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1. Innledning

Innkjgpsreglement for Evje og Hornnes kommune er et supplement til eksisterende regelverk. Allerede
gjeldende lover, forskrifter, rettspraksis og tilhgrende veiledere om offentlige innkjgp danner
grunnlaget for alle kommunale innkjgp.

Kommunestyret skal vedta innkjgpsreglement minst en gang hver kommunestyreperiode.

2. Formal og omfang

Formalet med reglementet er a sikre at alle innkjgp (varer, tjenester, bygge- og anleggskontrakter mv.)
til Evje og Hornnes kommune blir utfgrt i samsvar med gjeldende lover, forskrifter og retningslinjer for
offentlige innkjgp.

Innkjgpene til kommunen skal alltid fglge prinsippene om konkurranse, likebehandling og ikke-
diskriminering, forutsigbarhet, etterprgvbarhet og forholdsmessighet.

Innkjgpene til Evje og Hornnes kommune skal giennomfgres pa en slik mate at kommunen sine
interesser blir ivaretatt best mulig bade pa kort og pa lang sikt.

Innkjgpsordningen skal vaere rasjonell og gi en effektiv utnyttelse av kommunen sine ressurser, samt
skape tillit hos ansatte, leverandgrer og innbyggere.

Innkjgpsordningen skal sikre at det er reell konkurranse pa like vilkar ovenfor alle interesserte
leverandgrer.

Kommunen sin internkontroll skal sikre at eventuelle feil blir oppdaget og rettet i tide.
Kommunen skal vaere transparent i forhold til alle offentlige innkjgp.

Alle innkjgp skal gjgres i trad med god forretningsskikk, som igjen innebaerer at kommunen skal opptre
profesjonelt, saklig og forsvarlig, seerlig med tanke pa habilitet og konfidensialitet i henhold til
forvaltningsloven.

Ett innkjgp kan ikke deles opp med den hensikt @ unnga regelverket for offentlige anskaffelser. Ved
ensartede varer, tjenester eller bygge- og anleggskontrakter som kan fgre til flere enkeltkontrakter,
skal den samlede verdien av disse legges til grunn. Det gjgres likevel oppmerksom pa at en funksjonell
oppdeling av stgrre prosjekt kan vaere hensiktsmessig for a tiltrekke flere tilbydere og interessenter, sa
lenge oppdelingen ikke er gjort med den hensikt 8 omga regelverket.

Under planlegging av det enkelte innkjgp skal det tas hensyn til livssykluskostnader, universell
utforming og miljgmessige konsekvenser av innkjgpet.

Miljgaspektet og klimaaspektet blir tatt hensyn til i sammenheng med innkjgp.



Lokalt naeringsliv skal prioriteres sa langt det er mulig innenfor regelverket for offentlige anskaffelser,
og sa lenge det foreligger konkurransedyktige lokale alternativer, med tilstrekkelig kompetanse, f. eks.
med hensyn til tiltaksklasser etter plan- og bygningsloven. Det er bare ved lukkede
anbudskonkurranser for anskaffelser opp til 1,3 mill. eks. mva. at kommunen kan velge hvilke
leverandgrer som skal vaere med i konkurransen.

3. Innkjgpsavtaler

Evje og Hornnes kommune har innkjgpsavtaler (rammeavtaler) pa en rekke varer og tjenester.
Kommunen er medlem i OFA (Offentlige Fellesinnkjgp Agder). OFA framforhandler rammeavtaler og
ivaretar overholdelses av anskaffelsesregelverket pa stgrre anskaffelser for alle kommunene i Agder.

Det er viktig at ansatte med innkjgpsmyndighet kjenner til disse avtalene, bade med tanke pa type
varer/tjenester, samt handlingsrommet utenfor avtalene. Det er viktig & alltid undersgke om Evje og
Hornnes kommune har en innkjgpsavtale pa den aktuelle varen eller tjenesten man planlegger a kjgpe
inn.

4. Kommunen sine miljgkrav

Fglgende miljgkrav gjelder kun for anskaffelser over kr. 100 000,- eks. mva.

Ved planlegging av den enkelte anskaffelsen skal det tas hensyn til anskaffelsens livssykluskostnader

og miljpmessige konsekvenser.

- lalle anskaffelsene skal det stilles miljgbaserte kvalifikasjonskrav (leverandgren sine tekniske og
faglige kvalifikasjoner). Dette skal dokumenteres i form av et tredjepartsgodkjent
milj@styringssystem, eller ved at tilbyder svarer pa en miljgerklzering.

- Miljghensyn skal, der det er mulig og relevant for anskaffelsen, og der det er praktisk mulig og
ikke medfgrer apenbare ulemper, innga som et tildelingskriterium. Miljgkriteriet bgr i sa fall
vektes med minimum 30 % av total vekting. Miljgkriteriet skal vurderes etter leverandgrens
utslippsniva.

- Miljgkrav skal, der det er relevant for anskaffelsen, innarbeides i kravspesifikasjoner, normer og
beskrivelser. Produkt med positiv miljgmerking, miljgvaredeklarasjoner eller lignende skal omtales
der det er relevant.

Miljgkrav skal vaere leverandgrutviklende og gi tydelige signal til leverandgrene om at miljgtilpassing

er et kundekrav.

- Evje og Hornnes kommune skal tilstrebe kostnads- og miljgeffektive anskaffelser, det vil si
anskaffelser som gir hgy grad av behovstilfredsstillelse og samtidig lav miljgbelastning gjennom
hele livslgpet. | tilfeller hvor miljghensyn ikke blir innarbeidet pa grunn av budsjettmessige
forhold, skal dette grunngis.

Der det er praktisk og gkonomisk mulig skal det stilles krav om nullutslippslgsninger og fornybare
materialer.



Planlegging og investeringer skal som hovedregel ta utgangspunkt i malet om a vaere en
nullutslippskommune i 2050.

5. Forholdet til lov, forskrifter, planverk mv.

5.1. Lov, forskrifter og tilhgrende veiledninger

Kravene til offentlige innkjgp er regulert i anskaffelsesloven?, samt i anskaffelsesforskriften®. Loven
gjelder for alle statlige organ og etater, fylkeskommuner og kommuner, samt for offentligrettslige
organ, som for eksempel underselskap/virksomheter som er eid og kontrollert av en kommune. Det vil
ogsa veere relevant og vise til forskriftens veileder, som er et nyttig verktgy som utdyper og
eksemplifiserer reglene i forskriften.

5.2. Grunnleggende prinsipp for offentlige anskaffelser

I henhold til anskaffelsesloven § 4 legges fglgende prinsipper til grunn for enhver anskaffelse:
1. konkurranse

likebehandling

forutberegnelighet

etterprgvbarhet

vk W

forholdsmessighet

Disse omtales i pafglgende avsnitt.

5.2.1. Forholdsmessighetsprinsippet
Kommunen skal gjennomfgre konkurransen pa en mate som star i forhold til anskaffelsens sin art,
omfang, verdi og kompleksitet. Det vil si at kravene til giennomfgring gker proporsjonalt med
beregnet verdi pd anskaffelsen. F. eks. bgr kommunen kontakte flere leverandgrer dersom beregnet
verdi er kr. 1 mill. eks. mva. enn om den er kr. 100 000 eks. mva. selv om begge summene er innenfor

del 1 i anskaffelsesforskriften.

5.2.2. Konkurranseprinsippet
Dette prinsippet blir tatt hensyn til pa anskaffelser over terskelverdiene (1,3 mill. og over) ved at
kommunen kunngjgr konkurransen. Under terskelverdiene (mellom kr. 100 000,- og 1,3 mill. eks.
mva.) ma kommunen sgrge for konkurranse om kontrakten ved a gjgre oppdraget kjent for et rimelig
antall leverandgrer, eksempelvis gjennom en frivillig kunngjgring av konkurransen, eller ved a hente
inn tilbud fra minimum tre leverandgrer (gjerne flere enn tre, spesielt jo stgrre anskaffelsen er, eller jo
mer kompleks den er).

Llovav17. juni 2016, nr. 73 om offentlige anskaffelser (anskaffelsesloven)
2 Forskrift av 12. august 2016, nr. 974 om offentlige anskaffelser (anskaffelsesforskriften)



5.2.3. Likebehandlingsprinsippet
Kommunen skal sikre at alle leverandgrer blir behandlet likt giennom hele anskaffelsesprosessen.
Dette innebeerer at ogsa all informasjon som blir gjort tilgjengelig for en leverandgr, ogsa blir gjort
tilgjengelig for de andre leverandgrene, til samme tid, for & unnga at leverandgren som fikk
informasjonen fgrst far et konkurransefortrinn.

Kommunen skal ikke behandle leverandgrer ulikt pa bakgrunn av nasjonalitet eller lokal tilhgrighet
(ikke-diskriminering). Dette er mest aktuelt for anskaffelser hvor kommunen kunngjgr konkurranse
nasjonalt eller innenfor E@S som igjen avgrenser muligheten kommunen har til & velge lokale
leverandgrer bare pa bakgrunn av lokalt naervaer og/eller gnske om a stgtte lokalt naeringsliv.

5.2.4. Prinsippet om forutsigbarhet og etterprgvbarhet
Prinsippet om forutsigbarhet innebaerer at anskaffelsesprosessen skal veere forutsigbar for
leverandgrene, og sikre apenhet om alle stadier i prosessen. Prinsippet skal ogsa gjgre det mulig for
leverandgrene & vurdere om de vil delta i konkurransen, og at de skal kunne stole pd at de angitte
opplysningene i konkurransegrunnlaget blir fulgt. Dette forutsetter at konkurransegrunnlaget er klart
og tydelig, seerlig knyttet til fglgende forhold:
- Hva anskaffelsen gjelder
- Hvordan konkurransen skal gjennomfgres
- Hvilke krav som gjelder for leverandgren
- Omfang og lengde pa kontrakten

Kravet om etterprgvbarhet ivaretar leverandgrens rettssikkerhet og skal gjgre det mulig, bade for
leverandgrer og eventuelle tredjeparter, a sjekke om kommunen har fulgt reglene for konkurransen
og dermed opptradt pa en mate som forvalter samfunnets ressurser effektivt. Dette innebaerer at
kommunen ma kunne dokumentere hva som har skjedd i anskaffelsesprosessen og hvilke avgjgrelser
som er tatt pd hvilket grunnlag. Leverandgrer, allmenheten eller tredjeparter, skal ogsa kunne fa
innsyn i dokument som kan vise hvordan anskaffelsesprosessen er giennomfgrt, for a kontrollere at
kommunen har fulgt regelverket, gitt at reglene i offentleglova tilsier at de har rett pa innsyn.

5.3.  Hovedgrupper for offentlige anskaffelser

Loven regulerer kjgp i felgende hovedgrupper

- Anskaffelser mellom kr. 100 000,- og 1,3 mill. eks. mva. (Anskaffelsesforskriften del 1)

- Anskaffelser over kr. 1,3 mill. eks. mva. og opp til E@S-terskelverdiene (Anskaffelsesforskriften del
1log?2)

- Anskaffelser over E@S-terskelverdiene.

Disse gruppene, i tillegg til anskaffelser under kr. 100 000,- blir omtalt i de neste avsnittene. Dersom
terskelverdiene blir endret fgr dette reglementet blir oppdatert neste gang, gis kommunedirektgren
fullmakt til & gjgre en redaksjonell endring av belgpene uten at reglementet kommer opp til politisk
behandling pa nytt.




5.3.1. Kjgp av varer og tjenester under kr. 100 000,- eks. mva.
Lov om offentlige anskaffelser kommer ikke til anvendelse nar verdien pa anskaffelsen (varer,
tjenester, bygge- og anleggskontrakter mv.) er under kr. 100 000,- eks. mva. Likevel gjelder
grunnprinsippene om at offentlige innkjgp skal vaere rasjonelle, transparente og sikre like vilkar for
interessenter.

Innkjgp mellom kr. 15 000,- og kr. 100 000,- eks. mva. (lokal regel)

For Evje og Hornnes kommune skal en, sa langt det er hensiktsmessig, undersgke priser fra flere
leverandgrer dersom den beregnede verdien pa innkjgpet overstiger kr. 15 000,- eks. mva. Det er
ellers ikke krav om protokoll eller annen dokumentasjon pa innhenting av pristilbud.

Innkjgp under kr. 15 000 eks. mva.
For Evje og Hornnes kommune er det ikke et krav & undersgke priser fra flere leverandgrer dersom
den beregnede verdien pa anskaffelsen er under kr. 15 000,- eks. mva.

5.3.2. Kjgp av varer og tjenester mellom kr. 100 000,- og 1,3 mill. eks. mva.
Forskriftens del 1 kommer til anvendelse ved anskaffelser med verdi over kr. 100 000,-

Dersom verdien av en anskaffelse overstiger kr. 100 000,- skal det fgres anskaffelsesprotokoll. Denne
kan vaere enkel, men skal beskrive alle vesentlige forhold og viktige avgjgrelser gjennom hele
anskaffelsesprosessen. Grunnen til dette er blant annet at en skal sikre konkurranse, som er et av
grunnprinsippene i loven. Man er altsa pliktig a innhente priser og tilbud fra flere leverandgrer. Det er
imidlertid ikke krav om kunngjgring for anskaffelser under nasjonal terskelverdi pa 1,3 mill.

Dersom estimert verdi overstiger kr. 500 000,- skal det ogsa innhentes skatteattest (gjelder norske
leverandgrer). Det kan stilles miljgkrav, arbeidsmiljgkrav, krav om at virksomheten har lzerlinger o.l.
Det er ogsd en forutsetning at leverandgren har sentral godkjenning i aktuell tiltaksklasse, i de tilfeller
hvor dette er relevant for anskaffelsen.

For flere detaljer om dette, vises det til anskaffelsesforskriften (del 1) med tilhgrende veileder (kap. 9).

5.3.3. Kjgp over nasjonal terskelverdi (1,3 mill.) og opp til E@S-terskelverdier
N&r verdien av anskaffelsen er mellom nasjonal terskelverdi og E@S-terskelverdier?, far forskriftens del
1 og 2 virkning. Dette vil blant annet si at man ma fglge prosedyren for apen anbudskonkurranse, som
igjen betyr at konkurransen ma kunngjgres i Doffin*. Anskaffelsesprotokoll er ogsa et krav, pa lik linje
som i forskriftens del 1. For flere detaljer om dette, se anskaffelsesforskriften (del 1 og 2), og
tilhgrende veileder (kapittel 9 og 10).

. Varer/tjeneste-kontrakter: mellom 1,3 mill., og 2,2 mill. eks. mva.
. Alle bygg- og anleggskontrakter: mellom 1,3 mill. og 56 mill. eks. mva.
. Sarlige tjenester (f. eks. kjgp fra vekst- og attfgringsbedrifter): mellom 1,3 mill. og 7,8 mill. eks. mva.

4 Nasjonal database for kunngjgring av offentlige anskaffelser



5.3.4. Kjgp over E@S-terskelverdier
Del | og del lll i lov om offentlige anskaffelser kommer til anvendelse nar verdien overstiger E@S-
terskelverdier. Her er det szerlig strenge regler, f. eks nar det gjelder kunngjgring. Konkurransen
kunngjgres i Doffin og TED®.

5.4. Andre lover, reglement, planverk og veiledere som er relevante for innkjgp

- Veileder om etiske krav i offentlige innkjgp, 2009

- Veileder for kontraktsoppfglging av offentlige anskaffelser

- Regjeringen sin handlingsplan for miljg- og samfunnsansvar i offentlige innkjgp
- Offentleglova

- Forskrift om lgnns- og arbeidsvilkar i offentlige kontrakter

- @konomireglement for Evje og Hornnes kommune

- Delegeringsreglement for Evje og Hornnes kommune

- Etiske retningslinjer for Evje og Hornnes kommune

- Kommuneplanen sin samfunnsdel for Evje og Hornnes kommune
- Handlings- og gkonomiplan for Evje og Hornnes kommune

- Arsbudsjett for Evje og Hornnes kommune

6. Gjennomfering av anskaffelsesprosessen

Det vises innledningsvis til sjekkliste for anskaffelser over kr. 100 000,- pa DF@ sine fagsider om

offentlige anskaffelser.

6.1. Beregne verdien pa anskaffelsen

Kommunen ma foreta en forsvarlig vurdering av verdien pa anskaffelsen for a vurdere om anskaffelsen
kommer over eller under de aktuelle terskelverdiene, og som en konsekvens av det hvilke regler som
kommer til anvendelse. Verdien av en anskaffelse beregnes pa grunnlag av samlet betaling eks. mva.
Den eksakte verdien vil som oftest ikke vaere kjent for kommunen pa beregningstidspunktet, men
dersom kommunen er i tvil om verdien, bgr den ta hgyde for det i fastsettingen av anslaget. Dersom
tilbudene i etterkant ligger over terskelverdiene vil ikke kommunen kunne klandres, safremt den har
utfgrt en forsvarlig skjsnnsmessig vurdering. Dersom tilbudene ligger vesentlig over anslagene, vil det
likevel kunne komme reaksjoner.

6.2. Prosedyrene dpen og avgrenset anbudskonkurranse®

Ved en apen anbudskonkurranse kan alle interesserte leverandgrer gi tilbud. Dette er en ett-trinns
prosedyre hvor kommunen ma vurdere og evaluere alle tilbudene som kommer inn. Ved en avgrenset
anbudskonkurranse’ kan alle interesserte leverandgrer levere forespgrsel om a delta i konkurransen.

5 Database for kunngjgring av offentlige anskaffelser innenfor E@S.

6 Kjgp over 1,3 mill. eks. mva.

7 Avgrenset anbudskonkurranse ma ikke forveksles med lukket anbudskonkurranse, hvor kommunen selv kontakter utvalgte leverandgrer.
Det vil bare vaere aktuelt for anskaffelser under 1,3 mill. eks. mva.


https://anskaffelser.no/nn/verktoy/maler/sjekkliste-anskaffingar-over-kr-100-000
https://anskaffelser.no/
https://anskaffelser.no/

Dette er en to-trinns prosedyre hvor kommunen fgrst gjgr en prekvalifisering, der bare de
leverandgrene som oppfyller kvalifikasjonskravene blir invitert til 8 delta i konkurransen, og dermed til
a kunne gi tilbud.

6.3. Utarbeidelse av konkurransegrunnlag

Omfanget av konkurransegrunnlaget vil variere avhengig av type innkjgp og stgrrelsen pa innkjgpet.
Lovverket setter klare premiss for hva konkurransegrunnlaget skal inneholde. Konkurransegrunnlag
utarbeides kun for anskaffelser over kr. 100 000,- eks. mva.

6.4. Utlysing og frister

Lov og forskrift om offentlige anskaffelser gir regler om hvordan anskaffelser skal kunngjgres.
Felgende regler gjelder:

Nasjonal kunngjgring: Ved kjgp av varer og tjenester over nasjonal terskelverdi (1,3 mill.), men lavere

enn E@S-terskelverdi®, skal anskaffelsen kunngjgres i Doffin.

E@S-kunngjgring: Ved kjgp av varer og tjenester over E@S-terskelverdi, skal anskaffelsen kunngjgres i
bade Doffin- og TED-databasen.

6.5. Anskaffelsesprotokoll

Det skal i samsvar med lov om offentlige anskaffelser fgres en anskaffelsesprotokoll for alle kjgp over
kr. 100 000,-. Protokollen skal beskrive alle vesentlige forhold og viktige avgjgrelser gjiennom hele
anskaffelsesprosessen. Hensikten er & kunne dokumentere at anskaffelsen er basert pa konkurranse,
og at kravene til etterprgvbarhet og forutsigbarhet er tatt hensyn til.

Protokollens omfang vil variere ut fra om anskaffelsen hgrer til forskriftens del |, Il eller Ill. Maler for
anskaffelsesprotokoller finnes her.

6.6. Evaluering av tilbud, valg av leverandgr og eventuell klagebehandling

Innkommende tilbud skal ligge uapnet til tilbudsfristen har gatt ut. Tilbudsapningen skal skje med
minst to representanter ved tidspunkt oppgitt i konkurransegrunnlaget.

Tilbud som blir levert etter fristen skal avvises. Leverandgrer som ikke oppfyller kvalifikasjonskravene,
skal ogsa avvises med begrunnelse.

Evaluering av innkommende tilbud skal skje i trad med de tildelingskriterier som er gitt i
konkurransegrunnlaget, og etter den relative vektingen som er opplyst der. Bare informasjon som
framgar av konkurransegrunnlaget kan danne grunnlag for valg av leverandgr.

Etter at valg av leverandgr er foretatt, skal det gis skriftlig melding med begrunnelse til alle deltakere i
konkurransen, og opplyse om frist for 3 komme med klage eller be om ytterligere begrunnelse for

8 Se anskaffelsesforskriften § 5-3.


https://anskaffelser.no/nn/verktoy/maler/anskaffingsprotokollar-malar
https://anskaffelser.no/nn/verktoy/maler/anskaffingsprotokollar-malar

valget (karenstid). Kontrakt ma ikke signeres fgr utgatt karenstid og ferdigbehandling av evt. klager.
For del lll i regelverket skal karenstiden vaere minimum 10 kalenderdager, regnet fra dagen etter
kunngjgring om valg av leverandgr (jf. anskaffelsesforskriften § 25-3). Kommunen vurderer at man ma
ha samme karenstid for del | og del Il i regelverket ogsa.

6.7. Kontrakt

Inngaelse av kontrakt er mest aktuelt for anskaffelser over kr. 100 000 eks. mva. Det er ikke krav om
kontrakt dersom anskaffelsen er mindre enn kr. 100 000 eks. mva., med mindre dette er formalstjenlig
for den aktuelle anskaffelsen. Nar leverandgren er valgt blir det laget en kontrakt pa anskaffelsen som
regulerer avtaleforholdet mellom partene. Kontrakten arkiveres i kommunens arkivsystem. Fglgende
punkt bgr veere inkludert i en offentlig kontrakt:

e Beskrivelse av ytelsen: Hva skal leverandgren levere.

e Pris pd varen/tjenesten, beregning av pris etc.

e Betaling: Nar og hvordan skal oppdragsgiver betale for varen/tjenesten.

e Varighet: Dette bgr reguleres ved langvarige kontrakter. Ved store og/eller langvarige og
komplekse kontrakter ma det foreligge en framdriftsplan.

e Levering: Sted og tidspunkt for levering av varen/tjenesten. Ved langvarige kontrakter kan det
vaere naturlig 8 legge opp til trinnvise leveranser (evt. rapporteringer) i trad med
framdriftsplanen nevnt over.

e Klausul om Ignns- og arbeidsvilkar: | samsvar med forskrift om lgnns- og arbeidsvilkar § 5.
Dette er bare aktuelt for kontrakter med verdi over 1,3 millioner kroner.

e Mislighold: Hva skjer dersom leverandgren ikke leverer i trdd med kontrakten? Dette kan
gjelde bade om varen/tjenesten er forsinket og om den ikke holder mal i forhold til avtalt
kvalitet og/eller omfang. Oppdragsgiver vil kunne kreve erstatning, dagmulkt etc dersom
forsinkelsen utelukkende skyldes forhold pa leverandgrens side.

e Oppsigelse: Har noen av partene rett til & si opp kontrakten, og i sa fall pa hvilke vilkar?

Dette er ingen uttgmmende sjekkliste. Dette er snarere et minimum av punkter som absolutt bgr vaere
tilstede i en kontrakt pa offentlige innkjgp. Pa generelt grunnlag er det ogsa viktig at kontrakten er sa
presist og konkret formulert som mulig. Omfanget av kontrakten vil naturlig nok variere ut fra
anskaffelsens kompleksitet.

6.8. Offentlighet og journalfgring

Utgangspunktet er at dokumentene knyttet til en offentlig anskaffelse er offentlige. Men det er
giennom Offentleglova gitt mulighet for at tilbudsdokument og protokoll kan veere unntatt
offentlighet inntil valg av leverandgr er gjort. Etter dette vil dokumentene veere offentlige og unntak
ma ha saerskilt hjemmel. Bestemmelsene om taushetsplikt i forvaltningsloven § 13, og/eller § 23,
ferste ledd i Offentleglova kan vaere aktuelle hjemler i slike tilfeller. Merk at pris- og produktskjema er
unntatt offentlig innsynsrett.
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Det vil veere god forvaltningsskikk a la aktuelle leverandgrer fa uttale seg om hvilke opplysninger de
mener bgr vaere unntatt offentlighet. Kommunen skal likevel gjgre en selvstendig vurdering av om
opplysningene ikke skal veaere offentlige.

Eventuelle muntlige opplysninger gitt i sammenheng med anskaffelsesprosessen, som er av betydning
for gjennomfgringen av anskaffelsen, bgr skrives ned og journalfgres. Dette med tanke pa kravet om
etterprgvbarhet, god internkontroll og offentleglova.

6.9. Konsekvenser ved brudd pa innkjgpsregelverket

Klagenemnda for offentlige anskaffelser (KOFA), kan ilegge kommunen et gebyr pa inntil 15 % av
verdien pa anskaffelsen dersom nemnda vurderer det dit hen at kommunen har utfgrt en ulovlig
direkte anskaffelse. Enhver aktgr kan melde mistanke om ulovlig direkte anskaffelse inn for KOFA.

7. Kvalitetssikring

7.1. Innkjgpsfullmakt og —ansvar

Kommunedirektgren har det gverste ansvaret for kommunen sine innkjgp, og at de til enhver tid skjer
i henhold til gjeldende regelverk. Kommunedirektgren definerer roller og avgjgr plassering av
innkjgpsrelatert myndighet internt i organisasjonen.

Enhetsledere har delegert innkjgpsansvar innen sin enhet. Enhetsleder kan videredelegere
innkjgpsfullmakt innenfor egen enhet til de som vurderes a8 matte ha behov for det. Det skal likevel
ikke vaere tvil om at det faktiske innkjgpsansvaret pa enheten ligger hos enhetsleder. Eventuell
inngaelse og oppfalging av rammeavtaler pr. enhet er enhetsleder sitt ansvar, jf. administrativt
delegeringsreglement.

Kommunen sin innkjgpskontakt er kommunen sitt kontaktpunkt mot OFA og eventuelle andre
relevante aktgrer innenfor innkjgp som fagomrade. Innkjgpskontakten er ikke formelt involvert i alle
kommunens innkjgp eller anskaffelser, men kan gi faglig stgtte ved behov.

Kommunedirektgren er ansvarlig for alle innkjgpsprosesser som gjelder driftskostnader og
investeringskostnader, med mindre annet er saerskilt presisert i det enkelte prosjekt. For alle
tilbudskonkurranser/avtaler vil det vaere utnevnt en kontaktperson, f.eks. enhetsleder, avdelingsleder
eller fagleder. Denne personen har ansvar for en stor del av konkurranse og oppfglging av den.

7.2. Varemottak og kontroll

Ved varemottak skal varen kontrolleres mot pakkseddel, og det skal undersgkes at varen ikke har
tydelige skader som kan gi grunnlag for reklamasjon. Ved kontroll av pakkseddel skal det sjekkes at det
er samsvar mellom levert, bestilt og oppfgrt vare og mengde. Dersom leveransen har vesentlige feil
eller mangler, skal leverandgren gis melding om dette sa fort som mulig.
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Den som har bestilt varen er ansvarlig for a kontrollere at faktura stemmer med pakkseddel. | de
situasjoner hvor det ikke er konkrete varer som er levert, f. eks. strom eller telefontjenester, skal det
kontrolleres at fakturaen virker rimelig. Ved feil i fakturaen skal det uten ugrunnet opphold tas kontakt
med leverandgr slik at feilen kan rettes gjennom kreditnota eller ny korrigert faktura.

For videre behandling av faktura, som attestasjon og anvisning, vises det til gkonomireglementet.
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8. VEDLEGG:

FLYTSKIEMA INNKJ@P

Behov oppstar

Har kommunen ramme-
avtale for varen/tjenesten?
Kontakt innkjgpskontakten

dersom det er tvil.

Innkjgpsverdi under kr
100.000 ekskl. mva.

Innkjgpsverdi mellom kr
100.000 og nasjonal
terskelverdi (1,3 mill.)

Innkjgpsverdi hgyere enn
nasjonal terskelverdi (1,3
mill.)

Innkjgpet blir giennomfgrt:

= Valg av prosedyre

Konkurransegrunnlag inkl. kravspesifikasjon

Kunngjgring/utlysning
Innkjgpsprotokoll
Tilbudsapning
Avvisning

Evaluering av tilbud
Tildeling
Kontraktsinngaelse

Kontroll:
= Varemottak
= Avtalevilkar
= Faktura

Rammeavtale:
Varen/tjenesten som skal
anskaffes ma kjgpes fra
leverandgren det er inngatt
rammeavtale med.

Ikke et krav, men flere
leverandgrer bgr kontaktes
for best mulig pris og
produkt.

¢ Ingen kunngjgringsplikt
e Spor flere leverandgrer
¢ Protokollplikt
e Skatteattest pa innkjgp
over kr 500.000

Kunngjgringsplikt

Doffin eller TED
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