INSTRUKS FOR
INNKJOP (Offentlige anskaffelser)
I
TYNSET KOMMUNE



INNHOLDSFORTEGNELSE

I ORGANISERING OG ANSVAR ....ooiiiieeeseee ettt 3
1.1 Overordnet Myndihet...........cocieiiiiiiiiiiieiiee e 3
1.2 Delegering av ansvar 0g myndighet..........c.ccccveeviieriiiiieniiieiiecie e 3

1.2.1  Produktansvarliges ansvar...........ccccecuieeiiiieeiiieeniieeciee e e 3
1.2.2  Produktansvarliges myndighet.............cccooiiiiiiiiiiniii e 4
1.2.3  Innkjopere/BeStillere. .........cccuveiiieiiieiieiiieieeiie ettt 4

2 INNKJOPSPROSESSEN ..ottt et 4
2.1 Grunnleggende fOrutSEtNINGET.......cccuveeivieeriieeeiieeiee e e eieeeeree e eesreeeevee e 5
2.2 Prosedyre for bestilling av varer 0g tjenester.........ccverierireriienieeriienie e 5

2.2.1  BudsjettavkIaring .........ccccceeviieiiieiiieieeee et 7
222 Valg av PrOSEAYIEC ...cccuvieeeiieeeiieeeiteecteeeteeeteeereeeaveeeareesaaeesnbaeesnseeennaeees 7
2.2.3  Direkte anskaffelse - kjop under nasjonal terskelverdi kr 1.300.000 ekskl.
mva. 7
2.23.1  Rammeavtale ........ooouiiiiiiiiiiiiiee e 7
2.2.3.2  Tilbudskonkurranse ...........ccocoeeecuieniiiiiiiniieeieeie et 7
2.2.4  Anbud - kjep over nasjonal terskelverdi kr 1.300.000 ekskl. mva. .............. 7
2.2.4.1  EnkeltanskaffelSer..........ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 8
2.2.42  Fellesanskaffelser - rammeavtaler ............cocceeviiiiiiiiiiniiiinieiiceeeee 8

3 AKTIVITETER ETTER BESTILLING.......cccceetiriiiintiieeieneeeeetesieeee e 9

3.1  Varemottak og godkjenning for utbetaling ............cccccooeviieviiiniiniiiniicieciees 9
.11 OrdrebeKreftelSe. . ...uiiiiiiiiiiiieie e 10
3.1.2  Mottak og kontroll av 1eVeranser ............cocceeevueenieiiienieniieieeeeeeee e 10
3,13 REEISIIETING ...vvieivieiieeieeeiie ettt ettt et ettt et e et e e bt e eebeesaeeabeenseessseenseas 10
3.1.4  ReKIAMASJOMN....ciiiiiiiiiieciieceeeee e et 10
3.1.5  Attestasjon av faktura..........cceeviiiiiiiiiiiie e 10
3.1.6  Sluttgodkjenning av faktura...........cccceeeuieriiiiiieniieiieiecieee e 10
3.1.7  BoKforing/remittering .........c.ceveeriieniiiniieniieeieeiieeteeite et 10
3.1.8  Overvake garantiperioden..........cccceevviieeiieeniiieeiiee e e e evee e 10

Denne instruksen er utarbeidet med grunnlag i kommunens vedtatte innkjopsreglement
samt gjeldende lover og forskrifter om offentlige anskaffelser.



1 ORGANISERING OG ANSVAR

1.1 Overordnet myndighet

Radmannen har det overordnede ansvaret for kommunens innkjepsordning.

Innkjepsansvarlige (fagradsrepresentant) oppnevnes av rddmannen og utgver sin
virksomhet pd vegne av- og rapporterer til denne.

Innkjepsansvarlige er overordnet produktansvarlig (brukergrupperepresentant) 1 spersmal
angdende innkjepsordningen.

Tynset kommune har en fagradsrepresentant i interkommunal innkjepsordning.

1.2 Delegering av ansvar og myndighet

Ré&dmannen ved innkjepsansvarlig (fagrddsrepresentant) skal serge for at all
innkjepsvirksomhet organiseres pa en hensiktsmessig méte, slik at anskaffelser av varer
og tjenester kan gjennomferes effektivt og i trdd med gjeldende regelverk og inngétte
rammeavtaler. Dette forutsetter et aktivt samarbeide mellom kommunens
innkjopsansvarlige, de produktansvarlige (brukergrupperepresentantene) for de
forskjellige produktgruppene og innkjeperne i de enkelte tjenesteomradene.

Til & forestd den faglige ledelsen av innkjepsordningen serger den innkjepsansvarlige for
at kommunen til enhver tid har medarbeidere med det faglige ansvaret
(produktansvarlige) innenfor nermere definerte produktgrupper. De produktansvarlige er
kommunens representanter 1 brukergrupper i det interkommunale innkjopssamarbeidet.

1.2.1 Produktansvarliges ansvar

Produktansvarlige (brukergrupperepresentant) har ansvaret for:

e Den produktfaglige oppfelging for en definert produktgruppe i kommunen.

e A delta i utarbeidelsen av konkurransed okumenter innenfor sitt omride sammen
med kommunens innkjepsansvarlige og/eller den interkommunale
produktgruppen og/eller sammen med utevende leverander av innkjepstjenester.

e A delta i vurderingen ut fra konkurransekriterier av innkomne tilbud i samarbeid
med den kommunale brukergruppen og/eller den interkommunale produktgruppen
og/eller utevende leverander av innkjepstjenester.

e A delta i forhandlinger med tilbydere innenfor sitt produktomrade.

e A holde seg orientert om markeds-, pris- og produktutviklingen innenfor sitt
produktomrade.

e A deltaiog selvstendig foreta lopende evaluering av etablerte avtaler.

e Melde avvik i forhold til leveranderen. Avviket meldes direkte til utovende
leverander av innkjopstjenester

e A lede eventuell brukergruppe innenfor sitt produktomrade innen sin kommune.



e A delta i introduksjonsmeter med nye leveranderer, samt holde sin
fagradsrepresentant og utevende leverander av innkjepstjenester informert om
slike moter.

1.2.2 Produktansvarliges myndighet.

Produktansvarlige kan delta i forhandlinger om leveranderavtaler.
Produktansvarlige skal basere sine synspunkter pd og serge for at det blir inngatt
avtaler som 1 sum tjener kommunen og kommunene best etter en helhetlig
vurdering basert pa de vurderingskriterier som er satt opp for det enkelte
produktomrade.

e Produktansvarlige kan oppnevne brukergrupper i egen kommune for faglige
innspill og vurderinger.

e Brukergruppen skal seke & komme fram til omforente vedtak som bakgrunn for
innstillinger til fagradet.

e Brukergruppen kan beslutte leverandervalg etter delegasjon fra fagradet.

1.2.3 Innkjopere/Bestillere.

Tjenesteomradene skal selv foreta innkjop som benevnes som direkte anskaffelser i
forskriften. Innkjep som krever samordning, kunngjering eller anbudskonkurranse, skal
skje 1 samarbeid med kommunens innkjepsansvarlige, produktansvarlige og med
interkommunalt innkjepsorgan i Nord-Osterdal.

Medarbeidere som bemyndiges til & foreta innkjep (innkjeper/bestiller) tildeles rolle som
“attestant” 1 gkonomisystemet. Den som sammen med innkjeper godkjenner fakturaen for

til betaling tildeles rollen som “anviser”.

Figur 1 Organisasjonskart innkjep




2.1 Grunnleggende forutsetninger

Innkjoeper skal pase at anskaffelser gjennomfoeres etter riktig prosedyre og i samsvar med
vedtatt innkjepsreglement samt gjeldende lover og forskrifter for offentlige anskaffelser.
Dette gjelder alle anskaffelser til kommune, uavhengig av finansieringsform eller
finansieringskilde. Saksdokumenter arkiveres i ESA ihht. gjeldende arkivforskrifter og
lokale retningslinjer.

Avtale om leasing eller leie av utstyr ut over 12 maneder skal forhdndsgodkjennes av
kommunens innkjepsansvarlige. Det er ikke anledning til & inngd avtaler om kjop pa
avbetaling.

Alle innkjep skal vare basert pd konkurranse, habilitet og etisk atferd. Det skal i tillegg,
sd langt det er mulig, legges vekt pa livssykluskostnader og miljemessige konsekvenser
nar produkter vurderes.

For varegrupper der kommunen har inngatt rammeavtale med en eller flere leveranderer
plikter innkjeper & foreta innkjopene hos disse leveranderer sd langt dette er
gjennomferbart. Avvik fra dette ma godkjennes av kommunens innkjepsansvarlige.

2.2 Prosedyre for bestilling av varer og tjenester

Som en del av innkjepsprosessen skal budsjett og anskaffelsesprosedyrer avklares. Figur
2 viser en forenklet grafisk fremstilling av innkjepsprosessen. Konkurranseformen
(anskaffelsesprosedyren) velges blant annet ut fra innkjepets samlede verdi i henhold til
forskriftens bestemmelser.
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2.2.1 Budsjettavklaring

For bestilling av vare eller tjeneste plikter innkjeper & forsikre seg om at det er
okonomisk dekning for anskaffelsen i tjenesteomradets budsjett og at anskaffelsen er
okonomisk forsvarlig

2.2.2 Valg av prosedyre

Hvilken innkjepsprosedyre som velges avhenger av den belopsmessige storrelsen pa
anskaffelsen. For beregning av anskaffelsens storrelse, se innkjopsreglementet pkt 2.4

e Dersom anskaffelsens storrelse ligger under nasjonal terskelverdi, for tiden
kr 1.300.000 eks. mva, kan anskaffelsen foretas som direkte anskaffelse. Dette
innebarer likevel at innkjoper skal ivareta kravet om at alle anskaffelser, hvis
mulig, skal baseres pa konkurranse.

e Dersom anskaffelsens storrelse ligger over nasjonal terskelverdi skal det
innhentes anbud. Anbudsprosesser gjennomfores i samarbeid med kommunens
innkjopsansvarlige, innkjopssamarbeidet i Nord-Osterdal og kommunens
utevende leverander av innkjepstjenester.

2.2.3 Direkte anskaffelse - kjop under nasjonal terskelverdi kr
1.300.000 ekskl. mva.

Direkte anskaffelse er en forenklet anskaffelsesprosedyre men inneberer likevel at
innkjeper skal ivareta kravet om at alle anskaffelser, hvis mulig, skal baseres pé
konkurranse.

2.2.3.1 Rammeavtale

Kan et behov dekkes gjennom en rammeavtale, vil krav til konkurranse vaere oppfylt, og
bestilling kan foretas pd grunnlag av avtalevilkarene. Dersom det er flere (parallelle)
rammeavtaler, hvor alle vilkarene ikke er fastsatt, skal det iverksettes en ny (mini-)
konkurranse.

2.2.3.2 Tilbudskonkurranse

Dersom behovet ikke kan dekkes av varer/tjenester som inngar i en gyldig rammeavtale,
skal det gjennomferes en tilbudskonkurranse forut for en eventuell bestilling. Det betyr at
det skal innhentes pristilbud fra flere leveranderer som konkurrerer om oppdraget.
Budsjettenheten kan henvende seg direkte til flere leveranderer med forespersel om
pristilbud.

For kontrakter mellom kr 100.000,- og kr 1.300.000,- er det ingen spesielle krav til
anskaffelsesprosedyre. Grunnleggende prinsipper og bestemmelser 1 forskrift om
offentlige anskaffelser ma folges. Krav om at beslutning om anskaffelse og
gjennomforing av anskaffelsen skal dokumenteres oppfylles ved bruk av protokoller.

2.2.4 Anbud - kjop over nasjonal terskelverdi kr 1.300.000 ekskl. mva.

Anbudskonkurranser er prosedyrer som benyttes for innkjep over nasjonal terskelverdi.
Alle anbudsprosesser skal gjennomferes 1 et samarbeid mellom tjenesteomrddene og
kommunens innkjepsansvarlige.



2.2.4.1 Enkeltanskaffelser

Planlagte enkeltanskaffelser over nasjonal terskelverdi skal meldes til innkjepsansvarlig
sa tidlig som mulig 1 budsjettdret. Hensikten er 4 samordne kommunens innkjop og
planlegge anbudskonkurranser.

Anbudsprosessen igangsettes ved at tjenesteomradets innkjoper melder inn et behov til
kommunens innkjepsansvarlige. Meldingen skal inneholde opplysninger om oppdragets
art, omfang og hvem som er tjenesteomradets kontaktperson.

Tjenesteomradet har ansvar for & spesifisere behov og for fremdriften av
anbudsprosessen, mens kommunens innkjepsansvarlige vil koordinere innkjepsprosessen
med kommunens utevende leverander av innkjepstjenester.

2.2.4.2 Fellesanskaffelser - rammeavtaler

Lovens krav til anbudskonkurranse gjelder ogsd for mindre enkeltkjop, dersom
totalverdien av innkjopene, for hele kommunen, overstiger nasjonal terskelverdi. Det
gjelder spesielt for drifts- og forbruksmateriell der det er en hoy frekvens av repeterende
smé kjop. For slike kjop oppfyller kommunen de formelle kravene til gjennomfering av
konkurranse best ved & inngd rammeavtaler, basert pa forutgdende anbudskonkurranser.
Kjop kan da skje som bestilling pa rammeavtale.

Det er rddmannen ved kommunens innkjepsansvarlige som har ansvaret for inngaelse av
rammeavtaler. Dette gjores gjennom deltakelse i1 fagrddet i innkjopssamarbeidet i Nord-
Osterdal. Tjenesteomradene plikter & stille med ressurser til brukergrupper.
Brukergruppenes mandat er a definere kommunens behov, vurdere tilbud og delta i
beslutningsprosessen.

Bestilling 1 henhold til rammeavtale utferes av tjenesteomrddene. Kommunens
innkjopsansvarlige har det administrative ansvaret for oppfelging av avtalene. Avtalene
folges opp 1 samarbeid med brukergrupper bestaende av aktive brukere av avtalene.



3 AKTIVITETER ETTER BESTILLING

Etter en bestilling er det flere aktiviteter som skal utferes. Figur 2 viser en grafisk
fremstilling av arbeidsflyten etter at en bestilling er sendt til leverander.

Figur 3: Grafisk fremstilling av varemottak
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3.1 Varemottak og godkjenning for utbetaling

Innkjeper skal kontrollere at varemottak foretas pa forsvarlig méte. Dette inneberer at det
foretas fysisk kontroll av at det er samsvar mellom bestilling og leveranse nar det gjelder
kvalitet og levert mengde. Videre skal innkjoperen kontrollere bilag og bestillings-
grunnlag for kontroll av korrekt pris og merverdiavgiftssats samt serge for korrekt
konteringsinformasjon i trdd med gjeldende regnskapsprinsipper. Sluttgodkjenning
utferes av en annen person pa tjenesteomradet med budsjettdisponeringsmyndighet
(godkjenner).



3.1.1 Ordrebekreftelse

Normalt vil en bestilling bli besvart med en ordrebekreftelse fra leveranderen. Avvik
mellom bestilling og ordrebekreftelse mé avklares med leveranderen omgaende. Nér
samstemmighet er oppnadd, er en forpliktende avtale opprettet.

3.1.2 Mottak og kontroll av leveranser

Ved mottak av en leveranse skal innholdet kontrolleres mot pakkseddel, som normalt
folger leveransen, for det kvitteres for mottaket. Eventuell manko eller skade skal
anmerkes pa pakkseddel/felgebrev for kvittering gis, slik at selger og kunde har
likelydende anmerkninger pa hver sin part av pakkseddel/fraktbrev. Dersom mottaket er
foretatt av andre enn den som har foretatt bestillingen, skal pakkseddel/fraktbrev leveres
bestiller snarest, og med eventuelle anmerkninger tilknyttet varemottaket.

3.1.3 Registrering

Registreringspliktig utstyr skal registreres og tyverimerkes. Det er innkjoperne som
normalt skal ha ansvaret for at registreringen blir utfert.

3.1.4 Reklamasjon

Reklamasjon, for manko/skade eller feil/mangler ved leveransen, skal snarest og uten
ugrunnet opphold meddeles transporter og/eller leverander. Kompleksiteten og omfanget
av reklamasjonen vil vaere av betydning for hvem som skal utfere reklamasjonsarbeidet.
Normalt vil det vaere sluttbruker eller innkjeper.

3.1.5 Attestasjon av faktura

Faktura kontrolleres opp mot varemottak og bestilling. Hvis fakturaen ikke stemmer med
rekvisisjon/bestilling skal leveranderer kontaktes om konstaterte avvik.

3.1.6 Sluttgodkjenning av faktura

Inngdende fakturaer kontrolleres opp mot bestilling. Attestasjon/anvisning utferes av 2
ansatte med godkjenningsmyndighet (godkjenner) (vanligvis bestiller og omradeleder).

3.1.7 Bokfering/remittering

Bokfering av sluttgodkjent faktura skjer 1 ekonomiavdelingen.

3.1.8 Overvake garantiperioden

Det er sluttbrukers ansvar & serge for at leveranderens forpliktelser i garantiperioden blir
etterlevd.
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