonomisk tenking
I langsiktig gkonomisk tenking kan fglgende perspektiver trekkes frem:

Stordriftsfordeler
Samordningsgevinster
Standardiseringsgevinster
Leverandgrutvikling

Fritt leverte produkter

Bedre betalingsbetingeiser (45 dager)
Kvalitet (beskrevet kvalitet)

Faste priser

Garantiforpliktelser

e i

Alle disse momenter har en stor grad av gkonomi i seg som tilsier at det er totalekonomisk
gevinst for kommunen at alle enheter benytter ramme-/innkjgpsavtaler i den grad dette er
mulig (at avtale forefinnes).

2.0 Organisering

Avgjgrelsesmyndighet om valg av leverandgr/produkt ligger hos rddmannen i samarbeid
med innkjgpssjef. Dersom innkjgper ikke fglger eventuelle rad innkjgpssjef gir i denne
sammenheng, og anskaffelsen skjer i strid med lover, retnhingslinjer og god
forretningsskikk, skal innkjgpssjef rapportere dette til rAdmannen.

Enkeltkjgp som ikke er dekket av rammeavtale og som er under kr. 500 000,- eks. mva
avgjgres av virksomhetsleder (budsjettansvarlig). Innkjgpssjef kan involveres ved behov.
Ved alle kigp som er over kr. 15 000,- skal det fgres en anskaffelsesprotokoll. Signert
protokoll skal sendes til innkjgpssjef som har ansvar for oppbevaring.
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Ved enkeltkjgp som ikke er dekket av rammeavtale og som er over kr. 500 000,- eks.
myva skal innkjgpssjef involveres allerede ved anskaffelsens planleggingsfase.

Anskaffelsesprosessen skal planlegges og gjennomfgres i samarbeid med innkjgpssjef for
8 sikre at gjeldende lovverk og innkjgpsfaglige krav blir fulgt. Innkjgpsanssjef som

profesjonell i det innkjgpstekniske vil, sammen med virksomheten(e)s faglige
kompetanse, sikre at gode avtaler blir inngétt.,

2.1 Innkjopssjefens/(innkjopskoordinators) ansvarsomrader:

> Innkj@pssjef er ansvarlig for 8 koordinere kjgp av varer og tjenester til
kommunen. I denne sammenheng samarbeider innkjgpssjef med
virksomhetsleder eller de personer som far tildelt denne oppgave. Innkjgpssjefens
oppgave er rettet mot selve innkjgpsfunksjonen og forsyningsvirksomheten,

» Vedrgrende varegrupper som flere enheter benytter har innkjgpssjefen ansvaret
for at det inngds felles avtaler som gir kommunen de gkonomisk gunstigste kjgp
pa sikt. Ved inngdelse av slike avtaler skal innkjgpssjef samarbeide naert med
brukerne. (brukergrupper).

> I de tilfeller det er gkonomisk formalstjenlig skal innkjgpssjef sgke 38 innga
innkjgpssamarbeide med andre (offentlige) virksomheter.

» Ajourfgre og vedlikeholde rutiner og prosedyrer for innkjgpsvirksomheten i
kommunen.

» Samordne kommunens innkjgpsvirksomhet, slik at kommunen i markedet opptrer
som en kunde.

» I samarbeid med virksomhetene (brukergrupper), inngd rammeavtaler for egnede
varer/varegrupper/tjenester.

> Holde virksomhetene oppdatert med innkjgpsrelatert informasjon.
» Gi virksomhetene opplaering i de innkjgpsprosedyrer som skal fglges.

> Bista virksomhetslederne med & p8se at innkjgpene foretas etter de til enhver tid
gjeldende retningslinjer.

» Ha oppdatert oversikt over hvem som har innkjgpsmyndighet i virksomhetene og
for hvilke vare-/tjenesteomrader denne myndigheten gjelder. Jf vedlegg til denne
rutine.

» Vurdere samordning og begrensning av antall leverandgrer.

» Utvikle e-handel.

2.2 Virksomhetenes organisering av innkjgpsvirksomheten

Virksomhetsiedernes ansvarsomrade:

> P8se at det er et reelt behov for anskaffelsen og at det er budsjettmessig dekning

for det innkjgp som blir foretatt.
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> Sgrge for at riktig kvalitet velges.

» Pase at innkjgpene foretas hos de leverandgrer hvor kommunen har
rammeavtale.

» Foreta innkjgpene slik at kommunens gkonomiske interesser blir best mulig
ivaretatt pa lang sikt.

> Organisere innkjgpsvirksomheten i egen virksomhet/avd i hht. gjeldende
retningslinjer, slik at den gir en effektiv uthyttelse av enhetens ressurser.

» Organisere innkjgpsvirksomheten slik at kravet til kontroll blir ivaretatt.

> P8se at innkjgpene foretas etter de til enhver tid gjeldende lover og retningslinjer.

Innkjgpsansvarlig i virksomheten:

Alle enheter/avdelinger skal ha én eller flere innkjgpsansvarlige (som til sammen dekker
alle vare/tjenesteomréder i virksomheten). Dersom virksomheten ikke utpeker egen
person med dette ansvaret, ligger dette p& virksomhetsleder. Samme person kan ha
innkjgpsansvar for flere virksomheter.

Den innkjgpsansvarlige har fglgende oppgaver:

» Inneha bas'iskompetanse innenfor lover/regler og prosedyrer knyttet til innkjgp.
> Bistd egen virksomhet ved spgrsmal knyttet til innkjgp.
> Falge med lojaliteten til inng8tte avtaler.
> Vaere virksomhetens kontaktperson mot innkjgp, herunder ogsa:
o delta i statusmgter med innkjgpssjefen (for 8 f& oppdatering i
innkjspsfaget, samt & gi tilbakemeldinger vedrgrende avtaler og lignende).
> Spre informasjon fra innkjgp ut i egen virksomhet, og ta i mot tilbakemeldinger
knyttet til innkjgpsavtaler.
> Foresld omrader hvor det bgr etableres rammeavtaler.
» Delta i innfgring av elektronisk handel og utpeke det personeil som skal ta i bruk
elektroniske innkjgpssystemer. Nar og hvis det blir aktuelt
> Planlegge egen virksomhets innkjgp og falge opp evt. lager.
> Bestille varer og tjenester innenfor etablerte rammeavtaler etter a8 ha sjekket

budsjettmessig dekning for kjgpet.

2.3 Interne brukergrupper

For hvert vareomrade kommunen skal inngd rammeavtale, bgr det etableres en
brukergruppe. Sammensetningen bgr vaere tverretatlig i de tilfeller hvor vareomradet er
aktuelt for flere virksomheter/avdelinger. Den behov-, produkt-, leverandgr- og
markedskunnskap medlemmene av brukergruppen innehar og opparbeider seg gjennom
dette forumet, er en viktigste ressurs i arbeidet med etablering og videreutvikling av
rammeavtaler.

Brukergruppens oppgaver er &:

> Inneha oppdatert fagkompetanse innenfor det aktuelle vareomrade.

Side 5av 17



ot BT o s

WU Anskaffelsesrutiner for kommunen versjon 1

» Inneha oppdatert kunnskap om anskaffelsesbehovet for det aktuelle vareomradet.

» Inneha kjennskap til interne retningslinjer og regelverk (opparbeides evt.
gjennom deltakelse i brukergruppen).

> Bistd i arbeidet med & utarbeide kravspesifikasjon (krav til produkt) knyttet til en

forespgrsel.

Bista i arbeidet med & utarbeide tilbuds-/anbudsgrunnlag.

Vurdere standardisering og samordning av det vareutvaig som skal benyttes.

Delta i evaluering av tilbud/anbud og innstilling til valg av leverandgr og produkt.

vV V V VY

Delta i statusmgter med valgt leverandgr i avtaleperioden, for derigjennom &
trekke ut det effektiviserings- og videreutviklingspotensialet som ligger i avtalen.

> Tilbakefgring av erfaringer ved bruk av inngatte avtaler til innkjgp.

Antall medlemmer i brukergruppen avhenger av det enkelte vareomrade, men gruppen
bgr ikke bestd av mer enn ca. 5 personer.

3.0 Informasjon

Innkjgpssjef har ansvaret for 3 gi enhetene all relevant informasjon vedr.
innkjgpsvirksomheten. Dette skjer bl.a. pa falgende méater:

Innkjgpsveileder

Frem til alle kommunens innkjgpere har tilgang til innkjgpsdatabasen pa kommunens
intranett, skal det utarbeides innkjgpsveileder som skal inneholde:

» Opplysninger om gjeldende rammeavtaler
» @vrig innkjgpsrelatert informasjon

Innkjgpsdatabase pd kommunens intranett
Databasen skal til enhver tid veere a jour med korrekt informasjon, og skal inneholde:

> generell avtaleinformasjon
» lover, regler og retningslinjer
» innkjgpsnyheter

Eksterne informasjonsmgter

Arrangerer/ delta &rlige mgter med nzeringslivet/ nzeringsforeninger for 3 opplyse om
kommunens pianiagte innkjgp.

Jevnelige statusmgter

Det skal gjennomfgres statusmgter med innkjgpsansvarlige. Temaer p3 statusmgtene er
bl.a.:

> Oppdatering i regelverk ved evt. endringer

> tilbakemelding p3 avtaler/leverandgrer, positive og negative, herunder ogsa
avtalelojalitet

> tilbakemelding p& nye avtaleomrdder som bgr vurderes
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3.1 Evalueringsskjema

Ved en rammeavtales utgang, og fgr ny konkurranse arrangeres, bgr gjeldende avtale
evalueres. Dette for & ivareta de erfaringer man har gjort i gjeldende avtale i en ny
forespgrsel, slik at man far til mest mulig hensiktsmessige avtaler for kommunen.
Evaluering bgr skje gjennom standard evalueringsskjema som innkjgpssjef sender ut til
virksomhetene. De tilbakemeldinger man far fra brukerne gjennom slike skjemaer vil ha
sveert stor verdi ved utarbeidelse av en ny avtale. Om evalueringsskjema skal benyttes
ogsa ved evt. prolongering av en rammeavtale, eller om prolongering skal avgjgres av en
brukergruppe, vurderes i det enkelte tilfelle,

4.0 Beskrivelse av rutiner for de ulike kjgpstypene

Rutinebeskrivelse for mindre engangskjop

Dette omfatter kjgp i fglgende stgrrelsesorden: Verdi mellom 15.000,~ og 100.000,-
NOK eks MVA. Se Vedlegg 6.1 Flytskjema for mindre engangskjgp, som gir en kort
beskriveise av flyten i oppgavene. Tabellen nedenfor angir hvilke oppgaver som skal
utfgres og av hvem.

Gjennomfgring av mindre engangskjg

Oppgave/med
1 [Vurdering av verdi p8 anskaffelsen
2 |Utarbeide leverandgruavhengig beskrivelse av produkt/tjeneste
3 [Kontrollere at budsjettmidler foreligger
4 |Utarbeide leverandgruavhengig teknisk/kvalitetsspesifikasjon i b 4
overensstemmelse med relevante gjeldende lover og forskrifter
5 {Identifisere leverandgrer X
6 |Sende forespgrsel til minst 3 ulike leverandgrer. X
7 [Motta tilbud/ registrere priser, avvik X
8 |Evaluere tilbud ut fra anskaffelses-, service-, bruks-, tilleggs og X
avhendingskostnader
9 |Velge det mest fordelaktige tilbud X
10 (Utarbeide forenkelt anskaffelseprotokoll og sende den til innkjgpssjef X
11 |Signere bestilling / kontrakt. Kopi av kontrakt til innkjgpssjef (x)| X
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Rutinebeskrivelse for mellomstore engangskjgp

Dette omfatter kj@p i folgende stgrrelsesorden: Verdi mellom 100.000,~- og kr.
500.000,- NOK eks MVA . Se Vedlegg 6.2 Flytskjema for mellomstore engangskjep,
som gir en kort beskrivelse av flyten i oppgavene. Tabellen nedenfor angir hvilke

oppgaver som skal utfgres og av hvem.

GJennomf;armg av mellomstore engangskap

Vurdering av verdi p3 anskaffelsen

1
2 |Utarbeide leverandgruavhengig beskrivelse av produkt/tjeneste X
3 |Kontakte innkjgpssjefen X
4 |(Samle behov og vurdere videre prosedyrevalg
5 |Kontrollere at budsjettmidler foreligger X
6 |Utarbeide leverandgruavhengig teknisk/kvalitetsspesifikasjon i
overensstemmelse med relevante gjeldende lover og forskrifter
7 |Identifisere leverandgrer
8 |Sende skriftlig forespgrsel til minst 3 ulike leverandgrer.

Motta skriftlige tilbud/ registrere priser, avvik

10 |Evaluere tilbud ut fra anskaffelses-, service~, bruks~, tilleggs og
avhendingskostnader

(9

11 |Velge det mest fordelaktige tilbud.

12 {Oppbevare navn pa forepurte leverandgrer, deres priser og underlag for
valg i kontrollerbar tilstand

13 |Ferdigstille anskaffelsesprotokoll, se Vedlegg 6.4 Protokoll for anskaffelser mellom
15 000 og 500 000 kroner eks. mva. Sendes til innkjopssjef

14 |Motta skatteattester fra valgt leverandpr, ikke eldre enn 6 m8neder
(attest b8de fra skatteoppkrever og fylkesskattefogd)

15 |Dersom kontrakten gjelder tjeneste- eller bygg- og anleggsvirksomhet,
motta utfylt HMS-egenerkleering fra valgt leverandgr

x| x| x| x|x| x|x| x| x| x
b g

16 |Signere bestilling / kontrakt. Kopi til innkjgpssjef

(x) angir hvem som sekundaert kan utfgre oppgaven etter naarmere avtale.
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Rutinebeskrivelse for store engangskjop
Dette omfatter kjgp i fglgende stgrrelsesorden: Verdi stgrre eller lik nasjonal

grenseverdi. Se Vedlegg 6.3 Flytskjema for store engangskjep., som gir en kort
beskrivelse av flyten i oppgavene.

1 Vu’l;de’riyng‘a\/ verdi pa ’anskaffe‘lsen‘ ,, | x

2 |Utarbeide leverandgruavhengig beskrivelse av produkt/tjeneste X

3 jKontakte innkjgpsansvarlig X

4 |Samle behov hvis ngdvendig X

5 IKontrollere at budsjettmidler foreligger X

6 |Vurdere hvilken forskrift som kommer til anvendelse X

7 |Vurdere og velge anskaffelsesprosedyre, herunder kvalitetssikre X
forskriftsanvendeise

8 |Utarbeide leverandgruavhengig teknisk/kvalitetsspesifikasjon i X
overensstemmelse med relevante gjeldende lover og forskrifter

9 |Godkjenne teknisk / kvalitetsspesifikasjon X

10 {Utarbeide prisskjema X

11 |Utarbeide endelig konkurransegrunnlag, bestdende av generell del, krav- ) 4 (x)
spesifikasjon, prisskjema, alminnelige innkjgpsvilkdr, skjema for HMS-
erklaering og kopi av kunngijgring, som skal kvalitetssikres av innkjgpssjef.

12 |Utarbeide kunngjgring med tilhgrende frister som skal kvalitetssikres av X (x)
innkjgpssief.

13 |Sende kunngjgring til Doffin. X (x)

14 jLogge interessenter og sende ut konkurransegrunnlag. X (x)

15 [Motta tilbud (i udpnet tilstand). X (x)

16 |Utarbeide protokoll for tilbudsapning X (x)

17 |Foreta tilbuds8pning, fylle ut @pningprotokollen. NB! alltid 2 representanter| x (x)
fra kommunen som utfgrer dette,

18 |Utarbeide anskaffelsesprotokoll. Se Vedlegg 6.5 Protokoll for anskaffelser som | X (x)
overstiger 500 000 kroner eks. mva.

19 Vurdere og foreta eventuelle avvisning, skal alltid kvalitetssikres av X X
innkjgpssjef.

20 [Vurdere kvalifikasjonskriterier og foreta eventuell tilbudsforkastelse. x (x)

21 {Foreta eventuelle avklaringer der det er tillatt. X (x)

22 (Foreta forhandlinger der det er tillatt, X (x)

23 |Vurdere tilbudene i fht tildelingskriteriene i Konkurransegrunnlaget, b4 (x)

24 |Utfgre innstilling. X (x)

25 |Godkjenne innstilling, foreta tildeling. x X

26 |Meddelelse til samtlige tilbydere om tildeling med begrunnelse for valget, X (x)
med ca 10 dagers klagefrist.

27 |Foreta evt. kontraktsavklaringer (signering skal ikke gjgres far etter X (x)
klagefristens utlgp).

28 |Signere kontrakt / rammeavtale. Kopi til innkjgpssjef x | (x)
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29 [Foreta tildelingskunngjgring i Doffin hvis pakrevet. b 4 (x)

30 |Anskaffelsesprotokol! ferdigstilles (Vedlegg 6.5 Protokoll for anskaffelser som x (x)
overstiger 500 000 kroner eks. mva.)

31 |Anskaffelsesprotokoll oppbevares i kontrollerbar tilstand hos innkjgpssjef b4 (x)

32 |Gjgre avtalen kjent internt i kommunens administrasjon X (x)

(x) angir hvem som sekundaert kan utfgre oppgaven etter nsermere avtale,

4.1 Konkurransegrunnlag/Tilbud/Direkte kjgp/ Rammeavtaler

Konkurransegrunnlagets utforming og innhold vil variere avhengig av hvilke anskaffelser
og sta@rrelsen pa denne, en skal foreta. Her skal reglene for konkurransen fastsettes, og
opplysninger som har betydning for leverandgrene i konkurransen angis. I
konkurransegrunnlaget skal ogsd ytelsen som skal anskaffes beskrives, i tillegg til at det
skal oppgis etter hvilke kriterier vinneren av konkurransen vil bli valgt.

I beskrivelsen av ytelsen stdr oppdragsgiver i utgangspunktet fritt. Det er imidlertid en
begrensning ved at det s& langt det er mulig skal stilles konkrete miljgkrav til ytelsen (se
mer om miljgkrav i egen miljgveileder). En annen begrenshing ligger i bruken av tekniske
spesifikasjoner. Det er for eksempel ikke tillatt & angi varemerker, patenter eller typer.
Kan kontraktgjenstanden ikke beskrives tilfredsstillende p8 annen méte, er det likevel
tillatt 8 bruke slik angivelse ndr den er ledsaget av ordene "eller tilsvarende”.

Forskriftens kap. 5 og kap. 12 inneholder oversikt over hva konkurransegrunnlaget skal
inneholde av opplysninger. Et konkurransegrunnlag kan f.eks. se slik ut:

1. INNLEDNING

2. KONKURRANSEGRUNNLAG OG INNHOLD
2.1 Varetype-/tjeneste og volum

2.2 Omfang av avtalen

2.3 Forbehold

3. KRAV OG SPESIFIKASJONER
Kravspesifikasjon, spesielle innkjepsvilk8r

4. RAMMEBESTEMMELSER
4.1 Prosedyre/konkurranseform
4.2 Tilbudsfrist

4.3 Innleveringssted

4.4 Merking av tilbud

4.5 Tilbuds8pning

4.6 Sprék

4,7 Vedst8else

4.8 Omkostninger

4.9 Tilbakekalling

4.10 Alternative tilbud

4.11 Kontaktpersoner

5, TILBUDETS INNHOLD

5.1 Rvalifikasjonskriterier og leverandgropplysninger
5.2 Tildelingskriterier / Kriterier for valg av leverandgr
5.3 Dokumentasjon til tilbudet

6. TILBUDSOPPLYSNINGER
Sjekkliste som beskriver hvilke opplysninger som skal vedlegges.
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Direkte anskaffelse:

Ved direkte anskaffelse henvender en seg direkte til en aktuell leverandgr, uten 8
innhente tilbud. Direkte anskaffelse kan bare benyttes i spesielle tilfeller. Det vil ogs8 ved
denne anskaffelsesmetoden vaere fordelaktig 8 danne seg et bilde over hva behovet er.
Ikke la deg pdvirke til 8 bli styrt av leverandgren. Ogs8 ved direkte anskaffelse bgr
konkurranse tilstrebes.

Utlysning:
Alle anskaffelser over kr 500.000 skal kunngjgres nasjonalt gjennom Doffin.

Anskaffelser over E@S-terskelverdiene skal kunngjgres i hele E@S-omradet. For de
forskjellige typer kunngjgringer er det utarbeidet standardiserte kunngjgringsskjemaer
fastsatt av Neerings- og Handelsdepartementet. (Se http://www.doffin.no/index2.html).

For anskaffelser under kr 500.000 gjeider bestemmelsen om at enhver anskaffelse skal,
s& langt det er mulig, baseres p8 konkurranse, og at det bgr innhentes minimum 3
tilbud.

4.2 Skillet mellom kvalifikasjonskriterier og tildelingskriterier.

Regelverket skiller strengt mellom krav som kan settes for at [everandgrene skal kunne
delta i konkurransen (kvalifikasjonskriterier) og hvilke kriterier man kan legge vekt pa i
valg av kontrakt (tildelingskriterier). Krav for & delta i konkurransen skal sikre at
leverandgrene har de ngdvendige forutsetninger for 8 kunne oppfylle kontrakten.

Tildelingen av kontrakten skal derimot baseres enten pé laveste pris eller hvilket tilbud
som er gkonomisk mest fordelaktig. Det er derfor normalt ikke adgang til & legge vekt pd
i hvor stor grad leverandgren har oppfyit kvalifikasjonskriteriene. Krav om
dokumentasjon pa leverandgrens tekniske kvalifikasjoner og finansielle og gkonomiske
stilling (revidert regnskap, firmaattest, skatteattest, momsattest og HMS-~erklaering) skal
vaere stilt som absolutte minstekrav for & delta i konkurransen.

4.3 Ramme-/innkjgpsavtale

Kommunen har inngdtt ramme-/innkjgpsavtaler med leverandgrer pa en rekke omrader.
Disse ramme-/innkjgpsavtalene er juridisk forpliktende for hele kommunen. Derfor
presiseres det at det er den enkelte leders ansvar & sgrge for at de innkjgpsavtaler
kommunen har gjort med leverandgrer skal benyttes.

Den enkelte virksomhetsleder har ansvar for & fglge opp og informere ansatte i sin
virksomhet som har rekvisisjonsrett, attestasjons- og anvisningsmyndighet om hva som
er til enhver tid gjeldende innkjgpsavtaler, samt prosedyrer i forbindelse med
anskaffelser.
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5.0 Avvik

Avvik skal meldes pa fastsatt skjema.
5.1 Reaksjoner ved brudd pd anskaffelsesreglementet

Ikke holdt ramme-/innkjgpsavtalen:

Utgangspunktet er at alle avtaler som er skrevet skal holdes. Meningen med sentrale
ramme-/innkjgpsavtaler er at de skal veere totalgkonomisk gunstig for kommunen. Det
skal veaere slik at personell som ikke er ansatt til & forhandle avtaler/vilkar skal bruke
minimalt med tid p8 dette. Ramme-/innkjgpsavtaler som ikke er holdt ma forklares
neermere ved forespgrsel, se neste punkt. Ved kjgp utenfor avtale skal det fylles ut
avviksskjema, som skal sendes innkjgpsanssjef. Dersom ikke ramme-/innkjgpsavtalen er
holdt, skal dette forklares skriftlig og sendes til innkjgpsanssjef.

Varsel

Virksomheten vil fa ett skriftlig varsel fra rAdmannen dersom det ved kontroll viser seg at
virksomheten ikke har fulgt gjeldende ramme-~/innkjgpsavtaler, og ikke kan gi en
tilfredsstillende forklaring ovenfor r&dmannen hvorfor de har valgt 8 gjgre sine innkjgp
utenfor avtalene.

Sanksjon / inndragelse av rekvisisjonsretten
R&dmannen understreker betydningen av avtalelojalitet.

Dersom virksomheten fremdeles ikke fglger gjeldende ramme-/innkjgpsavtaler, blir
virksomheten skriftlig varslet pa nytt om at rekvisisjons-/innkjgpsretten fratas fra
gjeldende person. Dersom det gjelder virksomhetsleder, vil en annen virksomhet matte
overta innkjgpet for den virksomheten som blir fratatt rekvisisjons-/innkjgpsretten.

Kontroll
Innkjppsanssjef foretar igpende kontroll.
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6.0 VEDLEGG

Vediegg 6.1 Flytskjema for mindre engangskjop

Finnes det allerede en rammeavtale for produktet / produktomrédet?

(P& kommunens intranett —sider under fag / innkjep / gjeldende innkjepsavtaler, finnes
oversikt over hvilke avtaler som er inngatt. Ikke tilgjengelig enda)

Verdi stgrre enn 500,-

Ja

Verdi starre eller lik 100.000

6.2 og ta kontakt med
Innkjgpssjef.

Benytt skiema pa vedlegg

- Slutt pa vedlegg 6.1 -

Betales kontant,
refusjon mot
original kvittering

Prisforesparsel til minst 3 ulike
leverandgrer (dersom det finnes).

Tilbud vurderes ut fra
anskaffelses-, service-,
bruks-, tilleggs-, og
avhendingskostnader.

'

// Det gkonomisk mest
fordelaktige tilbud velges.

!

| Navn pa forespurte leverandgrer,
| deres pris og underlag for
tildeling skal oppbevares i
kontrollerbar ftilstand.
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Vedlegg 6.2 Flytskjema for mellomstore engangskjop

Finnes det allerede en rammeavtale for produktet / produktomradet?
(P& kommunens intranett —sider under fag / innkjep / gjeldende innkjepsavtaler, finnes
oversikt over hvilke avtaler som er inngétt. Forelapig ikke tilgjengelig)

Ja ‘ Benytt vedlegg 6.3
" , > flytskjema for store
erdi storre eller lik 500.000,- 4 engangskjgp
l 4 Nei
Behov defineres, og
krav spesifiseres.
Til Innkjepssjef

Ingen andre

med samme
behov?

Ja
Behov
—

; Utarbeide en kravspesifikasjon med leverings- og betalingsbetingelser.

Forespersel sendes til minst 3 leverandgrer (dersom det finnes).

' Tilbud vurderes ut bl.a. anskaffelses-, service-, bruks-,
tilleggs-, og avhendingskostnader og miljghensyn.

v

7 Det skonomisk mest

fordelaktige tilbud velges.

v

Den lille anskaffelsesprotokollen

ferdigstilles, vedlegg 6.4.

- Slutt pé vedlegg 6.2
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Vedlegg 6.3 Flytskjema for store engangskjgp.
Finnes det allerede en rammeavtale for produktet / produktomradet?

(Pa kommunens intranett —sider under fag / innkjep / gjeldende innkjepsavtaler, finnes
oversikt over hvilke avtaler som er inngétt. Ikke tilgjengelig enda)

!

4/ Vurdere hvilken forskrift og

Nei

Verdi storre eller lik 500.000,

:

Behov defineres, og krav
spesifiseres.

T

hvilken del i forskrift, som
kommer til anvendelse.

v

Benytt flytskjema for
mellomstore engangskjep
(Vedlegg 6.2).

7 Kvalitetssikre vurdering og
av anskaffelsesprosedyre

valg
/nnkapsanssjef

Utarbeide /

konkurransegrunnlag

Kvalitetssikre

innkjepsfaglige vilkar og
anskaffelsesprosedyre

\\’ 74

konkurransegrunnlag mht

Meddelelse til samtlige tilbedere om
tildeling med begrunnelse og ca 10
dagers klagefrist.

Evt kunngjering av tildeling.

- Slutt pa vedlegg 6.3 -

Innkjepsanssjef

Kontraktsavslutning og signering etter
klagefristens utlap.

Anskaffelsesprotokoll ferdigstilles
og oppbevares i kontrollerbar
tilstand.
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Vedlegg 6.4 Protokoll for anskaffelser mellom 15 000 og 500 000
kroner eks. mva.

Kilde: http://www.regjeringen.no/nb/dep/fad/Tema/Konkurransepolitikk/Listeside-
konkurransepolitikk/Regelverket-for-anskaffelser/Offentlige-anskaffelser-
Skjemaer.html?id=417580

Protokollen skal beskrive alle vesentlige forhold og viktige beslutninger giennom hele anskaffelsesprosessen.
Protokollen’ skal minst inneholde falgende opplysninger:

1.1 Virksomhetens navn 1.2 Protokollfgrers navn

1.3 Kort beskrivelse av hva som skal anskaffes

1.4 Anslatt verdi pa kontrakten®

L

1.5 Huvilke tiltak gjennomferes for 4 sikre reell konkurranse om kontrakten,” og navn pa leverander(er) som
har levert tilbud

1.6 Hvis det ikke skal gjennomferes konkurranse om kontrakten, angi en konkret begrunnelse

1.7 Hvis relevant, begrunnelse for hvorfor leverandgrer som har skatte- og avgifisrestanser fikk anledning

til & delta i konkurransen

1.8 Kort begrunnelse for valg av leverander og kontraktsverdi

1.9 Hvis relevant, andre vesentlige forhold og viktige beslutninger som er av betydning for konkurransen

1.10  Dato og protokollferers signatur

! Oppdragsgiver kan benytte andre typer protokoller eller ha vedlegg til protokollen, s lenge samtlige punkter besvares i den protokollen
som benyttes, Denne protokollen finnes elektronisk pa Fornyings- og administrasjonsdepartementets hjemmeside.

? Kontraktens anslatte verdi skal vurderes i begynnelsen av anskaffelsesprosessen .

* For eksempel kunngjering, annonse eller navn pé leveranderer som er blitt invitert til 4 gi tilbud.
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Vedlegg 6.5 Protokoll for anskaffelser som overstiger 500 000
kroner eks. mva.

Protokollen skal beskrive alle vesentlige forhold og viktige beslutninger gjennom hele
anskaffelsesprosessen. Protokollen* skal minst inneholde fglgende opplysninger:

1.1 Virksomhetens navn og adresse 1,2 Protokollfgrers navn

I l

1.3 Beskrivelse av hva som skal anskaffes, eller hvis relevant, hvilke anskaffelser det
dynamiske innkjgpssystemet omfatter

1.4 Anslatt verdi pa kontrakten®

1.5 Hvitke forhold tillater appdragsgiver a gjgre bruk av prosedyrer som krever szerskilt
begrunnelse®

1.6 Navn p& leverandgren som gnsker & delta i konkurransen, og hvis relevant, leverandgrer
som er valgt ut til 3 delta i konkurransen og grunnen for utvelgelsen
Navn: Begrunnelse:

1.7 Hvis relevant, begrunnelse for hvorfor leverandgrer som har skatte- og avgiftsrestanser
fikk anledning til & delta i konkurransen

1.8 Hvis relevant, navn pa avviste leverandgrer og grunnen for avvisning

l Navn: l Begrunnelse:

1.9 Navn pa alle leverandgrer som har levert tilbud

1.10  Hvis relevant, grunnen til avvisning av tilbud som anses for 8 veere unormaijt lave

{Navn: [ Begrunnelse:

1.11  Hvis relevant, angi arsak til at oppdragsgiver avlyser konkurransen

1.12  Navn pa og begrunnelse for valg av leverandgr(er) og kontraktsverdi

[ Navn: [ Begrunnelse:

1.13  Hvis relevant, andel av kontrakt eller rammeavtale som leverandgrer har til hensikt 3
overdra til tredjepart

1.14  Huvis relevant, andre vesentlige forhold og viktige beslutninger som er av betydning for
konkurransen

1.15 Dato og protokollfgrers signatur

[

* Oppdragsgiver kan benytte andre typer protokoller eller ha vedlegg til protokollen, s lenge samtlige punkter besvares i den protokollen
som benyttes. Denne protokollen finnes elektronisk p& Fornyings- og administrasjonsdepartementets hjemmeside.

* Kontraktens anslatte verdi skal vurderes i begynnelsen av anskaffelsesprosessen.

¢ For eksempel anvendelse av unntaksbestemmelsene i § 2-1 annet ledd eller konkurransepreget dialog, konkurranse med forhandling og
hasteprosedyre i forskriftens del III.
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