
 
 
 
 

  

 
 

 

Felles innkjøpsrutine for  
 

Innkjøpssamarbeidet 
på Hadeland 
 

 

 

Det er utarbeidet en felles innkjøpssrutine for innkjøpssamarbeidet på 
Hadeland. 

Innkjøpsrutinen gjelder for anskaffelse av alle varer, tjenester og bygge- og 
anleggsarbeider. 

 

 

I tillegg til denne rutinen har vi følgende felles dokumenter: 

 

Anskaffelsesstrategi ISH 2020-2024 

Sjekkliste ved innkjøp av varer og tjenester 

Arkivrutiner for offentlige anskaffelser 

Rutine for etterlevelse av krav til lønns- og arbeidsvilkår 

 

 

  

file://///Gr-fil08/felles/001%20Ansattportal/Ansattportal/05%20Økonomiavdelingen/03%20Innkjøp/Anskaffelsesstrategi%20ISH%202020-2024.pdf
file://///Gr-fil08/felles/001%20Ansattportal/Ansattportal/05%20Økonomiavdelingen/03%20Innkjøp/01-Sjekkliste%20ved%20innkjøp%20av%20varer%20og%20tjenester.pdf
file://///Gr-fil08/felles/001%20Ansattportal/Ansattportal/05%20Økonomiavdelingen/03%20Innkjøp/02-Arkivrutiner_anskaffelser.pdf
file://///Gr-fil08/felles/001%20Ansattportal/Ansattportal/05%20Økonomiavdelingen/03%20Innkjøp/Rutine%20for%20etterlevelse%20av%20krav%20til%20lønns-%20og%20arbeidsvilkår.pdf
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1 Innkjøpsrutine 

1.1 Formål og omfang 
Formålet med innkjøpsrutinen er å sikre at alle anskaffelser utføres i 
henhold til gjeldende lover, forskrifter og retningslinjer. Herunder bidra til 
effektiv ressursbruk og bidra til at kommunene opptrer med integritet som 
skaper tillit til at anskaffelsene skjer på en samfunnstjenlig måte. 

Innkjøpsrutinen gjelder for anskaffelse av alle varer, tjenester og bygge- og 
anleggsarbeider. 

1.2 Anskaffelsesregelverket 
Alle innkjøp skal utføres i samsvar med lov og forskrift om offentlige 
anskaffelser. Regelverket stiller krav til hvordan anskaffelser skal 
gjennomføres, avhengig av hva som skal kjøpes og den samlede verdi for 
anskaffelsen.  

For vare- og tjenesteområder hvor det er inngått sentrale rammeavtaler vil 
regelverket være ivaretatt slik at avrop kan foretas direkte hos 
avtaleleverandøren.  

1.3 Etiske forhold 
Det er helt nødvendig at de som foretar innkjøp setter strenge krav til 
integritet og etikk i sin virksomhet. Man skal heve respekten for arbeidet 
ved å ta avstand fra og bekjempe enhver uetisk forretningspraksis. Høy 
forretningsetisk standard skal prege både de eksterne og de interne 
forhold. Ærlighet og åpenhet skal prege rapportering, forslag og 
informasjon. 

Ingen medarbeider skal kunne oppnå personlige fordeler av kommunens 
leverandører eller andre forretningsforbindelser.  

Se også kommunenes etiske retningslinjer. 

Kommunen vil i kraft av sin størrelse og omfattende virksomhet være en 
interessant kunde for næringslivet. Dette forplikter på den andre siden 
kommunens medarbeidere til å opptre i samsvar med god 
forretningsskikk og ikke presse fram urimelige fordeler i avtalene. 

Det er også viktig å sikre nødvendig frihet til å kunne skifte leverandør når 
forholdene tilsier at dette bør gjøres. 
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2 Interkommunalt innkjøpssamarbeid 
Kommunene har en desentral organisering av sine innkjøp hvor hver 
enkelt virksomhet foretar sine nødvendige innkjøp. Innkjøp foretas enten 
som avrop på sentralt inngåtte rammeavtaler eller ved gjennomføring av 
konkurranse dersom det ikke er rammeavtale på aktuell vare eller tjeneste. 

Innkjøpssamarbeidet for Hadeland er et interkommunalt samarbeid 
mellom kommunene Gran, Lunner og Jevnaker. Innkjøpssamarbeidet har 
som formål å koordinere og ivareta følgende oppgaver: 

 etablering og vedlikehold av felles anskaffelsesstrategi for 
kommunene 

 harmonisere rutiner og regler samt gi felles informasjon 
 inngå og administrere felles rammeavtaler på vegne av 

deltagerkommunene 
 være kommunenes kontaktpunkt overfor andre innkjøpsordninger 

Innkjøpssamarbeidet skal bidra til å sikre at anskaffelser skjer innenfor 
gjeldende lover (Lov om offentlige anskaffelser med flere), forskrifter og 
regelverk, ved å 

 bygge innkjøpskompetanse i kommunene 
 råd og veiledning til kommunene 
 oppnå økonomiske innsparinger ved mer effektive innkjøp 

2.1 Oppgaver og myndighet som overføres til 
vertskommunen 

Vertskommunen gis myndighet til å gjennomføre anskaffelsesprosedyrer 
på vegne av deltakerkommunene i henhold til felles anskaffelsesstrategi. 
Det innhentes fullmakt til å signere på vegne av deltagerkommunene for 
den enkelte avtale. 

De tre kommunene er separate juridiske enheter, og de kan i det enkelte 
tilfelle velge å reservere seg fra å inngå i felles anskaffelsesprosesser. 

De respektive kommuner beholder sitt ansvar for sin egen 
innkjøpsfunksjon, herunder at de innkjøp som skjer lokalt er innenfor 
regelverket om offentlige anskaffelser. 
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2.2 Partenes forpliktelser 
Kommunene er enige om at deltakerkommunene forplikter seg til å: 

 stille representant i felles innkjøpsråd (representant for rådmannen) 
 stille representant(er) til brukergruppe per avtale 
 ha en innkjøpskontakt 

Den enkelte kommune er selv ansvarlig for gjennomføringen av den delen 
av felles innkjøpsavtaler som angår vedkommende kommune. Dette 
omfatter ansvar for avrop, og de forpliktelser som følger derav, eksempelvis 
bestilling, mottak, rettidig oppgjør og rettidig reklamasjoner. 

En kommune kan ikke gå ut av en innkjøpsavtale felles med andre 
kommuner i avtaleperioden. 

Betingelser og vilkår med videre i de avtaler som inngås i 
innkjøpssamarbeidet er konfidensielle og skal ikke meddeles til andre 
leverandører eller på annen måte gjøres kjent. 

Felles inngåtte rammeavtaler er juridisk forpliktende og skal benyttes. Den 
enkelte deltagerkommune har ansvaret for implementering i egen 
organisasjon. 

Det skal vektlegges god og hensiktsmessig informasjonsutveksling 
mellom alle involverte i innkjøpsordningen.  

Samarbeidsavtalen er inngått med hjemmel i kommuneloven. 
Samarbeidet er et administrativt vertskommunesamarbeid etter 
kommuneloven. 

3 Hvordan foreta innkjøp 

3.1 Innkjøpsfullmakt 
Hver enkelt virksomhet foretar sine nødvendige innkjøp. Den som foretar 
et innkjøp påfører kommunen en økonomisk forpliktelse og innkjøpet skal 
derfor bare gjøres av de som er delegert myndighet til det. 

Innkjøpsfullmakt gis skriftlig i tråd med kommunens rutiner av den som 
har anvisningsmyndighet for det aktuelle budsjett. For å sikre at innkjøp 
foretas på riktig måte skal innkjøpere i kommunene gjøre seg kjent med 
og følge prosedyrene i Sjekkliste for kjøp av varer og tjenester. 

Kommunens organisasjonsnummer skal benyttes ved innkjøp. 

 Gran kommune:  961 381 541 
 Lunner kommune:  961 381 452 
 Jevnaker kommune:  961 381 363 

file://///Gr-fil08/felles/001%20Ansattportal/Ansattportal/05%20Økonomiavdelingen/03%20Innkjøp/01-Sjekkliste%20ved%20innkjøp%20av%20varer%20og%20tjenester.pdf


Innkjøpssamarbeidet på Hadeland 

19.04.2021 Side 6 av 15 

Det skal bare foretas innkjøp som: 

 er nødvendige og i kommunens interesse 
 det er gitt bevilgning til 
 har økonomisk dekning innenfor den aktuelle budsjettramme 

For innkjøp som er omfattet av inngåtte rammeavtaler skal 
rammeavtalene benyttes. Oversikt på rammeavtaler, informasjon om 
rammeavtalenes omfang, kontaktinformasjon og hvordan man lager 
bestillinger på den enkelte avtale kan foretas, finner du i Mercell.  

Mercell er kommunens elektroniske konkurranseavtaleverktøy. På flik 
anbud ligger alle konkurranser som er aktive, på flik avtale finner du alle 
aktive rammeavtaler. 

For ansatte er det en link pr. kommune: 

https://my.mercell.com/nb-no/anbud/159584/jevnaker-kommune-anbud.aspx?tab=tabAgreements 

https://my.mercell.com/nb-no/anbud/159565/gran-kommune-anbud.aspx?tab=tabAgreements 

https://my.mercell.com/nb-no/anbud/159575/lunner-kommune-anbud.aspx?tab=tabAgreements 

Alle bestillinger skal som hovedregel være skriftlige, eventuelle muntlige 
bestillinger skal følges opp med skriftlig dokumentasjon. Bestillinger for 
Gran og Lunner skal som hovedregel gjøres i Visma eHandel. 

3.2 Samhandling mellom kommunene 
Ved behov for innkjøp over 100.000,- skal det alltid sjekkes ut om de andre 
kommunene i innkjøpssamarbeidet har tilsvarende behov. 

3.3 Sentrale rammeavtaler 
Sentrale rammeavtaler blir for en stor del inngått for vare- og 
tjenesteområder som brukes ved flere virksomheter i kommunen, og som 
samlet utgjør større verdi/volum. Rammeavtaler gir bedre betingelser og er 
tidsbesparende for den enkelte innkjøper ved at avrop kan foretas direkte 
hos avtaleleverandøren. 

Krav om konkurranse og andre krav i anskaffelsesregelverket blir ivaretatt i 
konkurransene som gjennomføres ved inngåelse av rammeavtalene. 
Lojalitet til rammeavtalene er en plikt, men også svært viktig for å kunne 
oppnå gode betingelser i fremtidige rammeavtaler. 

Inngåtte sentrale rammeavtaler er bindende og skal benyttes av 
virksomhetene. 

3.4 Avtalelojalitet 
Brudd på avtalelojalitet skal rapporteres til nærmeste leder. Leder skal 
følge opp med tiltak. Brudd og tiltak skal rapporteres til innkjøpsrådet. 

https://my.mercell.com/nb-no/anbud/159584/jevnaker-kommune-anbud.aspx?tab=tabAgreements
https://my.mercell.com/nb-no/anbud/159565/gran-kommune-anbud.aspx?tab=tabAgreements
https://my.mercell.com/nb-no/anbud/159575/lunner-kommune-anbud.aspx?tab=tabAgreements
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3.5 Innkjøp på områder uten sentrale rammeavtaler 
Ved engangskjøp eller inngåelse av mer langsiktige kontrakter/avtaler 
stiller regelverket krav til hvordan dette skal gjennomføres. Valg av 
konkurranseform og kunngjøringer/ bekjentgjøring, avhenger av hva som 
skal kjøpes og den samlede verdien. 

3.6 Innkjøp av datasystemer 
IKT avdelingen i hver kommune, skal alltid kontaktes før det gjøres et 
innkjøp av et datasystem. 

3.7 Krav om elektronisk faktura ved alle innkjøp 
Alle virksomheter i kommunen, skal ved bestilling av varer og tjenester, 
stille krav om at leverandørene sender faktura elektronisk.  

Elektronisk faktura skal være av formatet Elektronisk handelsformat (EHF). 
EHF formatet er et offentlig standardformat (XML) som dekker 
regnskapslovens krav. 

Kommunene er registrert i DIFI’s ELMA-register og dermed forpliktet til å 
motta elektroniske fakturaer på EHF format.  

For bestilling av varer og tjenester gjennom rammeavtaler inngått av 
innkjøpssamarbeidet for Hadeland, er dette kravet allerede ivaretatt. 

Tekniske opplysninger: 

 Gran kommune: 9908:961381541 
 Jevnaker kommune: 9908:961381363 
 Lunner kommune: 9908:961381452 

Se: http://anskaffelser.no/e-handel/artikler/mottakere-i-elma 

4 Gjennomføre konkurranser 
I alle anskaffelsesprosesser skal det sikres at anskaffelsen planlegges godt. 
God planlegging skal bidra til at anskaffelser gjennomføres i tråd med 
gjeldende rammebetingelser og at det faktiske behovet dekkes på en 
økonomisk fordelaktig måte. Muligheten til å påvirke reell behovsdekning, 
kostnader, miljømessige konsekvenser med mer er størst i starten av en 
anskaffelse. 

http://anskaffelser.no/e-handel/artikler/mottakere-i-elma
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En anskaffelsesprosess består av flere faser: 

 Behovsvurdering og verifisering 
 Planlegging og organisering av anskaffelsen 
 Gjennomføring av konkurranse 
 Følge opp leveranse og kontrakt 
 Evaluere og lære 

På DIFI sine nettsider kan man gjennomføre et e-læringskurs i offentlige 
anskaffelser. 

4.1 Lov og forskrift om offentlige anskaffelser (LOA og FOA) 
Lov og forskrift om offentlige anskaffelser (Lovdata.no) regulerer fasen for 
konkurransegjennomføring. Loven stiller grunnleggende prinsipper som 
gjelder for alle anskaffelser omfattet av loven (anskaffelser over 100 000 kr 
eks. mva), herunder prinsipper om 

 konkurranse 
 likebehandling 
 forutberegnlighet 
 etterprøvbarhet 
 forholdsmessighet 

Forskriften gir mer detaljerte bestemmelser om gjennomføring av 
anskaffelser. Den er delt inn i seks deler samt 5 vedlegg hvor de fire første 
delene nok er mest aktuelle å ha kunnskap om for å kunne gjennomføre 
anskaffelser til kommunene. Hvilke bestemmelser som gjelder avhenger 
av type anskaffelse og verdien på denne, se nærmere om dette under 
avsnitt om terskelverdier nedenfor. 

 Del 1 – Alminnelige bestemmelser 
(gjelder alle anskaffelser over 100 000kr eks. mva) 

 Del 2 – Anskaffelser under EØS-terskelverdiene og særlige tjenester 
 Del 3 – Anskaffelser over EØS-terskelverdiene 
 Del 4 - Anskaffelser av helse- og sosialtjenester 
 Del 5 - Plan- og designkonkurranser 
 Del 6 - Avsluttende bestemmelser 

4.2 Viktige terskelverdier 

En oversikt over terskelverdiene finner du i anskaffelsesforskriften, 

forsyningsforskriften og konsesjonskontraktforskriften. 

 Oversikt over nye terskelverdier av 12. februar 2020 

 Oversikt over terskelverdier av 6. april 2018 (pdf-format) 
 

https://www.regjeringen.no/contentassets/48242c43007d4e4c95dec5d63b2df498/nye-terskelverdier-av-12-februar-2020.pdf
https://www.regjeringen.no/contentassets/c4385fca210a430ca1d7b4035dbb2c48/nyhetssak-nye-terskelverdier-i-norske-kroner-2018-2019.pdf
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Terskelverdier Tillatte anskaffelses-
prosedyrer 

 
Del I: 
Alle kontrakter av verdi mellom 
100 000 kr og 1,3 mill. kr ekskl. mva.  
(uansett hvem som anskaffer,  
og hva som kjøpes) 
 
Kontrakter om kjøp av helse- og 
sosialtjenester for under 6,95 mill. kr 
ekskl. mva. 
 

 
 
Ingen spesiell prosedyre. 
Grunnleggende 
prinsipper og 
bestemmelser i FOA  
kap.7 må følges. 

 
Del I og II:  
Vare- og tjenestekontrakter til en verdi av 
mellom 1,3 mill. og 2 mill. kr ekskl. mva. for 
alle unntatt statlige myndigheter 

Alle bygge- og anleggskontrakter til en verdi 
av mellom 1,3 mill. og 51 mill. kr ekskl. mva. 
(uansett hvem som anskaffer) 

Kontrakter om særlige tjenester til en verdi 
over 1,3 mill. kr ekskl. mva.  
 
Merk: I tillegg gjelder noen bestemmelser i 
Del III for denne type anskaffelser når 
verdien overstiger EØS terskelverdien for 
særlige tjenester på 6,95 mill ekskl. mva) 
 

 

Åpen tilbudskonkurranse 
(FOA § 8-3) 

Begrenset 
tilbudskonkurranse 
(FOA § 8-3) 

Del I og III: 

Vare- og tjenestekontrakter til en verdi av 
over 1,3 mill. kr ekskl. mva. for statlige 
myndigheter 

Vare- og tjenestekontrakter til en verdi av 
over 2 mill. kr ekskl. mva. for alle andre 
virksomheter 

Bygge- og anleggskontrakter til en verdi av 
over 51 mill. kr ekskl. mva. (alle virksomheter) 

Åpen og begrenset 
anbudskonkurranse 
(FOA § 13-1 (1)) 

Konkurranse med 
forhandlinger (FOA § 13 
(2)) 

Konkurransepreget dialog 
(FOA § 13 (2)) 

Innovasjonspartnerskap 
(FOA § 13 (3)) 

https://www.anskaffelser.no/avtaler-og-regelverk/anskaffelsesprosedyrer/anbudskonkurranse-apen-og-begrenset
https://www.anskaffelser.no/avtaler-og-regelverk/anskaffelsesprosedyrer/anbudskonkurranse-apen-og-begrenset
https://www.anskaffelser.no/avtaler-og-regelverk/anskaffelsesprosedyrer/konkurranse-med-forhandlinger
https://www.anskaffelser.no/avtaler-og-regelverk/anskaffelsesprosedyrer/konkurranse-med-forhandlinger
https://www.anskaffelser.no/avtaler-og-regelverk/anskaffelsesprosedyrer/konkurransepreget-dialog
https://www.anskaffelser.no/avtaler-og-regelverk/anskaffelsesprosedyrer/innovasjonspartnerskap
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Kontrakter om helse- og sosialtjenenester for 
over 6,95 mill. kr ekskl. mva. 

Egne 
prosedyrebestemmelser 

 

På regjeringen.no finner du mer informasjon om terskelverdier samt 
oversikt over gjeldene EØS-terskelverdier. 

4.3 Beregning av anskaffelsens verdi 
Det er anskaffelsens verdi som gir føringer for hvilke lover og regler som 
gjelder for den aktuelle konkurransen. Se for øvrig Sjekkliste for innkjøp av 
varer og tjenester. 

For beregning av verdier gjelder følgende hovedprinsipper: 

 anslag på det samlede beløp for alt som skal betales ved en 
anskaffelse skal være med 

 anskaffelsen skal ikke deles opp i den hensikt å komme under de 
fastsatte grenser 

 for enkeltprodukter, ensartede produkter og produktgrupper som 
anskaffes regelmessig, er det samlet kjøp i avtaleperioden, minimum 
12 mnd. som legges til grunn 

 eventuelle opsjoner skal tas med 
 materiell oppdragsgiver vil stille til leverandørens rådighet skal 

regnes med 
 for tidsubegrensede kontrakter skal minimum verdien for 48 mnd. 

legges til grunn 

Beregningen av anslaget skal være holdbart og forsvarlig vurdert når 
forespørsel sendes ut, eller på kunngjøringstidspunktet. 

Anslaget dokumenteres i anskaffelsesprotokoll eller notat. Bestemmelser 
om beregning av anskaffelsens verdi er nærmere beskrevet i Forskrift om 
offentlige anskaffelser. 

https://www.regjeringen.no/no/aktuelt/justerer-opp-terskelverdier/id2596319/
file://///Gr-fil08/felles/001%20Ansattportal/Ansattportal/05%20Økonomiavdelingen/03%20Innkjøp/01-Sjekkliste%20ved%20innkjøp%20av%20varer%20og%20tjenester.pdf
file://///Gr-fil08/felles/001%20Ansattportal/Ansattportal/05%20Økonomiavdelingen/03%20Innkjøp/01-Sjekkliste%20ved%20innkjøp%20av%20varer%20og%20tjenester.pdf


Innkjøpssamarbeidet på Hadeland 

19.04.2021 Side 11 av 15 

4.4 Veiledere og konkurransegrunnlag 
I artiklene nedenfor gis en innledende veiledning om gjennomføring av 
konkurranser på kjøp av varer og tjenester. For kjøp av bygge- og 
anleggsarbeider gjelder egne terskelverdier for hvilke deler av forskriften 
anskaffelsen skal følge og det anbefales å benytte DIFI sine veiledninger og 
verktøy for BAE-anskaffelser. 

Et konkurransegrunnlag inneholder generelt følgende informasjon: 

 hvilke deler av regelverket som gjelder for anskaffelsen 
 bestemmelser om hvordan konkurransen skal gjennomføres 
 behovsbeskrivelse / kravspesifikasjon 
 kvalifikasjonskrav 
 tildelingskriterier 
 kontraktsbestemmelser 

4.5 Bruk av kontraktstandarder 
Der det finnes kontraktstandarder som for eksempel Norsk Standard eller 
Statens standardavtaler skal disse som hovedregel benyttes ved inngåelse 
av kontrakter. 

4.6 Mercell 
Kommunene har et elektronisk konkurransegjennomføringsverktøy, 
Mercell. 

Alle anskaffelser over 100.000,- kr eks. mva. skal utføres her. 

Dette sikrer likebehandling av alle tilbydere. 

Har du ikke tilgang til Mercell, må du ta kontakt med administrator for din 
kommune. 

 Gran kommune: Mette Lerud Lundberg 
 Lunner kommune: Geir Sterten 
 Jevnaker kommune: Ragnhild Collett-Hanssen 

4.7 Arkivering 
I alle anskaffelsessaker som overstiger 100 000 kr eks mva skal det 
opprettes sak i kommunens sak og arkivsystem. Det er utarbeidet en 
rutinebeskrivelse for arkivering av anskaffelser i kommunene. Formålet 
med rutinen er å sikre god dokumentasjon av anskaffelsene og ivareta 
prinsippene om gjennomsiktighet og etterprøvbarhet. Rutinen beskriver 
hvilke dokumenter i selve tilbudsprosessen som skal journalføres. 

Denne rutinen er innarbeidet i kommunenes elektroniske 
konkurransegjennomføringsverktøy, Mercell, for Lunner og Jevnaker. Der 
vil all arkivering gå automatisk. 

I Gran er ikke Mercell integrert med sak- og arkivsystemet. 
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De må derfor ta ut fra Mercell alle dokumenter som skal arkiveres i henhold 
til Arkivrutine for anskaffelser og føre dem manuelt inn i P360 (Gran 
kommune sitt sak og arkivsystem). 

Dette gjelder følgende dokumenter: 

 Konkurransegrunnlag 
 Kunngjøringsrapport 
 Tilbud 
 Evaluering 
 Anskaffelsesrapport 
 Avtalen/kontrakten 

Rutinebeskrivelsen finner du her Arkivrutiner for anskaffelser. 

5 Samfunnsansvar, miljø og omdømme 
Kommunene skal opptre slik at allmennheten har tillit til at offentlige 
anskaffelser skjer på en samfunnstjenlig måte. 

Kommunene skal arbeide for et godt omdømme hos befolkningen og hos 
næringslivet. Et godt omdømme er avhengig av resultater og adferd. Godt 
omdømme skapes gjennom alt som gjøres og sies, så lenge det gjøres rett 
og kommuniseres riktig. Kommunene har som mål å ivareta miljø og 
samfunnsansvar i sine anskaffelser. 

Kommunenes etiske retningslinjer og forvaltningslovens regler om 
habilitet gjelder ved alle anskaffelser. 

Kommunenes anskaffelsesstrategi inneholder også generelle krav til 
innkjøpsarbeidet når det gjelder samfunnsansvar. Herunder aktuelle 
temaer som universell utforming, forebygging av arbeidslivskriminalitet og 
sosial dumping, samt krav om lærlinger. 

Du finner formuleringer til krav og kriterier for miljø og sosialt ansvar, og 
dokumentasjon av kravene i Kriterieveiviseren på difi.no. 

https://kriterieveiviseren.difi.no/ 

DIFIs sider om samfunnsansvar 

file://///Gr-fil08/felles/001%20Ansattportal/Ansattportal/05%20Økonomiavdelingen/03%20Innkjøp/Arkivrutiner_anskaffelser.pdf
https://kriterieveiviseren.difi.no/
https://www.anskaffelser.no/samfunnsansvar-i-offentlige-anskaffelser
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6 Kontraktsoppfølging 
Kontraktsoppfølging er alle forhold og situasjoner som oppstår fra kontrakt 
er signert til kontrakten er avsluttet og partene ikke lenger har rettigheter 
og plikter etter kontrakten. Dette innebærer særlig å kontrollere og sørge 
for at leverandøren leverer det han skal, når han skal, og ellers oppfyller alle 
sine plikter. Men det innebærer også å implementere kontrakten i vår 
virksomhet slik at vi etterlever våre forpliktelser ovenfor leverandøren, og 
følger den strategi kommunene har valgt for kjøp av den enkelte 
vare/tjenestekategori. Dersom kommunene har rammeavtaler skal disse 
benyttes, og eventuelt standardsortiment skal fortrinnsvis velges da dette 
sortimentet er vurdert som godt nok og har de beste betingelsene. 

Det gjelder generelt i alle avtaleforhold at partene har en lojalitetsplikt. 
Lojalitetsplikten stiller krav til forsvarlig og lojal opptreden gjennom hele 
avtaleforholdet. 

Ved avvik, feil eller mangler ved leveransene er det viktig å ta kontakt med 
leverandøren for reklamasjon. Ofte vil en god tilbakemelding og dialog 
med leverandøren kunne gjøre begge parter i stand til å oppfylle sine 
forpliktelser tilfredsstillende. Reklamasjoner skal være skriftlige. 

Det eksisterer en rekke ulike kontrakter, og hver kontrakt er unik. Hvordan 
det er best å følge opp den enkelte kontrakt vil derfor kunne variere. 

6.1 Oppfølging av rammeavtaler 
Det er viktig å huske på at den verdien vi satte som totalverdi av hele 
rammeavtalens levetid ikke må overskrides. 

Det er derfor viktig å ta ut regnskapsrapport som viser status minst en 
gang i året. F.eks. ved et samarbeidsmøte med leverandøren. 

Når totalverdien er nådd, må vi gå ut med ny konkurranse. 

6.2 Oppfølging av kontraktens leveranse og fakturering 
Kontrakten beskriver hva slags varer og tjenester som skal leveres, krav og 
spesifikasjoner. Leveransen skal kontrolleres ved varemottak / attestasjon 
av faktura i henhold til kommunenes økonomireglement. 

6.3 Varemottak 
Ved varemottak skal det så raskt som mulig kontrolleres at den mottatte 
vare/tjeneste er i samsvar med bestilling. Når det foreligger pakkseddel 
skal det noteres og signeres på denne om varen/tjenesten er i orden. 

Kontrollsignatur på fraktbrev/ankomstmelding er en bekreftelse på at: 

 varen er mottatt 
 innpakking av varen og antall kolli ikke gir grunn for reklamasjon. 
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Kontrollsignatur på pakkseddel er en bekreftelse på at: 

 varen er i samsvar med bestilling og ikke gir grunn for reklamasjon 

6.4 Fakturakontroll 
Hensikten med fakturakontroll er at: 

 det blir betalt riktig beløp til fastsatt tid for den vare/ tjeneste som er 
mottatt og godkjent 

 fakturaen kontrolleres mot følgeseddel/bestillingsblankett, når dette 
foreligger 

 det foretas priskontroll, utregningskontroll og sees etter at rabatter 
og forfallsdato er i henhold til avtalen 

 fakturaen har riktig betalingsfrist 

Hvis det er feil i fakturaen skal det uten opphold tas kontakt med 
leverandøren om dette og varsles om at fakturaen holdes tilbake i påvente 
av kreditnota og eventuelt ny faktura. 

6.5 Oppfølging av eventuelt andre kontraktsbestemmelser 
Det kan være situasjoner der eventuelle kontraktsbestemmelser om lønns- 
og arbeidsvilkår for leverandørens og underleverandørers ansatte bør 
følges opp. Dersom det er mistanke om brudd på slike bestemmelser kan 
kontroller gjennomføres ved å foreta stikkprøver. Vi kan be om å få utlevert 
kopi av arbeidskontrakter, timelister eller lønnsslipper. Det er utarbeidet en 
egen rutine for etterlevelse av krav til lønns- og arbeidsvilkår i kontrakter. 
Trenger du bistand, ta kontakt med kommunens innkjøpsansvarlig eller 
innkjøpssamarbeidet. 

6.6 Oppfølgingsmøte/statusmøte 
Dersom det oppdages vesentlige avvik i forhold til kontraktbetingelsene, 
bør leverandøren inviteres til et oppfølgingsmøte hvor disse forhold tas 
opp. Møtet dokumenteres med et referat. Hvis en ikke kommer til enighet 
kan saken tas opp med innkjøpsansvarlig i kommunen eller 
innkjøpssamarbeidet for diskusjon om videre oppfølging. 

6.7 Evaluering av leveranser 
Det er aktuelt å gjennomføre koordinert evaluering av leveransene og 
oppfølging av avtalte vilkår. For felles rammeavtaler vil 
innkjøpssamarbeidet koordinere slike evalueringer. Evaluering 
gjennomføres ved skriftlig tilbakemelding fra avropende enheter. 
Evalueringspunkter er blant annet leveringspålitelighet, kvalitet på 
vare/tjeneste, service og oppfølging, implementering (herunder også 
opplæring og eventuelle utfasinger), samfunnsansvar og miljø, økonomi, 
fakturering og e-handel. 

file://///Gr-fil08/felles/001%20Ansattportal/Ansattportal/05%20Økonomiavdelingen/03%20Innkjøp/Rutine%20for%20etterlevelse%20av%20krav%20til%20lønns-%20og%20arbeidsvilkår.pdf
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På Difi.no finner du mer informasjon om evaluering, samt maler for 
evaluering av leveransen. 

7 Nyttige linker 
Veiviser for offentlige anskaffelser 

DIFI er nettsidene til Digitaliseringsdirektoratet.  

Her kan blant annet finne veiledere for anskaffelsesprosessen. 

Maler for konkurransegrunnlag utarbeidet av DIFI 

Maler for anskaffelsesprotokoller DIFI 

Fagsider om offentlige anskaffelser - www.anskaffelser.no 

Her kan du blant annet finne Steg for steg veileder for 
anskaffelsesprosessen 

Offentlige anskaffelser 

Myndighetskrav, herunder blant annet Lov og Forskrift om offentlige 
anskaffelser, info om regelverket og veileder (Regjeringen) 

Doffin databasen 

Kunngjøringer, veiledning og informasjon om offentlige anskaffelser 

Norsk Standard - standardavtaler innen ulike fagområder 

Statens standardavtaler - standardavtaler innen IKT og konsulenttjenester 

Elektronisk handel i offentlig innkjøp 

KS Innkjøpsforum (KSI) 
Innkjøpsfaglig nettverk for kommuner og fylkeskommuner 

KOFA Klagenemnda for offentlige anskaffelser 

Samarbeid mot svart økonomi (SMSØ) - 10 strategiske grep for å hindre 
svart økonomi og arbeidslivskriminalitet 

 

https://www.ksbedrift.no/media/3453/2018-03-13-hefte-veiviser-til-offentlige-anskaffelser-ks-bedrift-asvl-web.pdf
https://www.ksbedrift.no/media/3453/2018-03-13-hefte-veiviser-til-offentlige-anskaffelser-ks-bedrift-asvl-web.pdf
http://www.anskaffelser.no/verktoy/sok/konkurransegrunnlag?f%5b0%5d=sm_field_tools_phase%3Ataxonomy_term%3A42
https://www.anskaffelser.no/verktoy/anskaffelsesprotokoller-maler
http://www.anskaffelser.no/
http://anskaffelser.no/anskaffelser/anskaffelsesprosessen/vurdere-behov-1
http://anskaffelser.no/anskaffelser/anskaffelsesprosessen/vurdere-behov-1
https://www.regjeringen.no/no/tema/naringsliv/konkurransepolitikk/offentlige-anskaffelser-/id2511781/
http://www.doffin.no/
http://www.standard.no/
https://www.anskaffelser.no/offentlige-anskaffelser-it/statens-standardavtaler/statens-standardavtaler-ssa
http://www.ehandel.no/
http://www.ks.no/fagomrader/okonomi/offentlige-anskaffelser/
http://www.ks.no/fagomrader/okonomi/offentlige-anskaffelser/
http://www.kofa.no/
http://www.samarbeidmotsvartokonomi.no/slik-kan-kommunene-ta-grep-mot-arbeidslivskriminalitet/
http://www.samarbeidmotsvartokonomi.no/slik-kan-kommunene-ta-grep-mot-arbeidslivskriminalitet/

