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Hggskulen i Volda (HVO) har som malsetjing & handsame alle innkjgp i samsvar med det til
ei kvar tid gjeldande lov- og regelverk. Vidare skal innkjgp handsamast slik at tilgjengelege
midlar vert utnytta optimalt sett i hgve til pris, kvalitet og leveringstid.

Alle innkjep ved HVO skal ifglgje retningslinjer om protokollfgring dokumenterast pa en
kontrollerbar og gjennomsiktig mate. Etiske retningslinjer, samt HMS-omsyn skal fyljast, og
all kontakt med leverandgrar i samband med innkjap skal vere konkret, &rleg og i hovudsak
mogleg & dokumentere.

Reglementet for innkjgp gjeld for alle tilsette som har fullmakt til & kjgpe varer og tenester og
som skal registrerast i hggskulen sitt regnskap.

1 Rettsgrunnlag

Reglementet for innkjep supplerer fglgjande vedrgrande innkjepsverksemda ved HVO
Lov om offentlige anskaffelser

Forskrift om offentlige anskaffelser

Reglement for gkonomistyring i staten

Bestemmelser om gkonomistyring i staten

Hovedinstruks om gkonomiforvaltning ved universitet og hgyskoler
Etiske krav i offentlige anskaffelser

Hovudreglar for gkonomiforvaltninga ved HVO

Internt gkonomireglement for HVO

Mal og strategi for innkjgpsverksemda ved HVO

Rammeavtaler som HVO har inngatt for en del produktomrade
Forvaltningslovens habilitetsbestemmelser

Tjenestemannslovens etiske regler
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2 Malsetjing
Alle innkjgp skal i hovudsak vere basert pa konkurranse og ut fra kva som er gkonomisk mest

fordelaktig for HVO sett i et langsiktig perspektiv. Alle innkjep skal gjennomfgrast i samsvar
med vedteken ”Innkjgpsstrategi ” for HVO.

3 Ansvar og organisering

Organisering av innkjep ved HVO er basert pa prinsippet om desentralisert utgving. Mynde til
kjap av varer og tenester fglgjer strukturen om delegering av budsjettmynde ut til dei enkelte
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einingane. Hagskuledirektaren har det overordna ansvaret for innkjgpsverksemda.
@konomikontoret vert tillagt kontrollfunksjon for HVO si innkjgpsverksemd, og har ansvar
for a sja til at interne reglar som omhandlar innkjgp, er i samsvar med gjeldande Lov og
Forskrift om offentlige anskaffelser, samt anna rettsgrunnlag omtalt i pkt 1. Det operasjonelle
ansvaret for innkjop vert delegert til aktuelle einingar. Ved innkjgp som overstig grensa for
direkte kjap, skal gkonomikontoret konsulterast. Sja “Rettleiar for arbeidsdeling ved
anbodsprosessen .

3.1 Mynde og ansvar

Fullmakt til kjgp av varer og tenester er ein del av budsjettdisponeringsmynda slik dette er
skildra i gkonomireglementet for staten og fastsett i HVO sine andre styringsdokument.
Bestillingsrett kan delegerast der dette er hensiktsmessig og forsvarlig. Delegering skal skje
skriftleg og beskrive klare rammer som den ansvarlege ma halde seg innanfor. Berre den som
skriftleg er gitt fullmakt til & foreta bestillingar, kan gjere dette, og dermed padra HVO
betalingsansvar.

3.2 Forholdet mellom tilsette og HVO i kjopsprosessen

Tilsette som har ei rolle i innkjgpsprosessen har teiingsplikt om forhold som gjeld prosessen.
Den tilsette pliktar ogsa a hindre at andre far tilgong eller kjennskap til opplysningar som kan
eller vil hindre reell konkurranse mellom deltakarane i innkjgpsprosessen. HVO sine tilsette
kan ikkje delta i konkurranse om anbod utlyst av HVO. HVO kan heller ikkje innga kontrakt
med den tilsette eller firma heilt eller delvis eigd av tilsett. Tilsette ved HVO kan ikkje vaere
konsulent eller representant for en leverandgr til HVO.

4 Grunnleggjande krav

Alle som har fullmakt til a foreta innkjep pa vegne av HVO har plikt til & utnytte den
gkonomiske konkurransen som finns i marknaden. Det er viktig at god forretningsskikk og
hag etisk standard vert utgvd. Det er forbod mot diskriminering ved fastsetting av kriterium,
standardar eller tekniske spesifikasjonar.

HVO sitt reglement for innkjgp skal sikre at Lov og Forskrift om offentlige anskaffelser
(LOA og FOA\) vert etterlevd. Det er viktig a sikre at omsynet til konkurranse, likebehandling,
transparens og etterpravingstilgong vert ivaretatt gjennom innkjgpsprosessen.
Innkjgpsprosessen skal dokumenterast skriftlig og vere mogleg a etterprave.

Vidare har reglementet til formal & sikre ei systematisk, korrekt og einsarta handsaming av
farespurnad og bestilling av varer og tenester samt sikre likebehandling av HVO sine
leverandgrar.

5 Rammeavtalar

Ved vurdering av innkjap skal ansvarleg innkjgpar undersgkje om det eksisterar rammeavtalar
eller andre innkjepsordningar for den aktuelle vara eller tenesta. HVO har bade eigne lokale
avtalar samt tilgong til & nytte sentrale avtaler. Til demes avtalar pa vegne av UH-sektoren
eller samarbeidsavtalar med andre institusjonar.
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Innkjgpar pliktar a nytte slike avtalar dersom avtalen kan ivareta innkjgparen sine krav til
kvalitet og funksjonalitet til vara/tenesta.

6 Planleggingsperspektiv
| planleggingsfasen av innkjgpet og ved utarbeiding av konkurransegrunnlaget skal det takast
omsyn til livssykluskostnadar og miljgmessige konsekvensar av kjgpet.

7 Val av prosess

Alle innkjgp skal, uansett metode, sa langt som mogleg vere basert pa konkurranse. Dette kan
gi betre pris og kvalitetsvilkar for HVO.

| planleggingsfasen skal starrelsen pa kjgpet vurderast med tanke pa kva for ein
innkjepsprosess som skal nyttast. Til demes kjgp under 500.000NOK (kjgp etter forskrifta del
1), mellom 500.000 — 1.650.000NOK (kjgp etter forskrifta del 11) og kjgp over 1.650.000NOK
(kjap etter forskrifta del I11), jf. Forskrift om offentlige anskaffelser.

For meir informasjon rundt val av prosess, sja ”Innkjgpsprosessen ”.

8 Etiske retningslinjer knytt til innkjgp
Sparsmal knytt til innkjgpar sin habilitet vert regulert av Forvaltningslovens

habilitetsbestemmelser. Det inneber spesielle vilkar som til demes kven som kan foreta eller
delta i avgjersler i samband med konkurransar/innkjap.

Habilitetskrav i forvaltningslova skal fglgjast ved eitkvart innkjgp. I tillegg vert det vist til dei
etiske retningslinjene som vert omtalt i Forskrift om offentlige anskaffelser og Etiske krav i
offentlige anskaffelser utgitt av Barne- og likestillingsdepartementet.

Tilsette har ikkje hgve til 4 ta i mot gaver som kan paverke dei tenestlege handlingane. Det
vert sett pa som brot pa Tjenestemannsloven. Tvilstilfelle skal framleggjast for neeraste
overordna.

For utfyllande reglar om inhabilitet vert det vist til Forvaltningslovens bestemmelser.

I mai 2009 vart rapporten ”Misligheter og irrequlariteter i UH-sektoren — En kartlegging med
forslag til forebyggende tiltak™ utgitt fra ei arbeidsgruppe nedsett av Universitets- og
hggskoleradet. Denne er meint som rettleiande.

9 HMS-omsyn

Alle innkjgp ved HVO skal handsamast ut fra regelen om at varer, tenester og bygg skal
kunne brukast pa like vilkar av personar med nedsett funksjonsevne. Forskrift om offentlige
anskaffelser stiller krav om universell utforming, som inneber at vara, tenesta eller bygget
skal kunne nyttast av flest mogleg.
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10 Arkivering

Originale dokument for innkjgp som overstig grensa for direkte kjop skal lagrast ved den
enkelte avdeling, men scannast og lagrast i Ephorte med kopi/til orientering til
gkonomikontoret. Dette gjeld dokument som til demes; anbodsgrunnlag, innkjgpsprotokoll,
anbod/tilbod og avtale.

11 Registrering av eigedelar

Alle innkjgp av eigedelar over ein viss storleik vert no registrerte i eit anleggsregister. Det er
sett ei grense pa kr 30 000. Kjgp over denne grensa skal registrerast, medan kjgp under denne
grensa skal utgiftsfarast. Nokre innkjgp skal registrerast som anlegg sjglv om dei einskilde
gjenstandane kvar for seg er for sma til a komme over aktiveringsgrensa (30 000 kr). I slike
tilfelle nyttar vi poolregistrering. Vi etablerar eit anlegg for kvart ar for ein slik pool (til
demes PC-ar). For meir utfyllande informasjon angaande rutinar rundt registrering av
eigedelar, sja @konomimodellen.

12 Utrangering, kassasjon og avhending av materiell og
bygningar
All avhending av statens eigedelar skal foretas og dokumenterast skriftlig i ifaglgje:

”Normalinstruks for utrangering og kassasjon av materiell og bygninger samt for avhending
av materiell som tilhgrer staten”.

13 Garanti

Det er brukars ansvar, i samrad med gkonomikontoret, a sgrgje for at leverandgren sine
forpliktingar i garantiperioden blir etterlevd.

14 I krafttreden og revisjon

Dette reglementet trer i kraft den 27.05.2009

Direktgren er ansvarleg for innkjgpsreglementet i samrad med gkonomisjefen.
@konomikontoret er ansvarleg for & utarbeide revisjonar av regelverket, og framleggje forslag
til revisjon til direkteren for vedtak.

Arlig gjennomgang og revisjon ved behov.
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