
Innkjøp i ndla - rutiner



Nytilsatt – behov for utstyr?
Pc, telefon og annet du har behov for å gjøre jobben din skal skaffes av 

den fylkeskommune/skole du er tilsatt hos.



Hvem har fullmakt til å inngå avtaler?

Der er kun daglig leder har fullmakt til å inngå avtaler på vegne av ndla. 

Dette innebærer at:

• Daglig leder skal signere alle avtaler inngått mellom ndla og 
leverandører



Delegasjon av fullmakter

Daglig leder har delegert fullmakt til å gjøre avrop, dvs. kjøp innenfor 
rammeavtale til ledere innen de ulike fagområder. 

• Det er bare en med fullmakt til å gjøre 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 leverandør 

for signering.



Kjøp innen kontrakt
• Hovedregel: For å bestille tjenester på vegne av ndla skal medarbeideren ha 

budsjettfullmakt innen aktuelt budsjettområde.

• 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 kjøp i markedet?

• Hovedregel:  

• Alle behov skal være meldt inn via teamleder årlig innen 15. august og 15. januar.

• Teamleder er ansvarlig for å vurdere behovet og melde aktuelle behov kommende halvår til 
produksjonsleder/teknisk leder som prioriterer og videresender behovsmeldinger til adm. 
leder.

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



Hvor finner vi retningslinjer og maler for 
innkjøp?



Hvor finner vi retningslinjer og maler for 
innkjøp?   forts



Kjøp med verdi under kr. 10.000?

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

• Forespørsel i markedet – 3 aktører

• Skal som hovedregel være skriftlig.

• Kjøpet skal være dokumenterbart ved bestilling og fakturering.

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



Kjøp med anslått verdi mellom kr. 10 000 
og 100 000
• Kjøpet meldes adm.leder som sørger for at kjøpet registreres og at det utdeles 

kontraktsnummer

• Innkjøper skal sende skriftlig tilbudsforespørsel til minst 3 leverandører. Henvendelsen skal 
skje pr. mail. 

• Mal for utsending av epost-forespørsel skal benyttes.

• Innkjøper må skrive anskaffelsesprotokoll.

• Innkjøpssjekkliste og habilitets- og taushetserklæring skal følge med alle anskaffelser

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



Kjøp med anslått verdi mellom kr. 100 000 
og kr. 1,1 million

• Kjøpet meldes adm. leder som sørger for at kjøpet registreres og at det utdeles 
kontraktsnummer

• Adm. leder vil sammen med innkjøper vurdere behovet for ekstern støtte i prosessen, og sørge 
for at denne blir tildelt.

• Det skal gjennomføres konkurranse gjennom en forenklet, frivillig kunngjøring i Doffin. 

• Innkjøper skal skrive anskaffelsesprotokoll

• Innkjøpssjekkliste og habilitets- og taushetserklæring skal følge med alle anskaffelser

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



Kjøp anslått til verdi på minst kr. 1,1 
millioner
• Kjøpet meldes adm. leder som sørger for at kjøpet registreres og at det utdeles 

kontraktsnummer

• Adm. leder vil tildele støtteressurs til innkjøpet.

• Det skal gjennomføres konkurranse gjennom en kunngjøring i Doffin. 

• Innkjøper skal skrive anskaffelsesprotokoll

• Innkjøpssjekkliste, ROS-analyse og habilitets- og taushetserklæring skal følge med alle 
anskaffelser

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



Quiz innkjøp






