Innkjgp i ndla - rutiner




Nytilsatt — behov for utstyr?

Pc, telefon og annet du har behov for 3 gjgre jobben din skal skaffes av
den fylkeskommune/skole du er tilsatt hos.




Hvem har fullmakt til 3 Innga avtaler?

Der er kun daglig leder har fullmakt til 3 innga avtaler p3 vegne av ndla.

Dette innebaerer at:

* Daglig leder skal sj

gnere alle avtaler inng&tt mellom ndla og
leverandgrer




Delegasjon av fullmakter

Daglig leder har delegert fullmakt til a gjgre avrop, dvs. kjgp innenfor
rammeavtale til ledere innen de ulike fagomrader.

e Det er bare en med fullmakt til 8 gjgre avrop innen hver
rammeavtale.




Delegasjon av fullmakter

Alle avrop skal etter at de er signert av fullmaktsinnehaver:

Sendes administrasjonen i ndla for registrering og videresending til leverandgr
for signering




Kjgp innen kontrakt

Hovedregel: For a bestille tjenester pa vegne av ndla skal medarbeideren ha

budsjettfullmakt innen aktuelt budsjettomrade.

Daglig leder har delegert budsjettansvar til alle produksjonsleder, teknisk leder, pedagogisk
leder og administrasjonsleder

Produksjonsleder har delegert videre budsjettfullmakt til teamlederne




Behov for utlysing av kigp i markedet?

Hovedregel:
Alle behov skal vaere meldt inn via teamleder arlig innen 15. august og 15. januar.
Teamleder er ansvarlig for a vurdere behovet og melde aktuelle behov kommende halvar til

produksjonsleder/teknisk leder som prioriterer og videresender behovsmeldinger til adm.
leder.

Adm. leder fordeler i samarbeid med innkjgpsseksjonen i Hordaland fylkeskommune
arbeidet rundt utlysing i markedet.




Hvor finner vi retningslinjer og maler for

tedia

Informasjon. Dokumentasjon. _U.m_ne.m
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‘elledninger Brukers

tatistikk oppdatert daghg Ny « NDLA
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Kjop med verdi under kr. 10.0007?

Forespgrsel i markedet er kun aktuelt dersom ikke NDLA eller Hordaland fylkeskommune ha
avtaler som dekker behovet.

Forespgrsel i markedet — 3 aktgrer
Skal som hovedregel veere skriftlig.

Kjppet skal vaere dokumenterbart ved bestilling og fakturering.

Anskaffelsesprotokoll, tilbud og kontrakt skal arkiveres i Hordaland fylkeskommunes
elektroniske systemer




Kigp med anslatt verdi mellom kr. 10 000
og 100 000

Kjgpet meldes adm.leder som sgrger for at kjgpet registreres og at det utdeles
kontraktsnummer

Innkjgper skal sende skriftlig tilbudsforespgrsel til minst 3 leverandgrer. Henvendelsen skal
skje pr. mail.

Mal for utsending av epost-forespgrsel skal benyttes.

Innkjgper ma skrive anskaffelsesprotokoll.

Innkjgpssjekkliste og habilitets- 0g taushetserklaering skal fglge med alle anskaffelser




Kigp med anslatt verdi mellom kr. 100 000
og kr. 1,1 million

Kjgpet meldes adm. leder som sg@rger for at kjppet registreres og at det utdeles
kontraktsnummer

Adm. leder vil ssmmen med innkjgper vurdere behovet for ekstern stgtte i prosessen, og sgrge
for at denne blir tildelt.

Det skal gjennomfgres konkurranse gjennom en forenklet, frivillig kunngjgring i Doffin.
Innkjgper skal skrive anskaffelsesprotokoll
Innkjppssjekkliste og habilitets- og taushetserklzering skal fglge med alle anskaffelser

Anskaffelsesdokument, tilbud og kontrakt skal arkiveres i Hordaland fylkeskommunes
elektroniske systemer




Kigp anslatt til verdi p& minst kr. 1,1
millioner

Kjgpet meldes adm. leder som sgrger for at kjgpet registreres og at det utdeles
kontraktsnummer

Adm. leder vil tildele stgtteressurs til innkjppet.
Det skal gijennomfgres konkurranse gjennom en kunngjgring i Doffin.
Innkj@per skal skrive anskaffelsesprotokoll

Innkjgpssjekkliste, ROS-analyse og habilitets- og taushetserklzering skal fglge med alle
anskaffelser

Anskaffelsesdokument, tilbud og kontrakt skal arkiveres i Hordaland fylkeskommunes
elektroniske systemer




eba :BuLudem
adALeLpap1eba) ] e o



3.8.2018

Innkjep

Innkjap

Innkjop i NDLA - rutiner

E-postadressen din (annehoegestoel@ndla.no) blir registrert nar du sender inn dette skjemaet. Er

det ikke deg? Bytt konto

*Ma fylles ut

Hvem skaffer deg pc, telefon og annet utstyr du trenger?

O Fylkeskommunen du er tilsatt i

(O NDLA

Hvem har fullmakt til & innga avtaler?

O Daglig leder
(O Teamledere

(O Alle fylkeskommunalt tilsatte

Hvem kan gjgre avrop/kjgp innenfor en rammeavtale?

(O Kun daglig leder
(O Ledere innen de ulike fagomradene

(O Den ene som har fatt fullmakt

Hvem kan bestille tjenester innenfor kontrakter? *
O Kun daglig leder
(O Kun den ene som har fatt fullmakt

(O Ledere med budsjettfullmakt

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSFXJWkRu1 95MVmMCZRFpT-hn23RcO_5GYDLxZJY-JlodZGNgRQ/viewform

1 poeng

1 poeng

1 poeng

1 poeng
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3.8.2018 Innkjep
Innen hvilke frister skal innkjgpsbehov meldes? * 1 poeng
D 15. august
[] 15.juni

[ ] 15. oktober

(] 15.januar

Hvor finner vi retningslinjer og maler for innkjgp? * 1 poeng

() Ved & kontakte administrasjonen

(O indla

(O googledoc

Hvilke betingelser finnes for smakjgp? * 5 poeng

(] De ma veere under 10.000,-

[ ] De ma vaere under 5.000;-

[:l De kan bare gjgres om det ikke finnes avtaler hos NDLA/HFK som dekker
behovet

D Man trenger ingen avklaringer eller skriftlighet, man ma bare huske
kvittering

(] Man ma sperre minst tre aktgrer

[_—_l Kjopet skal kunne dokumenteres

Det trenger ikke arkiveres

Hvordan sendes tilbudsforespgrsel under 100.000? * 1 poeng
() P& mail med egen mal
() Via administrasjonsleder

O Gjennom anskaffelsessystemet til HFK

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfXJWkRu195MVmCZRFpT-hn23RcO_5GYDLxZJY-JlodZGNgRQ/viewform 2/4



3.8.2018

Innkjep

Hvem vurderer behov for innkjgpsstgtte pa kjgp mellom
100.000 og 1,1 mill? *

(O Adm. leder

(O Innkjgper

O Adm. leder sammen med innkjgper

Ma innkjgp over 1.1 millioner ha stgtteressurs?

O Ja
O Nei

Hvilke NDLA-kjgp skal kunngjgres i Doffin? *

("] Kjop under 10.000
D Kjep mellom 100.000 og 1.1 millioner

(] Kjgp pa minst 1.1 millioner

Hvilke NDLA-kjgp skal ha anskaffelsesdokument? *

(] Kjep under 10.000
I:] Kjep mellom 100.000 og 1.1 millioner
(] Kjop pa minst 1.1 millioner

Send meg en kopi av svarene mine.

Side 1 av 1

Dette skjemaet ble opprettet pa NDLA. Rapportér misbruk - Vilkar for bruk - Ytterligere vilkar

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSFXJWKRu1 95MVmCZRFpT—hn23RcO_5GYDLxZJY-JlodZGNgRQIviewform

1 poeng

1 poeng

1 poeng

1 poeng

3/4



3.8.2018 Innkjep

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSXJWKRu195MVmMCZRFpT-hn23RcO_5GYDLxZJY-JlodZGNgRQ/viewform 4/4



