1. Formal og omfang

Formalet med rutinen er 4 sikre at innkjep av varer, tjenester, bygge- og anleggsvirksomhet pa
vegne av Namsskogan kommune skjer 1 hht enhver tid gjeldende innkjepsreglement og de til enhver
tid gjeldende og relevante lover med tilherende forskrifter.

2. Ansvar

Kommunedirekteren er ansvarlig for etablering, implementering og vedlikehold av denne rutinen.
Kommunedirektoren har ansvaret for at alle medarbeidere som deltar 1 anskaffelser gjores kjent
med og folger reglementet, og for at det er rutiner i kommunen for omraddene som ivaretar
reglementet. Kommunedirekteren har i kommunens delegasjonsreglement delegert videre til
lederne a gjore innkjop pd kommunens vegne i hht kommunens gkonomireglement og
innkjepsreglement. Inngéelse av rammeavtaler med leveranderer av varer og tjenester, kan leder
kun inngé etter drefting ...........................

3. GRUNNLEGGENDE PRINSIPPER

Nedenfor belyses viktige prinsipper som den enkelte innkjeper skal basere sine innkjep pa:

LOA §4: Konkurranseprinsippet: Ethvert kjop skal sé sant det er mulig baseres pa konkurranse.
Det er den enkelte innkjeoper som er ansvarlig for & dokumentere at dette skjer. Oppdragsgiver kan
ikke bruke standarder og tekniske spesifikasjoner som virkemiddel for & hindre konkurranse.

Likebehandling: Direkte eller indirekte forskjellsbehandling av tilbydere pa grunn av deres
nasjonalitet eller geografisk tilherighet skal ikke finne sted. Utvelgelse skal skje gjennom objektive
og ikke-diskriminerende kriterier.

Forutberegnelighet og etterprovbarhet: Oppdragsgiver md kunne dokumentere hva som har
foregétt 1 innkjopsprosessen, og begrunnelse for valg av leverander. Alle anskaffelser over kr
100.000,- gjennomfoeres i KGV, ogséd begrensede tilbudskonkurranser. Her vil sporbarhet sikres, og
protokoll genereres. Men det skal ogsé lages tilsvarende dokumentasjon ved kjop generelt.
Kunngjering og konkurransegrunnlag ma utformes klart og utfyllende, og innkjepsprosessen ma
vare forutberegnende for leveranderene.

Forholdsmessighet: Oppdragsgiver (innkjeper) skal gjennomfere kjopet med en konkurranseform
som stdr i forhold til innkjepet. Det folger av dette prinsippet at — jo hagyere verdi pa innkjepet — jo
starre krav til oppdragsgivers valg av innkjepsmetode.
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Forretningsmessighet: Alle anskaffelsesprosesser skal utfores etter kommunens etiske
retningslinjer og hoy forretningsetikk.

Offentlighet (FOA §7-3): Reglene 1 Offentleghetslova gjelder ift bade innsyn og unntak. Fortrolig
saksbehandling/taushetsplikt (FOA §7,4): Det skal hindres at konfidensiell informasjon vedrerende
anskaffelsesarbeidet kommer uvedkommende til kunnskap. Spredning av slik informasjon under
saksbehandlingen skal derfor begrenses til det strengt nedvendige. Forvaltningsloven §13.

Habilitet (FOA §7-5): Her gjelder forvaltningsloven §6-§10 og Kommuneloven §40 nr 3 om
habilitet. Ved anskaffelser med verdi storre enn 100.000 NOK eks mva skal ikke saksbehandling
og beslutninger ivaretas av en og samme person alene, men utfores med flere personer involverte i
prosessen. Oppstér det uenighet mellom partene skal tvisten avgjeres av Kommunedirektoren.

Kommunesjefene har ansvaret for at alle medarbeidere som deltar 1 anskaffelser gjores kjent med og
folger denne rutinen og innkjepsreglementet.

Brudd pé innkjepsrutinen og innkjepsreglementet vil bli behandlet som en personalsak.

4. GRUNNLEGGENDE KRAV SOM GJELDER ALLE INNKJ@P |
KOMMUNEN

Alle anskaffelser i kommunen skal gjennomferes i hht innkjepsreglement og ut fra de grunnleggende
prinsipp i pkt 3 og kommunens serigsitetsbestemmelser for motvirking av sosialduming mv.
1 tillegg:
o Anskaffelse av kortreiste lokale produkter skal vurderes ved suppleringskjep der dette er naturlig og
mulig.
e Der det er mulig skal det tilbudet som har det beste forholdet mellom pris/kostand og kvalitet velges.
e Ansatte kan ikke benytte seg av kommunens rammeavtaler til private kjop.

5. AVTALEFORMER

Rammeavtaler: Det blir inngdtt rammeavtaler for varer og tjenester som blir kjopt inn jevnlig.
Enhetene er palagt & benytte de leveranderene kommunen har inngétt avtale med. Rammeavtaler
kan som hovedregel ikke inngas for mer enn 4 ar.

Enkeltkjop er innkjop som ikke er dekket av kommunens rammeavtaler. Hvis man ser at dette er
vare/tjeneste som kjopes jevnlig, skal kommunens innkjepsgruppe kontaktes for vurdering om a
inngd rammeavtale. Hvis kjop av en vare/tjeneste totalt for kommunen overstiger kr 100.000 pr ér,
skal det vurderes 4 inngé rammeavtale.

6. KUNNGJGRING ANBUDSKONKURRANSE

Det skal inngas rammeavtaler for varer og tjenester som kjopes inn jevnlig/regelmessig. Anslag pd
hvor mye anskaffelsen beloper seg 1 avtaleperioden (2 ar) ma beregnes. Bruk da tall fra regnskap
tidligere ar. Det er tall for hele kommunen som skal tas med i1 beregningen, og det er ikke tillatt &
dele opp kjop 1 prosjekter eller liknende for & komme under nasjonale/E@S-grenseverdier.
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Totalverdien (anslag) bestemmer hvordan konkurransen skal kunngjeres. Terskelverdiene reguleres
av Forskrift om offentlige anskaffelser.

7. JOURNALFQRING AV INNKJGPSPROSESSEN -ARKIVERING

Hele innkjepsprosessen skal journalferes i Elements med samme (ett) saksnummer for det enkelte
innkjop.

Normalt skal folgende dokumenter forefinnes i Elements under samme saksnummer:

1. Anbudsinnbydelsen

2. Anbudsprotokoll

3. Referat fra forhandlingsmeter, innkomne nye tilbud fra tilbyder, eller referat fra
avklaringsmeter, eller referat fra interne dreftingsmeter

4. Sak til innkjepsgruppa (saksframlegg)

5. Vedtatt sak av innkjepsgruppa. Protokollen scannes.

6. Skriv til tapende tilbydere

7. Skriv til avtalepartner

8. Underskrevet kontrakt (skannes) inklusiv tilbudet

9. Ferdig utfylt anskaffelsesprotokoll

10. Péfolgende korrespondanse mellom tilbyder og kommunen

Spersmal og svar fra tilbydere

Ved bruk av Tensign, vil fremgangsméten for dokumentasjon/ arkivering vaere a ta ut en «Zip-fil»
fra portalen. Denne kan importeres direkte inn 1 Elark.
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8. OPPGAVEFORDELING - INNKJOPSPROSESS PA GENERELL BASIS

SKJEMATISK OVERSIKT OVER ANSKAFFELSESPROSESSEN

Ja

BEHOV OPPSTAR

W

me for denne

varen/tjenesten?

Nei

Har anskaffelsen en verdi som er lavere
enn kr 100.000?

Anskaffelsen koster mellom kr
100.000 — 1.300.000,-

Har anskaffelsen en verdi som er hoyere
en kr 1.300.000,-?

4

ANSKAFFELSEN
GJENNOMFORES

Anskaffelsesprotokoll

Valg av administrativ prosedyre

Lage foresporselsgrunnlag

Utlysning

Evaluering av tilbud

Sak til innkjepsgruppe som foretar vedtak
Brev til leveranderene

Behandling av eventuelt klager

Kontrakt inngéelse

KJOP

KONTROLL

Ja

Ja

Pé de neste sidene er hver av de 8 fasene i anskaffelsesprosessen presentert.

Enheten kan selv gjennomfere
anskaffelsen.

Protokollplikt Enheten
kan selv gjennomfore
anskaffelsen iht. reglement for anskaffelser
mellom
kr 100.000,- til kr 1.300.000, -

Innkjepsgruppe. Kunngjeringsplikt. Nasjonale og
EOS regler gjelder.
Innkjepsleder kontaktes.
Karenstid for kontrakt skrives.
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Namsskogan kommune skal benytte DF@s standard prosessmodell for gjennomfering av offentlige
anskaffelser fra utfordringen oppstar til gevinster er realisert, kontrakten er sluttfort og evaluert.
standard

Gatilsteg1 Gatilsteg2 Gatilsteg3
Avklare behov og forberede Konkurransegjennomfering Kontraktsoppfalging
konkurransen

Tid, pavirkning og kostnader

Som figuren under viser er pavirkningsmuligheten sterst tidlig i prosessen. Det er her alle premisser
og faringer blir lagt. Det hjelper ikke hvor god du er senere 1 prosessen, hvis du bommer
innledningsvis. Det er ogsa viktig & gjennomfoere selve konkurransen i markedet profesjonelt og
ikke minst felge opp om du far dekket de behov eller nér de resultater du har inngétt kontrakt om.

Anskaffelsesprosessen

he.

PAVIRKNING
KOSTNADER

For hvilke anskaffelser skal du felge anskaffelsesprosessen

Veiledningen pd DF@s sider retter seg i utgangspunktet mot anskaffelser som omfattes
av regelverket for offentlige anskaffelser, det vil si anskaffelser over 100 000 kroner eksl.
mva. Det er utarbeidet et sjekkliste for anskaffelser over kr 100.000. Flere av de rddene som

gis er imidlertid ogsé relevante for anskaffelser under denne belopsgrensen siden de fleste av rddene
er av innkjopsfaglig art innenfor regelverkets grenser og ikke juridisk art.
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https://anskaffelser.no/avtaler-og-regelverk/lov-og-forskrifter
https://www.anskaffelser.no/verktoy/maler/sjekkliste-anskaffingar-over-kr-100-000

Jo sterre og mer strategisk viktig anskaffelsen er, jo grundigere ber fasene og trinnene i
anskaffelsesprosessen gjennomferes og spesielt planleggingsfasen vil hjelpe deg til & ivareta
strategiske foringer 1 anskaffelsesstrategien som samfunnshensyn.

For anskaffelser som folger kun del | i anskaffelsesregelverket, dvs der kontraktsverdien er
under den nasjonale terskelverdi gjelder de grunnleggende prinsipper og anskaffelsesloven med
krav til & ivareta samfunnshensyn.

Anskaffelser med en kontraktsverdi under kr 100.000 eks mva er ikke omfattet
av anskaffelsesregelverket. Her vil imidlertid forvaltningsloven, skonomiregelverk og eventuelt
interne regler gjelde.

Anskaffelser under kr 100.000

Anskaffelser med en kontraktsverdi under kr 100.000 eks mva er ikke omfattet av
anskaffelsesregelverket.

I Namsskogan kommune forholder vi oss til reglementets bestemmelser for innkjep og vi
gjennomforer innkjep under kr 100.000 eks mva ut fra prinsippene om 4 folge bla
forvaltningslovens regler om forsvarlig saksbehandling, offentlighetsloven og arkivloven.

Vi skal dokumentere og benytte elementer pé utarbeidet sjekkliste beregnet for anskaffelser
over kr 100.000, for mindre anskaffelser. Alle foresporsler og avtaler skal skriftlig gjores og om
mulig kan dette gjores via et KGV (konkurransegjennomferingsverktey). Virksomheter som
gjennomforer anskaffelser over E@S-terskelverdiene er forpliktet til 4 gjore det via et KGV. Det
er utarbeidet mal for forespersel eller konkurransegrunnlag for anskaffelser under kr 1,3 mill

eks mva og denne malen kan brukes som inspirasjon/tips hva du ber tenke pa 4 ha med i en
foresparsel til markedet nar du skal anskaffe en anskaffelse som narmer seg kr 100.000 eks mva.

Prosessen blir dokumentert

Du plikter & dokumentere alle vesentlige vurderinger og beslutninger 1 anskaffelsesprosessen, jf. foa
§ 7-1 (3). For anskaffelser over EQS terskelverdien er det regulert i § 25-5 hva en
anskaffelsesprotokoll skal inneholde og 1 bokstav p) er det regulert at vesentlige forhold skal
dokumenteres.

Vi bruker maler og sjekklister slik at disse arkiveres pa saken slik at hele anskaffelsen er
dokumentert og etterprovbar.

Hvert dokument skal bygge pa informasjon og beslutninger i tidligere dokument, men er laget slik
at de ogsa kan leses eller arkiveres isolert. Dette er gjort ved at man drar med seg de viktigste
konklusjonene og foringene over i neste dokument.

Konkurransegrunnlaget er et selvstendig dokument, men det bygger pa sentrale vurderinger fra
behovskartleggingen og dialogen med markedet.
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https://anskaffelser.no/avtaler-og-regelverk/anskaffelsesprosedyrer/anskaffelser-under-13-mill-kroner
https://www.anskaffelser.no/verktoy/maler/sjekkliste-anskaffingar-over-kr-100-000
https://www.anskaffelser.no/verktoy/maler/sjekkliste-anskaffingar-over-kr-100-000
https://www.anskaffelser.no/avtaler-og-regelverk/terskelverdier-offentlige-anskaffelser
https://www.anskaffelser.no/verktoy/maler/konkurransegrunnlag-offentlege-anskaffingar-under-13-mill-kroner-ekskl-mva
https://www.anskaffelser.no/verktoy/maler/konkurransegrunnlag-offentlege-anskaffingar-under-13-mill-kroner-ekskl-mva

9. Veiledning — prosess innkjgp

9.1. Fase 1- Behov oppstar

Under fase 1 utarbeides det en kravspesifikasjon. Spesifikasjonen skal vare funksjons- eller
ytelsesspesifisert.

- En anskaffelse kan ikke deles opp 1 den hensikt & unnga bestemmelsene.

- En planlagt anskaffelse av en bestemt ytelse kan ikke deles opp.

- Ved ensartede varer, tjenester eller bygge- og anleggsarbeid som kan fore til flere
enkeltkontrakter samtidig, skal den samlede anslatte verdi av disse enkeltkontraktene
legges til grunn.

- Ved tidsbegrensede kontrakter med en lgpetid pd 48 mnd. eller mindre skal
beregningsgrunnlaget vaere den totale anslatte verdien i en 4-arsperioden (dvs. for 48
maneder).

9.2. Fase 2 - Har kommunen avtale for denne varen/tjeneste ?

- Ved JA Kjep varen/tjenesten hos avtaleleveranderen! (jfr. punkt 7 i
anskaftfelsesprosessen).

- Ved NEI Ga til punkt 3 i anskaffelsesprosessen.

9.3. Fase 3 - Anskaffelsesverdi under kr 100.000 (kr. 20.000 — kr. 99.999)

Hvis kommunen ikke har avtale med et firma om leveranse av denne aktuelle varen/tjenesten.
Anskaffelsen med en anslétt verdi under 100.000 eks. mva er unntatt fra anskaffelsesregelverket, jf.
Anskaffelseslovens §2. Ved slike anskaffelser er det likevel viktig at oppdragsgiver opptrer
ansvarlig, slik at alle har tillit til at det offentlige gjennomfoerer alle anskaffelser pd en
hensiktsmessig méte, og sikrer konkurranse og effektiv ressursutnyttelse. Oppdragsgiver skal hente
inn tilbud fra flere leveranderer for & sikre effektiv ressursbruk og motvirke korrupsjon.

Det skal sendes ut forespersel til 2 - 3 firmaer.

Ansvarlig: Enhetsleder eller den som har fullmakt i henhold til delegasjonsreglementet.
Innkjepsleder bistar ved behov.

9.4. Fase 4 - Anskaffelsesverdi mellom kr 100.000 — 1.300.000

Hvis kommunen ikke har avtale med et firma om leveranse av denne aktuelle varen/tjenesten.

Anskaffelsen omfatter del 1 i Forskrift om offentlige anskaffelser dvs. de generelle reglene om lik
konkurranse, likebehandling, felge god forretningsskikk.

- Krav om bruk av elektroniske anskaffelsesportal. Namsskogan kommune benytter KGV
- Konkurransegrunnlag og kravspesifikasjon utarbeides

Side 7 av 15



- Det fores en anbudsprotokoll for alle anskaffelser over 100.000 (se vedlegg).

- Det skal foreligge attester pé at leverander ikke er skyldig 1 skatter og avgifter.
- Valgt leverander skal forevise HMS-erklaring.

- Formell tilbudsapning via KGV

Videre skal folgende gjennomfoeres:

- Kontrakt underskrives av den som har budsjettansvar for aktuelle innkjepsomrade,
enhetsleder eller kommunalsjef. Karenstid skal vare 10 dager etter at varsel om tildeling
er sendt ut elektronisk til anbyderne.

9.5. Fase 5 - Anskaffelsesverdi over kr 1.300.000

9.5.1. Kr 1.300.000 - «den til enhver tid gjeldende terskelverdi» - Nasjonal
utlysning
Anskaffelsen omfatter del I 1 Forskrift om offentlige anskaffelser.
Anskaffelsene skal foretas ved apen eller begrenset anbudskonkurranse eller ved konkurranse med
forhandling.

All utlysning skal skje gjennom kommunens anskaffelsesportal KGV. Portalen ivaretar publisering
til Doffin og TED.

Kontakt innkjepsleder:

Innkjepslederen avtaler med avdelingen om hvordan anskaffelsesprosessen skal organiseres. Det er
viktig at innkjepslederen kontaktes sa tidlig som mulig etter at behovet har oppstatt, fordi en
anskaffelsesprosess er tidkrevende.

9.5.2. Over «den til enhver tid gjeldende terskelverdi» — over E@S-anbud

Anskaffelsen omfatter del III 1 Forskrift om offentlige anskaffelser.; &pen eller begrenset
anbudskonkurranse, konkurranse med forhandling, konkurransepreget dialog

All utlysning skal skje giennom www.doffin.no inkl. TED (anbud over hele EU-omradet)

9.6. Fase 6 - Anskaffelsen gjennomfores

Gjennomferingsmatrise v/innkjep:

Terskelverdi = kr 1.300.000, - eks mva.

Nr. Oppgave Kommentar Ansvar
Utarbeide Under terskelverdi Enhetsleder
1 Konkurransegrunnlag Over terskelverdi Innkjgpsleder
Bestemme administrativ Under terskelverdi (ikke krav om prosedyre) Enhetsleder
2 prosedyre Over terskelverdi Innkjgpsleder
Frivillig utlysning under terskelverdi - kan gjores
3 Utlysning Mercell (Doffin) | av enﬁets/)e/der.g 7 Enhe_tsleder
Innkjgpsleder
. . Under terskelverdi Enhetsleder/Innkjgpsleder
4 Evaluering av tilbud Over terskelverdi Innkjgpsgruppe
Utregne poeng og Under terskelverdi Enhetsleder/Innkjgpsleder
> innstille leverandgr Over terskelverdi Innkjgpsgruppe
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http://www.doffin.no/

6 Valg av leverandgr Over terskelverdi Innkjgpsgruppe
. L Under terskelverdi Enhetsleder
7 Informasjon til tilbyderne Over terskelverdi Innkjgpsleder
Innkjopsleder behandler evt. innkomne klager og Innkigpsleder vurderer
8 Klagebehandling legger fram en vurdering av klagen til InnkJ'qsz behandl
innkjgpsgruppa. Jopsgruppa behandier
9 Anskaffelsesprotokoll Verdi over kr 100.000
10 Kontraktinngaelse Under kr 100.000 Enhetsleder
(Kontrakt signeres etter at | Mellom kr 100.000 og terskelverdi Enhetsleder
karenstid er utlgp) Over terskelverdi Enhetsleder/Kommunalsjef

9.6.1. Anskaffelsesprotokoll
Det skal fores protokoll for alle kjep over kr. 100.000 (eks. mva).

9.6.2. Valg av administrativ prosedyre

Innkjep skal foregé ved bruk av en av folgende metoder:
+  Apen anbudskonkurranse
* Begrenset anbudskonkurranse
» Konkurranse med forhandling
» Direkte kjop
» Konkurransepreget dialog og elektronisk auksjon

9.6.3. Utarbeidelse av konkurransegrunnlag
Etter at administrativ prosedyre er valgt, er neste trinn & lage et konkurransegrunnlag.
Denne vil variere avhengig av hvilke anskaffelser og sterrelsen pa anskaffelsen en skal

foreta. Lovverket setter klare premisser til hva foresperselsgrunnlaget skal inneholde (gjelder
anskaffelser storre enn kr. 100.000).

Et konkurransegrunnlag kan for eksempel ha felgende oppbygning:

1 Innledning
4 Kuvalifikasjonskrav til leverandgr
2 Generelt om anbudet
2.1 Avtalens varighet 5 Tildelingskriterier
2.2 Antall leverandgrer 5.1 Opplisting av valgte kriterier
2.3 Anbudsinnhold 5.2 Vekting av kriterier
2.4 Avklaringsmgter
2.5 Anbudsapning 6 Leverandgropplysninger
2.6 Konfidensielt 6.1 Firmaregistrering
2.7 Supplerende opplysninger 6.2 Skatteattest/kemnerattest
2.8 Anbudet 6.3 Beskrivelse av bedriften
2.9  Sprak 6.4  HMS-erklzering
2.10 Tidsfrister 6.5 Produktblader
2.11  Avvisningsgrunner og forkastning
2.12  Statistikk 7 Svar pa anbud og anbudsfrist o.a.
3 Kravspesifikasjon 8 Vedlegg
3.1 Omfang - Innkjgpsvilkar
3.2 Kravspesifikasjon pa produkter - Prisskjemaer
-  HMS-skjema
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Namsskogan kommune skal bruke mal fra KVG system. En mal pd konkurransegrunnlag finner du
pa dokumentdelen i kommunens kvalitetssystem.

For anskaffelser over kr. 100.000 (eks. mva.) skal man alltid be om skatteattest og HMS-

erklering.

9.6.4. Utlysning

Lov og forskrift om offentlige anskaffelser gir regler for hvordan man skal kunngjere
anskaffelser. Folgende regler gjelder:

EOS-kunngjoring

Ved kjop av varer og tjenester over «den til enhver tid gjeldende terskelverdi» for aktuell
type anskaffelse skal anbudet kunngjeres i hele EQS-omradet. Det er utarbeidet
standardiserte kunngjeringsskjemaer som utarbeides automatisk 1 KGV. Ved valg av
prosedyre over EOS verdi, vil KGV automatisk ivareta publisering i TED. Anskaffelsen
kan kunngjeres pd kommunens nettsider og i lokale medier, dersom dette vurderes som
hensiktsmessig.

Ved bygg- og anleggskontraheringer skal anskaffelser over «den til enhver tid gjeldende
terskelverdi» kunngjeres 1 hele EQS-omradet. (TED-databasen)

Nasjonal kunngjoring

Ved kjop av varer og tjenester over kr. 100.000, men lavere enn nasjonal terskelverdi, er
det ikke krav om prosedyre, men kommunen har besluttet at anskaffelsen skal
kunngjeres i KGV og kommunens hjemmeside. Her kan vi velge en frivillig
kunngjering, eller en begrenset anbudskonkurranse som géar ut til et utvalg aktuelle
leveranderer som oppdragsgiver bestemmer. Her gjelder et krav om minimum tre
leveranderer.

Ved anskaffelser under kr. 100.000 (kr. 20.000 — kr. 99.999) gjelder folgende for anskaffelser.

Folgende gjelder:

Det skal gjennomfoeres en konkurranse.

Konkurransen gjennomferes ved at man kontakter /sender e-post til flere alternative
tilbydere.

Det skal tas kontakt med minst 3 leveranderer.

Kontakt skal dokumenteres.

Annonsering/kunngjering skal som hovedregel skje men vurderes ift. Anskaffelsens
storrelse, innhold og kompleksitet

Eventuell bruk av anskaffelsesportal vurderes ut fra anskaffelsens sterrelse, innhold og
kompleksitet

Prosessen skal dokumenteres 1 Element da alle anskaffelser skal dokumenteres 1
kommunens arkivsystem pa sak og journal.
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9.6.5. Evaluering av tilbud og valg av leverandor

Enhetsleder, innkjepsleder eventuelt i samarbeid med innkjepsgruppe, evt. annen brukergruppe som
er oppnevnt, evaluerer anbudet basert pa oppgitte kvalifikasjonskrav og tildelingskriterier. Det
utarbeides en sak til innkjepsgruppa med forslag til vedtak.

Enhetsleder/innkjopsleder skal godkjenne og signere innstillingen.

9.6.6. Sak til innkjopsgruppa

Valg av leverander skal baseres enten pa laveste pris eller pa det okonomisk mest fordelaktige
tilbud. Tildelingskriteriene skal oppgis i konkurransegrunnlaget.

For anskaffelser mellom kr 100.000 og «den til enhver tid gjeldende terskelverdi» skal
tildelingskriteriene oppgis hvis de er fastsatt pa forhand.

For anskaffelser over «den til enhver tid gjeldende terskelverdi» skal oppdragsgiver angi den
relative vektingen til hvert tildelingskriterium.

9.6.7. Informasjon til tilbyderne

For kontrakt kan inngds med valgte leverander skal det sendes ut brev til tilbyderne med
kommunens begrunnelse for valg av leverander. Videre skal de leveranderer som ikke ble valgt gis
en frist for 4 klage/be om ne@rmere begrunnelse pd kommunens leverandervalg.

Det er altsd en karenstid fra vedtaket er fattet til kontrakt kan undertegnes. Den til enhver tid
gjeldende karenstid er oppgitt i FOA.

9.6.8. Klagebehandling
Etter karenstid behandles klagene som eventuelt er mottatt

9.6.9. Kontraktsinngaelse

Nér leverandor er valgt, skal det lages en kontrakt pa anskaffelsen som regulerer avtaleforholdet
mellom partene.

9.7. Fase7-Kjop

Kjep eller bestilling skjer etter de rutinene som er avtalt med leveranderen og som er i trdd med
innkjepsrutinene/reglement i Namsskogan Kommune.

9.8. Fase 8 - Kontroll

9.8.1. Kontroll av vare/tjeneste

Den som mottar varen, plikter & kontrollere at varen/tjenesten er mottatt/utfort i overenstemmelse
med bestillingen. Feil/mangler meldes til ansvarlige, slik at reklamasjonen kan rettes til leverander
skriftlig s& snart dette er mulig og utbetalingen eventuelt stanses.

Mottatt vare eller tjeneste bekreftes med signatur pa felgeseddel (pakkseddel, kjoreseddel,
timeseddel el.l.). Dette er en bekreftelse pd mengde og kvalitet.

Kvittert folgeseddel arkiveres midlertidig i pavente av faktura.
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9.8.2. Kontroll av avtalebetingelser

Mottaker er den som best kan kontrollere leveranderens prestasjoner. Kontroll skal foretas nar det
gjelder kvalitet, leveringsbetingelser, betalingsbetingelser, antall og pris.

Ved mistanke om mislighold av avtale, feil betingelser osv. skal det omgéende tas kontakt med
leveranderen. Her ma bestiller og leverander bli enige om konklusjonen:

e Evt. mangel i leveransen settes som rest

e Ved evt. mangel skal det utstedes en kreditnota

e Bestillingen pa det manglende/gale produktet strykes

9.8.3. Kontroll av faktura

Attestasjonsansvarlige skal pdse at den mottatte faktura er i samsvar med avtalen/ bestillingen. Se
for gvrig kommunens bestemmelser og rutiner for attestering og anvisning.

9.8.4. Kontroll av betaling
Normalt skal betaling fra Namsskogan kommune skje 30 dager etter mottatt faktura.
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Innkjoepsleder

Innkjoepsgruppe

Innkjepslederen som oppnevnes av Kommunedirekteren:

- har overordnet ansvar for alle innkjep 1 Namsskogan kommune.
- skal til enhver tid veere oppdatert pa gjeldende regelverk som har
med Lov og forskrift om offentlige anskaffelser & gjore.

- skal bista de enkelte enheter ifm. innkjop og anskaffelser.

Innkjepsgruppe er en gruppe pa 3 - 5 personer, hvorav den ene er
innkjepslederen. Innkjepsgruppa skal vurdere alle anbud som har en
innkjepsverdi over kroner 1.300.000, -.

Gruppen settes sammen med bakgrunn i hvilken anskaffelse som skal
gjennomfores.
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Sjekkliste ved innkjep av varer og tjenester

Har du fullmakt til & foreta kjop/bestilling?

A 4

Nei

|

Krav om kunngjering i
EOS via Mercell til Doffin

og TED-databasen.
LOA og FOA del 1 og 3 skal folges.

og eventuell bistand.

gjennomforing av anskaffelsen kontaktes
kommunens innkjepsansvarlig for mer informasjon

Veiledninger er tilgjengelig pa www.anskaffelser.no.

V| T _| Kontakt neermeste
Nei leder
s !Er dg kient med @konomreglernen’re’rs /'
innkjgpsbestemmelser og rutinere
y
Ja
Har kommunen ~ N Foreta innkjop i
B > Ja henhold til
| Net |
l rammeavtalen.
Enkeltkjop under
l 100.000 kr: Bestilling
Foreta innkjep til best »| gjennomfores i
Er anskaffelsens mulig betingelser kommunens
verdi/samlet omfang for (Sper tre hvis mulig) innkjeps-system
kommunen under nasjonal
ie
iEmeElerels Anskaffelse over 100.000 kr eks .mva: (Visma
(kr 1 300.000,- eks. mva, sjekk evt Ja_ | 4| -LOA og FOA del 1 skal folges* eHandel)
med gkonomi eller innkjgp) - Anskaffelsen skal gjares i Mercell
- Tilbud fra minst 3 leveranderer
l - Anskaffelsen inkl. anskaffelsesprotokoll /
. fores og arkiveres i sak/arkivsystemet (jamfor
Nei arkivrutine for anskaffelser)
- Mva og skatteattest skal kreves inn dersom
v anskaffelsens verdi er over 500.000 kr
Er anskaffelsens verdi/ Ja cks.mva
samlet omfang for
kommunen under Krav om kunngjering av
EOS-terskelverdi? — —»| konkurranse via Mercell.
(kr 1 300.000,- eks. mva, sjekk LOA og FOA del 1 og 2 skal folges.
evt med gkonomi eller innkjep) Nér konkurranse er utfort lages
Ved behov eller manglende kompetai se om

v
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http://www.anskaffelser.no/

30.01.2020*LOA og FOA er forkortelse for henholdsvis Lov og Forskrift om offentlige
anskaffelser
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