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Fgremal
Dette innkjgpsreglementet er eit administrativt styringsverktgy.

Innkjgpsreglementet skal sikre at alle anskaffingar i Alver kommune vert gjennomfgrt i samsvar med lov og forskrifter om
offentleg anskaffing samt kommunen sine eigne retningslinjer for innkjgp.

Administrativt vedatt 26 september 2021.

Gjeld for

Innkj@pseglementet gjelder alle einingar, avdelingar og prosjekt i Alver kommune. Brot pa innkjgpsreglementet skal fgrast
som awvik i kvalitetssystemet. Alle tilsette i organisasjonen som kjenner til brot pa reglementet skal melde dette som
avvik i Kvalitetssystemet.

Innkjgpsreglement har rang framfor andre kommunale dokument der innkjgp er omtalt.

Reglementet gjeld innkjgp av varer, tenester og konsulenttenester, IKT (med unntak av datautstyr), samt anskaffingar
innan bygg og anlegg. Alle som er involvert i anskaffingar til kommunen plikter a sette seg inn i og fglge
innkjgpsreglement. Dette gjeld ogsa eksterne partar som gjennomfgrer anskaffingar pa vegne av Alver kommune.

Omfang

Innleiing

Innkjgpsreglementet gjev overordna fgringar pa korleis ein skal opptre nar ein pa vegne av kommunen skal gjennomfgre
innkjgp. Reglementet vil vera fgrande for alle innkjgp i kommunen og vil gjelda for alle.

Reglementet er utforma for saman med andre dokument, sikra at formalsparagrafen i lov om offentlege anskaffingar vert
overhalde.

Innkjgpsreglementet skal sikre at Alver kommune sine ressursar blir effektivt nytta samt at anskaffingar blir gjort etter
gjeldande lover, forskrifter og politiske vedtak.

Lov om offentlege anskaffingar (LOA) og tilhgyrande forskrifter inneheld grunnleggande prinsipp og krav til prosedyre som
ma fglgast ved gjennomfgring av offentlege anskaffingar. Hensikta med regelverket er a legge til rette for effektiv
ressursbruk og sikre allmentas tillit til offentleg anskaffingar. Lova gjeld alle anskaffingar over kr. 100.000.

I lov om offentlege anskaffingar §1 star det:

«Loven skal fremme effektiv bruk av samfunnets ressurser. Den skal ogsd bidra til at det offentlige opptrer
med integritet, slik at allmennheten har tillit til at offentlige anskaffelser skjer pd en samfunnstjenlig mate.»

Den enkelte eininga som skal gijennomfgre eit innkjgp er sjplv ansvarleg for at innkjgpet blir gjort i samsvar med
regelverket. Dersom eininga som skal gjennomfgra innkjgpet ikkje sjglv har tilstrekkeleg kompetanse til & giennomfgre
innkjgpet i trad med regelverket, skal dei nytta kompetansen hos innkjgpsavdelinga til kommunen eller hos eksterne
avtalepartnarar.

Lov og forskrifter

Alle innkjgp skal gjennomfgrast i samsvar med lov og forskrift om offentlege anskaffingar.
Lov om offentlege anskaffingar

Gjennomfgring av offentlege anskaffingar er regulert i anskaffingsloven.

Lova stiller krav til at Alver kommune — som offentleg organ - skal opptre i samsvar med grunnleggande prinsipp omhandla
i §4:

¢ Konkurranse: Eit verkemiddel som er eigna til a sikra ein mest mogleg effektiv ressursbruk i det offentlege.

¢ Likebehandling: Alle potensielle leverandgrar blir gitt like moglegheiter. Likebehandling omfattar 6g informasjon.

¢ Fgreseieligheit: Innkjgpsprosessen skal vera fgreseieleg for leverandgrane. Det vi seier vi etterspgr, eller seier vi skal
evaluera pa i eit innkjgp, det er det vi faktisk gjer.

e Etterprgvbarheit: Vi som oppdragsgivar ma kunna dokumentera kva som har gatt fgre seg i innkjgpsprosessen.

Vaer oppmerksom pa at dokumentet kan vaere endret etter utskrift.
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¢ Forholdsmessigheit: Konkurransen skal giennomfgrast pa ein mate som star i forhold til innkjgpet sitt omfang, verdi
og kompleksitet.

Forskrift om offentlege anskaffingar

Anskaffingsforskrifta gjeld nar oppdragsgivar som nemnt i §1-2 inngar vare-, teneste- eller bygge- og anleggskontraktar,
eller giennomfgrer plan- og designkonkurransar, med ein anslatt verdi som er lik eller overstige 100 000 kroner ekskl. mva.

Forskrift om innkjgpsreglar i forsyningssektorane (forsyningsforskrifta)

Forsyningsforskrifta er knytt til utgving av forsyningsaktivitetar som skildra i §1-1.

Forskrift om konsesjonskontraktar (konsesjonskontraktforskrifta)

Konsesjonskontraktforskrifta gjeld nar oppdragsgivar som nemnt i §1-3 inngar konsesjonskontraktar om teneste eller
bygge- og anleggsarbeid, med ein anslatt verdi som er lik eller overstige 100 000 kroner ekskl. mva.

Standard avtalevilkar ved Kjgp av varer og tenester

Standard kontraktsvilkar gjeld mellom oppdragsgivar, og den part som tek pa seg a levere vare eller teneste (leverandgr).
Standardvilkara nyttast bade for ramme- og kjgpsavtalar og regulerer mellom anna forhold rundt pris, regulering av pris,
krav til faktura, e-faktura, leveringsvilkdr m.m. Avhengig av anskaffinga nyttar Alver kommune bédde eigne
avtalestandardar, Statens standardavtalar, samt Norsk Standard avtalar.

Etiske retningsliner

Alle innkjgp skal giennomfgrast etter ein hgg etisk standard. Det er kvar enkelt si plikt & gjera seg kjend med dei etiske
retningslinene til kommunen.

Habilitet

Forvaltningslovas habilitetskrav (kap.ll om ugildskap) ma fglgast ved alle offentlege anskaffingar og forvaltningslovas
bestemmingar om habilitet gjeld fullt ut i innkjgpssaker. Dette inneber ogsa spesielle avgrensingar om kven som kan
konkurrere om avtalar med kommunen. | forholdet til Alver kommune kan ein berre ha ei tilknyting — enten som tilsett
(personnummer) eller som leverandgr (foretaksnummer).

Forskrift om offentlege innkjgp har regulert habilitet i §7-5.
Teieplikt
Teieplikt knytt til offentlege innkjgp er framheva i forskrift om offentlege innkjgp §7-4, der det heiter:

(1)Ved gjennomfa@ringen av eit innkjgp som er omfatta av forskriften, gjeld reglane om Teieplikt i forvaltingslova.
For oppdragsgivarar som ikkje er omfatta av forvaltingslova, gjeld forvaltingslova §13 tilsvarande.

(2) Oppdragsgivaren kan stilla krav til leverandgrane om & verna informasjon av fortruleg karakter som blir gjorde
tilgiengeleg for dei i samband med eit innkjgp.

Gaver

Tilsette som gjennomfgrar innkjgp eller bestiller varer/tenester har ikkje lov til & ta imot gaver fra leverandgrar eller
potensielle leverandgrar.

Reiser, kurs og opphald

Viss leverandgrar eller bedrifter i naeringslivet tilbyr besgk i private bedrifter, reiser til utstillingar o.l. skal kommunen
dekka utgiftene til reise og opphald for dei personane som reiser fra kommunen. Det same gjeld for tilbod om kurs og
kompetanseheving. Kommunen skal betale deltaking med mindre opplaeringa er ein del av leveransen i ein inngatt
kontrakt.

Forpliktingar og lovnader
Ingen tilsette kan gi lovnader om framtidige leveransar eller pa annan mate forplikta kommunen overfor leverandgrar.
Planleggingsplikt

Alle innkjgp skal planleggast med ein forsvarleg tidsplan og framdrift som sikrar at innkjgpet kan gjennomfgrast pa ein
formalstenleg mate innanfor regelverket og med best mogleg resultat.

Hastverk som eit resultat av darleg planlegging eller manglande oversikt over behov er ikkje grunnlag for 3 omga
regelverket.

@konomiske rammer for anskaffinga skal vera avklart fgr oppstart. Dette inneber avklaring av budsjettrammer og
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kostnadar for anskaffinga totalt (for rammeavtalar og Igpande kontraktar skal ein legge til grunn 4 ar).

Ved komplekse innkjgp eller innkjgp av varer eller tenester kommunen ikkje har tilstrekkeleg kunnskap om, skal ein setja
av nok tid i planleggingsfasen til at ein ved behov kan gjennomfgre marknadsdialog.

Ved utlysing av konkurranse skal leverandgrane alltid fa tilstrekkeleg frist til 3 utforma eit godt og gjennomarbeidd
tilbod. Ved innkjgp der fristar for tilbodsperioden ikkje er styrt av lov og forskrift, skal det som hovudregel bli gitt minst 3
vekers frist for levering av tilbod.

Det bgr som hovudregel ikkje lysast ut konkurransar i starten av juli (fellesferien), eller rett for jul og paske, med
leveransefrist kort etter ferieavvikling. Dersom avdelingar vel & ha konkurransar publisert i periodar med generell
ferieavvikling, ma dei syta for a ha tilgjengeleg personell til 3 svara pa spgrsmal, eventuelle innsynskrav, klage og
leverandgrfgrespurnader relatert til konkurransen.

Anskaffingsprosessen
Alle pagaande rammeavtalar skal vere tilgjengelege i kontraktsadministrasjonsverktgyet (KAV) Mercell via Innkjgpssida pa
Intranett. Innkjgpsfagelege styringsdokument og malar er tilgjengelege i Kvalitetssystemet.

Det er lagt vekt pa a gjere rutinar og prosessar sa effektive som mogleg. Det er utarbeida prosesskart som skal gje ei
skjematisk framstilling av innkjgpsprosessen, som kan fglgast i alle typar anskaffingar.

Anskaffingar over kr 100 000 er regulert etter LOA og gjeldande forskrifter.

Figuren nedanfor (utarbeida av Norsk helsenett) viser hovudfasene i anskaffingsprosessen samt ei typisk tidslinje for
enkle, normale og komplekse anskaffingar.
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Prosesskart for anskaffingsprosessen er tilgjengeleg i kvalitetssystemet.

Roller og oppgaver i anskaffingsprosessen er skildra i dokumentet roller og ansvar som er tilgjengeleg i kvalitetssystemet.
Verdiberekning

Berekning av anskaffingsverdi skal skje etter dei prinsipp som fglger av forskrift om offentleg anskaffingar, jf. FOA § 5-4.
Dette betyr mellom anna at anskaffingar ikkje kan delast opp for @ omga terskelverdiane. Verdiberekninga skal vere
forsvarleg pa tidspunktet for kunngjeringa av konkurransen.

Innkjgpsavdelinga skal alltid kontaktast dersom det er tvil om korleis verdien skal bereknast.
Anskaffingar under kr 100 000

Kjgp under kr 100 000 er unntatt fra anskaffingsregelverket og det er inga dokumentplikt ved slike kjgp.

Kjppet skal giennomfgrast pa ein mate som star i forhold til kjgpets art, kompleksitet, verdi og omfang.

e Vilkar og pris skal som hovudregel sjekkast hja minimum tre leverandgrar.

¢ Direkteanskaffingar kan gjennomfgrast nar tilbodsinnhenting fra fleire leverandgrar ikkje er hensiktsmessig. Slike
direkteanskaffingar skal grunngjevast skrifteleg.

e Det skal i alle tilfelle utvisast god innkjgpsskikk.

Anskaffingar over kr 100 000

Vaer oppmerksom pa at dokumentet kan vaere endret etter utskrift.
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Nar den estimerte verdien pa innkjgpet er over kr 100 000 (eksl. mva.) ma det gjennomfgrast konkurranse etter LOA og
FOA.

Anskaffingar som fell inn under den forenkla terskelverdien etter del I er det inga kunngjeringsplikt for, men plikt om a
gjennomfgre konkurranse ved a kontakte minimum tre leverandgrar.

Ved anskaffingar som har ein verdi pa over kr 500 000 er det lovpalagt a innhente skatteattest fra den leverandgren det
blir inngatt avtale med. Attesten skal ikkje vere eldre enn seks manadar fra tilbodsfristens utlgp.

Fglgande terskelverdiar er gjeldande:

Anskaffingsforskrifta
Forenkla terskelverdi Nasjonal E@S
(del 1) eks. MVA terskelverdi (del terskelverdi
Il) eks. MVA (del 111, IV og
V) eks. MVA
Vare- og kr 100 000 til 1,3 mill. kr 1,3 mill. til Over kr 2,2 mill.
tenestekjgp 2,2 mill.

Bygg og anlegg

kr 100 000 til 1,3 mill.

kr 1,3 mill. til 56 mill.

Over kr 56 mill.

Helse- og
sosialtenester og
seerlege tenester

kr 100 000 til 1,3 mill.

kr 1,3 mill. til
7,8 mill.

Over kr 7,8 mill.

Forsyningsforskrifta*

Forenkla terskelverdi
(del 1) eks. MVA

EDS terskelverdi

(del 11, 111 og IV)
eks. MVA

Vare- og
tenestekjgp og
plan- og design

kr 100 000 til 4,5 mill.

Over kr 4,5 mill.

Bygg og anlegg

kr 100 000 til 56 mill.

Over kr 56 mill.

Helse- og
sosialtenester og
szerlege tenester

kr 100 000 til 10 mill.

Over kr 10 mill.

*Forsyningsforskrifta er i hovudsak gjeldande for sektoren Teknisk forvaltning og drift.

Val av prosedyre

Ved del | og del Il anskaffingar kan ein velje a forhandle med tilbydarane sa lenge dette kjem klart fram av

konkurransegrunnlaget.

Ved del lll ma ein kunngjere konkurransen som open eller avgrensa (to trinns kunngjering) konkurranse, der avgrensa
konkurranse inkluderer konkurranse med forhandling.

Konkurransegrunnlag

Omfang av konkurransegrunnlaget vil variere avhengig av stgrrelse og kompleksitet pa innkjgpet. LOA og FOA set klare
retningsliner pa kva konkurransegrunnlaget skal innehalde. Malar til konkurransegrunnlaget er tilgjengelege i

kvalitetssystemet.

Ved behov kan det nyttast eksterne radgjevarar i samband med utforming av konkurransegrunnlaget. Fgr det eventuelt
nyttast eksterne radgjevarar skal innkjgpsavdelinga kontaktast.

Kunngjering og fristar

¢ Ved alle anskaffingane med ein estimert verdi over kr 100 000 skal konkurransegjennomfgringsverktgyet (KGV)

Mercell nyttast.

¢ Anskaffingar etter del | har inga kunngjeringsplikt, men konkurranse skal sikrast ved @ kontakte min. tre leverandgrar.

¢ Ved anskaffingar etter del | og del Il er det ingen lovfesta tidsfristar, men ein skal som grunnregel nytte tilsvarande
fristar som etter del 11l anskaffingar, men minimum tre veker pa innlevering av tilbod.

¢ Alle anskaffingar etter del Il og del Il skal kunngjerast pa Doffin. Dette skjer automatisk ved bruk av KGV Mercell.

¢ Del lll anskaffingar vert i tillegg kunngjort pa den europeiske kunngjeringsdatabasen TED. Dette skjer automatisk ved
bruk av KGV Mercell.

Vaer oppmerksom pa at dokumentet kan vaere endret etter utskrift.
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Rettleiar for bruka av KGV er tilgjengeleg i kvalitetssytement

Oversikt over tidsfristar etter FOA finn du her: minimumsfristar.
Anskaffingsprotokoll

Det skal fgrast anskaffingsprotokoll pa alle innkjgp over kr 100 000 etter FOA. Alver kommune brukar KGV Mercell til a
registrere og lagre anskaffingsprotokollen. Rettleiar for gjennomfgring av protokoll i Mercell er tilgjengeleg
i kvalitetssystemet.

Saksbehandling og godkjenning

Avdelingsleiar og medarbeidarar som har innkjgpsfullmakt, kan gjennomfgre anskaffingar innanfor sitt fastsette budsjett
og fagomrade.

Konkurransegrunnlag

¢ Konkurransegrunnlag skal alltid kvalitetssikrast av nokon med innkjppsfagleg kunnskap og godkjennast av
avdelingsleiar eller tenesteleiar fgr kunngjering.

¢ Anskaffing av rammeavtaler, skal alltid meldast inn til Innkjgpsavdelinga (via behovsskjema under Innkjgp pa
Intranett) fgr konkurransegrunnlaget blir kunngjort. Avrop under eksisterande rammeavtaler treng ikkje szerskilt
godkjenning.

Tilbodsevaluering

e Tildelingskriteria skal vektast f@r tilbodsfrist.

e Evalueringa skal giennomfgrast av den innkjppsansvarlege i samarbeid med medarbeidarar med fagkunnskap som er
relevant for det aktuelle innkjgpet. Samansetninga av evalueringsgruppa skal tilpassast anskaffingas stgrrelse og
kompleksitet.

¢ Ved behov kan det nyttast eksterne radgjevarar i samband med tilbodsevalueringa. Fgr det nyttast eksterne
radgjevarar skal innkjppsavdelinga kontaktast.

¢ Dersom det ved tilbodsevalueringa kjem fram at anskaffinga vil overstige budsjett, skal avdelingsleiar/tenesteleiar
kontaktast.

¢ Det skal utarbeidast ei skriftleg grunngjeving (tildelingsbrev) basert pa evalueringa, den skal sendast til alle
tilbydarane.

o For innkjgp etter del I skal tildelingsbrev kvalitetssikrast av ein med innkjgpsfagelg forstaing og godkjennast av
relevant avdelingsleiar.

o For innkjgp etter del Il og del lll skal tildelingsbrev kvalitetssikrast av ein med innkjgpsfagelg forstaing fgr den
vert godkjennt av relevant avdelingsleiar/tenesteleiar.

e Tildelingsbrev om tildeling av kontrakt skal signerast / godkjennast av relevant avdelingsleiar/tenesteleiar.

¢ Ved avvising skal innkjgpsansvarleg lage utkast til avvisingsbrev som skal godkjennast av innkjgpsavdelinga.

Avtaleinngding
Fgr kontraktsinngaing skal det kontrollerast at den som skal signere pa vegne av leverandgren har tilstrekkeleg fullmakt.
Skatteattest skal og kontrollert der det er krav om dette (innkjgp med en verdi over NOK 500 000 eks. mva.).

Avtaler skal signerast elektronisk i KAV av person som har fullmakt til & signere pa vegne av Alver kommune.

Signaturrett og fullmakt til a forplikta kommunen gjennom avtalar

Fglgande signaturrett og fullmakt er gjeldande for Alver kommune sine innkjgpsavtalar:

1. Avdelingsleiar — opp til kr 2.000.000,-
2. Tenesteleiar — fra kr 2.000.001,- og opp til kr 9.999.999,-
3. Kommunalsjefane/kommunedirektgr fra kr 10.000.000,-

Vesentlege forhold

Dersom det ligg fgre tvilstilfelle eller vesentlege forhold ved anskaffinga, som for eksempel ved avlysing eller avvising av
leverandgr/tilbod, skal innkjgpsavdelinga sa tidleg som mogleg kontaktast.

Definisjonar

Mercell — elektronisk konkurransegjennomfgringsverktgy (KGV) og kontraktsadministrasjonsverktgy (KAV): | Alver
kommune skal ein bruke Mercell (KGV) ved gjennomfgring av anskaffingar over kr 100 000. Ein skal og bruke Mercell
(KAV) til kontraktsoppfalging. Forskjellige rettleiarar er tilgjengeleg i kvalitetssystemet.

Minikonkurranse: Nar ikkje alle vilkara for ein kontrakt er fastsett i parallelle rammeavtaler ma det endelege valet av

Vaer oppmerksom pa at dokumentet kan vaere endret etter utskrift.
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leverandgr gjerast etter ein ny (forenkla) konkurranse mellom alle rammeavtaleleverandgrane.

Vaer oppmerksom pa at dokumentet kan vaere endret etter utskrift.
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