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1. Hensikt

Hensikten med innkjgpspolicyen er 3 gke bevisstheten rundt god innkjgpsskikk, og sgrge for at alle innkjgp skjer
innenfor gjeldende lover og regler. Videre skal den sikre ansvar, kvalitet, trygghet og riktig pris i alle innkjgpsrelaterte
aktiviteter.

2. Malgruppe
Alle som er involvert i innkjgpsrelaterte aktiviteter eller har jevnlig leverandgrkontakt.

3. Ansvar og fullmakter

3.1 Generelle regler
Kravene i denne instruksen skal fglges ved alle avtaleinngaelser og ved etterspgrsel av tilbud.

Skriftlige og muntlige avtaler skal kun inngas av de som har stillingsfullmakt eller saeregen fullmakt.
For hver kategori av innkjgp skal det eksistere en hovedansvarlig, som har fullmakt til 3 forvalte avtaler innenfor sin
kategori. Se innkjgpsrutine for oversikt over kategoriansvarlige.

Kategoriansvarlig paser at bade vare og leverandgrens plikter overholdes, samt at avtalene blir fornyet innen
utlgpsdato. Hvis en avtale inngas uten en definert kategoriansvarlig, er personen som inngikk avtalen den ansvarlige
inntil annet er bestemt.

3.2 Fullmakter for avrop pa avtaler

Den som gjgr avrop pa avtaler, eller pa annet vis forplikter organisasjonen til innkjgp, skal sikre at de ikke overskrider
rammene for sin fullmakt. Varer kan kun bestilles dersom man har godkjenning fra fullmakthaveren for gjeldende
budsjett. Se fullmaktstruktur.

3.3 Stillingsfullmakt for avtaleinngaelse

Dersom det etter lov eller sedvane foreligger kompetanse til a innga den aktuelle avtale gjennom stillingen, er det
ikke ngdvendig a vise til et fullmaktdokument. Stillingen i seg selv forteller oss at vedkommende har en fullmakt, jf.
Avtaleloven § 10 annet ledd. Sgrg for at det foreligger fullmakt fgr avtaler inngas, og at rammene for fullmakten
respekteres. Se fullmaktstruktur.

3.4 Sarskilt fullmakt for avtaleinngaelse

En med stillingsfullmakt kan gi seerskilt fullmakt til en annen for a innga avtaler i fullmakthavers sted. Denne
fullmakten kan vaere begrenset til et tidsrom, for et konkret produkt eller sortiment. Den szerskilte fullmakten bgr
veere skriftlig, datert, inkludere navn, signatur og rammer for fullmakten. Saerskilte fullmakter kan ogsa gis for avrop
pa avtaler.

4. Bestillinger og avrop pa avtaler

4.1 Sjekk eksisterende avtaler
Vi har en rekke avtaler de kategoriansvarlige forvalter. Undersgk med den ansvarlige for produkt- og
tjenestekategorien i innkjgpsrutine, for a8 unnga gkte kostnader eller avtalebrudd.
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4.2 Fire-gyne-prinsippet

For alle bestillinger, skal det vaere minst to personer involvert i hver bestilling eller fakturabehandling. Prinsippet er
oppfylt dersom det er en attestant og en anviser i fakturabehandlingen. For sentrallageret, hvor faktura uten avvik
har en egen flyt, skal det vaere arbeidsdeling som sikrer at minst to personer er involvert i prosessen.

4.3 Dokumentasjon og sporbarhet

Bestillinger og avrop ma veere dokumentert i et format som kan etterprgves. Det ma dokumenteres hvem som
bestilte varen, nar det ble bestilt og hva som ble bestilt. Det ma kunne spores hvilken faktura som tilhgrer hvilken
ordre. Innkjgpssystemet gjgr det lettere 8 dokumentere og spore bestillinger. Det frarades a bestille direkte til
leverandgr per telefon, da det ikke genererer sporbar dokumentasjon.

4.4 Testing av produkter og utstyr
Testing av produkter skal rapporteres til kategoriansvarlig, som da skal vurdere om det strider med eksisterende
avtaler eller andre planlagte kjgp.

5. Krav til innkjgpsprosessen

5.1 Terskelverdier

| utgangspunktet er beste praksis at innkjgp konkurranseutsettes dersom det er en totalverdi over 100 000 NOK. Hvis
det er mulig bgr det helst gjgres med tre tilbydere. Terskelverdi beregnes ut fra den totale kontraktsverdien i hele
sitt gyldighetslgp. Dersom det er et enkeltkjgp, beregnes kostnaden fra livssykluskostnaden.

5.2 Behovsvurdering

Kartlegg behovet som skal dekkes. Sgrg for at det er tydelig hvilket problem anskaffelsen Igser og hvilke effekter som
er forventet i drift. Besvar hva formalet med anskaffelsen er og hva det skal oppna. Hvilke gevinster kan
dokumenteres?

5.3 Kravspesifikasjon

Behovsvurderingen skal legges til grunn i kravspesifikasjonen. Dette er for a redusere risikoen for at vi palgper
ungdvendige kostnader som fglger av tjenester og tilleggsprodukter, som ikke bidrar med a utfylle behovet.

Er det andre Igsninger pa problemet enn hva som har vaert normen? Har andre Igst problemet pa en annen mate?
Veer sa konkret som mulig i utarbeidelsen av kravspesifikasjonen uten a referere til bestemte merkevarer eller
leverandgrer.

5.4 Konkurranse
Hovedpunkter som ma etterfglges i konkurranser
e Krav om likebehandling av tilbyderne.
e Krav til upartisk giennomfgring av konkurransen.
e Forbud mot at tilbydere samarbeider for a pavirke konkurransen.
e Felles innbydelse og konkurransegrunnlag for tiloyderne, blant annet med beskrivelse av leveransen
og kontraktbestemmelser.
e Felles tilbudsfrist og vestaelsesfrist for tilbyderne.
e Kvalifikasjonskrav og tildelingskriterier.
e Avvisningsplikt i visse tilfeller.
e Visse begrensninger pa hvordan det kan forhandles.

Tilbydere skal ha lik tid til & produsere et tilbud, og skal vurderes etter de samme kriterier. Relevant informasjon som
gjores tilgjengelig for én av tilbyderne, skal uten ugrunnet opphold gjgres tilgjengelig for resten av tilbyderne.
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Leverandgren skal ha en forutberegnelighet i konkurransen. Dette betyr at de bgr vite hvor lenge prosessen varer, og
om det er en runde med forhandlinger etter tilbudet er levert. Om det skal gjennomfgres en forhandling etter
tilbudene er levert, ma det opplyses om det i invitasjonen til konkurransen.

Informasjon skal ikke bevisst tilbakeholdes hvis det kan fgre til at tilbyder baserer sin prissetting pa feil grunnlag.

5.6 Habilitet
Dersom noen fra et brukerutvalg eller vurderingspanel har naer personlig tilknytning til en leverandgr som deltar i en
konkurranse, eller et direktekjgp, skal de melde om en mulig interessekonflikt til innkjgpsleder.

Ingen ma delta i behandlingen eller avgjgrelsen av et innkjgp nar det foreligger omstendigheter som er egnet til 3
svekke tilliten til uavhengigheten og/eller objektiviteten til vedkommende.

Ingen ma under noen omstendighet behandle, avgjgre eller gve pavirkning i en anskaffelse nar vedkommende selv,
eller naerstaende (venner, familie, eller naere profesjonelle relasjoner), direkte eller indirekte har gkonomiske eller
andre personlige interesser i saken.

5.6 Gaver fra leverandgr eller tredjepart
Alle personlige gaver og fordeler gitt av leverandgrer, skal uten opphold meldes til din naermeste leder. Det samme
gjelder gaver som gis til virksomheten. Hvis gavens verdi er urimelig stor, skal den ikke tas imot.

Ansatte skal vaere bevisst pa at alle gaver fra leverandgrer, som har til hensikt & pavirke deres holdninger og
beslutninger, ikke skal mottas. Vaer spesielt varsom i tiden fgr og under konkurranse.

Kostnader for kurs, seminarer og/eller andre reiser i faglig sammenheng, skal dekkes av arbeidsgiver.
5.7 Varsling

Ved mistanke om brudd pa retningslinjene for innkjgp, eller ved mistanke om korrupsjon, oppfordres den enkelte til
a varsle dette til nsermeste leder. Se henvisning til varslingsinstituttet i arbeidsmiljgloven.

6. Evaluering av Leverandgrer

6.1 Generelt

Vi skal kun ha avtaler med godkjente leverandgrer. For at en leverandgr skal veere godkjent hos oss, ma den enten
veere forhandsgodkjent av samarbeidspartnere, eller ma det gjgres en egen vurdering etter kriteriene i dette
punktet. Dersom leverandgren vi inngar en avtale med ikke er den som produserer, eller giennomfgrer, tjenesten,
skal de fremlegge dokumentasjon pa at tredjeparten oppfyller vare kriterier for godkjenning.

6.2 Etisk standard

Enhver som inngar et samarbeid eller en avtale med en leverandgr, eller annen organisasjon, skal pase at de
overholder en god etisk standard. Se, for eksempel, Etiske retningslinjer for innkjgp og leverandgrkontakt fra Helse
S@r-@st.

Vi skal pase at kontraktsvilkar for ivaretakelse av grunnleggende menneskerettigheter fglges.

6.3 Kvalitet

Produkter og tjenester som leverandgren leverer, skal fglge relevante standarder etter tiltenkt anvendelsesomrade.
Behovet er styrende for hvilken kvalitet som etterspgrres fra leverandgr. Leverandgren skal ha et dokumentert
kvalitetssystem.
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6.4 Leveringssikkerhet

Det skal gjgres en vurdering pa om leverandgren har kapasitet, evne og vilje til a levere tjenesten, eller produktene,
som er beskrevet i avtalen og eventuelle bilag.

6.5 Krav til miljp

Vare leverandgrer skal understgtte baerekraftig forbruk og produksjon. Det tilstrebes at samtlige leverandgrer er
sertifisert ISO 14001, Miljgfyrtarn, svanemerket, eller annen relevant sertifisering. Leverandgren skal jobbe
systematisk for a redusere belastning pa miljg, og kunne vise til miljgarbeid ved etterspgrsel.

6.6 Personvern (GDPR)

Enhver leverandgr eller tredjepart som behandler og/eller lagrer personopplysninger, skal vaere skikket til & fglge
Personopplysningsloven. Det skal ogsa signeres en egen databehandlingsavtale med enhver leverandgr, eller
tredjepart, som er assosiert med slikt arbeid.
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