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-] Formatert: Punktmerking og
« nummerering

INNKJOPSREGLEMENT
‘ 1. __HOVUDPRINSIPP M.M.

Instruksen byggjer pa Hovudinstruks fra UFD om gkonomiforvatninga ved
Universitet og Heagskular, Reglement for @konomistyring i staten og Lov om

Offentlige anskaffelser med forskrifter. ) .
~ - Formatert: Punktmerking og

e nummerering

| 1.1  FgremAl

Feremdlet med denne instruksen er &
- Sikre at innkjgp av varer og tenester vert gjort i trad med regelverk
Sikre ein mest mogeleg effektiv ressursbruk og profesonell handsaming ved
innkjgp av varer og tenester
Sikre ein lik handsaming og saksgang ved farespurnader, rekvirering og
bestilling av varer og tenester til Hagskulen i Sogn og Fjordane (HSF)
Sikre at hagskulen fylgjer staten sin miljgpolitikk knytt til kjeap.

~ - Formatert: Punktmerking og |

e nummerering

1.2 Hovudprinsipp

Instruksen gjeld for alle tilsette ved kjgp av varer og tenester. Private innkjgp skal ikkje
skjei hggskulen sitt namn.

Dokumentasion av bestilling skal som hovudregel vere skriftleg. Det er ynskjeleg at ik
bestilling skal skje via Hagskulen sin meldingsportal.

| dei tilfelle leverandaren tilbyr elektroniske lgysingar for bestilling, skal dette nyttast s
langt det er mogeleg.

Ved planlegging av kjgp av varer og tenester skal hagskulen sa langt som rad velgja
den varaltenesta som gjevast |8gast livssykluskostnader og minst miljgkonsekvensar.

~ - Formatert: Punktmerking og

e nummerering

1.3 Definisjonar

Budsjettansvar giev mynde til & bestemme at bestilling og utbetaling skal
skje, inkluderer bestillingsrett, men omfattar ogsa
budgettansvar, planlegging og kontrollansvar innanfor

delegerte rammer.

Attestasonsansvar attestere for varene er mottekne/tenester er utfert i samsvar
med bestilling.

Varemottakar tilsett som mottek vara.

Bestiller tilsett, som etter fullmakt, bestiller vara/tenesta.

Hagskulen i Sogn og Fjordane 3
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1.4

15

1.6

~ - Formatert: Punktmerking og

nummerering

Ansvar .
Mynde til & bestille (ogsd mynde til & underskrive avtale pa vegne av hegskulen) er ein
del av budgjettansvaret. Budsjettansvaret vert delegert skriftleg av styret. Sjglve
bestillinga kan utfgrast av den som fér dette tildelt av ein person med budsjettansvar.
Personal- og gkonomiavdelinga er ansvarleg for ei skriftleg oversikt over kven som til
einkvar tid har budsjettansvar.
Fylgiande oversikt viser kvastillingar som har budgjettansvar:

Stillingskategori Budsjettposter

Djrektar Alle postar, har 0gsa autorisasjonsmynde

@konomi- og personaldirektar | Alle postar, har 0gs autorisasjonsmynde

Sjudiedirekter Alle postar pa studieavdelinga budsjett

Dekanar Alle postar pa respektiv avdeling sitt budsjett

Personal- og gkonomikonsulent | Alle postar pa respektiv avdeling sitt budsjett

Bjbliotekleiar Alle postar pa biblioteket sitt budsjett

I Frleiar Alle postar pa I T-avddinga sitt budsjett

Reinhaddeiar Bedtilling av reinhaldsmateriell og liknande.

Lgiar HSF Oppdrag Alle postar pA HSF Oppdrag sitt budsjett

[jinkjgpsansvarleg, FADM Kontorrekvisita, Inventar, reinhaldsmateriell, kopipapir/-
%) maskiner.

Byggansvarleg Nybyqgg, drift av bygg

Teknikar Forbruksmateriell kopiering

| ormasj onskonsulent Trykkingsutgifter, kunngjering/marknadsf gring

Rekneskapdeiar Alle postar gkonomiadministragonen, autorisagonsmynde
I
Alle innkjgp som er starre enn kr. 100.000,- eks mva, skal gjerast gjennom
Personal- og gkonomiavdelinga. Leasingavtaler skal underteiknast av direktar.
Forholdet mellom tilsette og hggskulen i kjgpsprosessen.
Tilsette som har e rolle i anbodsprosessen har teieplikt om forhold som gjeld
anbodsprosessen. Den tilsette pliktar ogsa & hindre at andre far tilgang eller kjennskap
til opplysningar som vil hindre reell konkurranse mellom deltakarar i anbodsprosessen.
Hagskulen sine tilsette kan ikkje deltai konkurranse om eit anbod vi lyser ut.
Hggskulen kan heller ikkje inngé kontrakt med den tilsette eller firmaeigd av tilsette.
Tilsette ved hggskulen kan ikkje vere konsulent eller representant for ein leverander til
hagskulen. )
Personal- og gkonomiavdelinga si rolle ) 1

Personal- og gkonomiavdelinga kan assistere med &

finne leverandarar, eventuelt drifte anbodsprosess/forhandlingar med
leverandarar etter konkurranse, eventuelt innhente konsulenthjelp til & utfare

dette.

veljaleverandgrar i samarbeid med rekvirent og/eller bestiller

Hagskulen i Sogn og Fjordane

Formatert: Punktmerking og
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gjere bestillingar ihht. spesifikasionar fra rekvirent

lage Kjgpeavtaler, rammeavtaler og bestillingsdokument

innga avtaler med leveranderar

utfgre naudsynt kommunikasjon mot leverander

ha naudsynt oversikt/status over bestilte varer og tenester over kr. 100.000
ekskl. mva.

kontrollere at kjgpeskjema er handsama pa rett mate og av naudsynte
instansar

kontrollere at kravspesifikagonar vert overfart til bestillinga

veljatenleg farespurnad eller innkjgpsméte

sende farespurnad

purre farespurnader og bestillingar

informere rekvirent etter behov om tilbod, stadfesting av ordre og leveransar
lage, registrere og sende bestilling

fordele naudsynte kopiar av farespurnad og bestilling

gatil at innkjapet skjer etter gjeldande avtale dller tilbod

Hjelpetil i arbeidet med fering av inventarregister

2. REGELVERK

Alleinnkjgp skal, uansett innkjgpsmetode, si langt det er mogeleg, baserast pa
konkurranse, likehandsaming og ikkje-diskriminering av leverander.

Alle enkeltkjgp over kr. 500.000 ekskl. mva skal som hovudregel lysast ut som anbod.
Ogsa ndr kjgp innanfor ei produktgruppe overstig kr. 500.000 ekskl. mva pr &r, skal
alle kjgp innanfor denne gruppa som hovudregel lysast ut pa anbod.

Ved innkjgp over 100. 000 kroner skal ale leveranderar legge frem skatteattest og den
valde leverandgren skal leggje frem e eigenerklaging om helse, miljg og sikkerhet. |
tillegg skal kjgp over 100 000 kroner protokollfgrast. Desse reglane trer i kraft fra
sommaren 2006.

Reglar for berekning av kontrakten sin verdi er regulert i Forskrifta § 2-3.
Forskrifta gjev eit generelt forbod mot & dele opp planlagde innkjgp med faremal &
komme under terskelverdiane (82-3). Ved val av tilbod kan ein heller ikkje velje
leveranderar pa grunn av nasjonalitet eller lokal tilknyting

Detaljerte reglar finst i «Regelverk for statens anskaffel sesvirksomhet».

Kjep av varer og tenester for statens rekning skal skje etter ein av fylgjande metodar
skissert i punkta under.

~ - Formatert: Punktmerking og

2.1 Anbod | nummerering

Med anbod forstér ein bindande skriftleg tilbod gjeve pa grunnlag av anbodsinnbyding
med tilhgyrande anbodsgrunnlag. Anbodsinnbyding kan skje ved offentleg kunngjering
(open anbodskonkurranse) eller skriftleg til eit avgrensata leveranderar (avgrensa

Hagskulen i Sogn og Fjordane 5
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anbodskonkurranse). Konkurranse med forhandlingar kan ogsa brukast, men for kjgp
over terskelverdiane berre etter sagskilte vilkar (84-1 og § 4-2) sjd punkt 2.2.

211 Terskelverdiar og tidsfristar

Forskrift om offentlige anskaffelser er delt opp i fleire deler bestemt av om verdien av
kjopet overstig visse terskelverdiar, eller om kjgpet gjeld prioriterte eller uprioriterte
tenester.

Del | i Forskriftagjeld alle kjgp uansett terskelverdi.

Del 11 i Forskriftagjeld for alle kjgp som overstig ter skelverdiane pa

1,7 millionar kroner ekskl. mva (vare- og tenestekjep) eller

41,25 millionar kroner ekskl. mva (bygge- og anleggskontraktar).

Her vert det blant anna ogsa definert nér det skal brukast ein open eller avgrensa
anbodskonkurranse (84-1), og i kva saaskilte tilfeller ein kan nytte konkurranse med
forhandling (84-2).

Tidsfrist:
- open anbodskonkurranse (52 dg) fra utlysing til mottak av tilbod

avgrensa anbodskonkurranse 37 dg fra utlysing til ferespurnad om & delta + 40
dg, fra skriftleg invitagon om deltaking og konkurransegrunnlag er sendt til
tilbydar - totalt minimum 77 dg.

konkurranse med forhandlingar 37 dg fr& utlysing til mottak av farespurnad om
deltaking i forhandlingar. | tillegg ska leverandar hatilstrekkeleg tid til & gjere
nadvendige undersgkingar og utrekningar far endeleg tilbod vert motteke.

Del 111 i Forskriftagjeld alle kjgp under terskelverdiane, og for ale uprioriterte tenester
uavhengig av starrelsen pa kontrakten. Ved bruk av Del 111 kan oppdragsgjevar sjalv
vejafritt om det skal brukast anbodskonkurranse eller konkurranse med forhandlingar
(811.2).

Tidsfrist: her er definert som rimeleg tid, dvs minimum 14 dg
Dd 1V i Forskrifta omfattar designkonkurransar..

Dersom kontrakten gjeld béde varer og tenester, skal denne sjast pa som ein
varekontrakt dersom verdien av varene er hggare enn verdien av dei aktuelle tenestene
omfatta av kontrakten. (§2-6.1)

Dersom kontrakten gjeld béade prioriterte og uprioriterte tenester, skal reglane for
prioriterte tenester brukast dersom verdien av desse er hggast (§2-6.2)

For ale deler av forskrifta skal ale anbod kunngjerast i Norsk Lysingsblad (DOFFIN-
basen). S elles neste punkt.

2.1.2 E@S-avtalen/Over terskelverdien del 11 -

nummerering

Formatert: Punktmerking og |

Hagskulen i Sogn og Fjordane 6
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E@S-avtaen inneheld felles «konkurransereglar» i marknaden for offentleg kjep av
varer og tenester i ES-omradet. Regelverket er delt inn i reglar for varekjap og reglar
for tenestekjap. E@S-regelverket for offentlege kjgp byggjer pafire prinsipp:

1. Alleoffentlege kjep over ter skelverdien skal kunngjerast i Norsk Lysningshlad
og databasen DOFFIN, EF-Tidende og i TED. (Tender Electronic Daily) |
tillegg skal etatane kunngjera arlege veiledande planer for vare og tenestekjep
innanfor same terskelverdiar.
2. Kjgpar star fritt til & veljakva sprék som skal brukast i kjgpsprosessen
(anbodsgrunnlag o.l.). Leveranderane ma tilpasse seg innkjepar sitt val av sprak. )

3. Kontraktar eller avtaler skal ikkje skreddarsyast for ein lokal eller nagonal ‘- w Formatert: Punktmerking og |

leverander i diskriminerande tekniske spesifikagonar. Dersom kjgpar vel & _nummerering
definere tekniske spesifikagonar ved bruk av standardar, skal det visast til
nasjonale standardar som er i tr&d med europeiske standardar.

2.1.3 Grunnlag for anbodskonkurransen
| tillegg til utlysing i DOFFIN-/evt. TED-basen, ma den som lyser ut anbodet utforme
eit konkurransegrunnlag som bl.a. skal opplyse om:
- kva dags anbodsprosedyre som er valt

endeleg frist for mottak av tilbod (dag og kl.dlett), adresse tilbodet skal sendast
til og merking av tilbodet.
Vedstael sesfrist for tilboda
Kriterium for tildeling av kontrakten, dersom dette ikkje er med i kunngjeringa.
Pa kva slags sprak tilbodet skal skrivast i
Henvisning til kunngjeringa
Dersom oppdragsgjevar krev tekniske spesifikasjonar oppfylt, skal desse vere
med i konkurransegrunnlaget, sa elles Forskrifta § 5-2.

Dersom det er aktuelt kan grunnlaget ogsd innehalde informasion om:

- Kven fgrespurnader om kontraktsdokument og tilleggsdokument skal rettast til

og frist for dette.
Minstekrav alternative tilbod ma oppfylle
Stad og tid for eventuell open tilbodsopning
Eventuelle krav om at det skal nyttast fast tilsette eller laalingar
Stad og tid for eventuell synfaring eller konferanse
Om det skal sendast inn praver, modellar, teikningar og korleis dette skal
merkast.
Kvadags aminnelege eller spesielle kontraktstilheve som gjeld for oppdraget.
krav om at leveranderen opplyser i tilbodet kor stor del av kontrakten som
eventuelt skal tildelast underleveranderar.
Vilkér om at leverandaren utarbeider e priskalkyle over dei kostnadene som
ein ventar ved gjennomfaringa av oppdraget, ogsa rett til & §a rekneskapsdata,
bilag mv som grunnlag for ein eventuell kostnadskontroll.
Tilbod om & levere elektronisk, og korleis dette kan gjerast.
Eventuelt andre opplysningar som er av betyding for utarbeidinga av tilbodet.

Alle leveranderar ma minimum levere fylgjande dokumentasion for & kunne vere med i
anbodskonkurranse:

Hagskulen i Sogn og Fjordane 7
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Firmaattest
HMS-eigenerklaging
Skatte- og mva attest, ikkje eldre enn 6 mnd.

Y tterlegare krav til dokumentasjon fra leverander finst i Forskrifta § 5 for kjgp over
terskelverdiane, § 12 for kj@p under terskelverdiane og uprioriterte tenester.

_ - W Formatert: Punktmerking og
he nummerering

2.2 ___Konkurranse med forhandling

Med kjep etter forhandling forstar ein kjgp som vert gjort etter innhenting av tilbod fra
ein dler fleire leverandgrar, og der vilkéra for kjgpet, ogsd spesifikagjonane for vara
eller tenesta kan vere gjenstand for dreftingar eller forhandlingar.
Forskrifta skil mellom

Konkurranse med forhandling etter faregdande kunngjering

Konkurranse med forhandling utan fgregdande kunngjering

Ved kontraktar under terskelverdiane kan ein fritt velje mellom anbodskonkurranse
eller konkurranse med forhandlingar. Ved kontraktar som overstig terskelverdiane kan
konkurranse med forhandling berre brukast ved saarskilde tilheve, 5& Forskrifta 8§ 4-2

0g 4-3. } \
~ - Formatert: Punktmerking og
nummerering

2.3 Direkte kjgp

P4 bestemte vilkar, Forskrifta § 11-2, kan oppdragsgjevar kjgpe ytinga direkte. Det er
imidlertid framleis eit krav at det s3 langt som mogeleg skal brukast konkurranse. |
praksis vil dette seie at oppdragsgjevar skal samanlikna prisar s langt dette er tenleg,
far endeleg val av leverander vert gjort.

Direkte kjgp kan brukast nar:

prisen pakjepet (enkeltstdande og/eller produktgruppe) ikkje overstig kroner 500.000
eks. mva

kj2pet berre kan skje hos ein leverander i marknaden,

det ligg fere eit usedvanlig fordelaktig tilbod som gjer det mogeleg kjep til ein pris som
ligg vesentlig under normale marknadsprisar, og ein anbodskonkurranse eller
konkurranse med forhandling ikkje let seg gjennomfarei det tidsrommet tilbodet gjeld,
kj@pet pa grunn av uferesette omstende ikkje kan utsetjast i den tida det tek &
giennomfere ein konkurranse,

uferesette omstende gjer det ngdvendig & utfere tilleggsytingar som er strengt
nadvendige for fullfgringa av kontrakten, faresett at tildelinga skjer til same leverander,
det i ein feregdande anbodskonkurranse eller konkurranse med forhandling ikkje kjem
inn tilbod, eler de tilboda som kjem inn ikkje er eigna,

det gjeld varer eller tenester som vert kjept pa bers/ravarebers dller liknande marknad,
eler

oppdragsgjevar skal inngd kontrakt om utfering av helse- og sosialtenester med ein
ideell organisagon.

Hagskulen i Sogn og Fjordane 8
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Det skal gjerast skriftleg vedtak med forklaring av arsak til bruk av direkte kjgp dersom
kjapet overskrid grensa pa kr. 500.000 (dvs. bruk av ovanstdande punkt 1-5). V edtaket

skal vere underskrive av person med budg ettdi sponeringsmynde.

2.3.1 Kontantkjgp

Ved smékjep som vert betalt kontant av rekvirent, ma rekning med originalkvitteringar
og innkjgpsskjema pafart konteringar, sendast til Personal — og gkonomiavdelinga ved
Heggskulen i Sogn og Fjordane. Rekningama attesterast av budsjettansvarleg fer den
vert sendt til personal- og ekonomiavdelinga for utbetaling. Sja skjema for Refuson av

utgifter

Kjgp under kr. 200 skal alltid gjerast kontant (privat utlegg med refusjon) s sant det

ikkje ligg fere saaskilt avtale om anna.

Sjaelles eigne rutinar for handsaming av kontantar.

3. INNKJZPSPROSEDYRE

3.1 Prosedyre og ansvarsforhold

Ralle:

Trinn:

Handling:

Brukarniva

1.

Kartleggje behov og leveringstidspunkt.
Undersgkja om behovet kan dekkast av materiell som
hagskulen dlereie eig.

Spesifiseravara eller tenesta, dik at behovet vert
heveleg dekka.

Brukarniva

Send inn gnskje om bestilling via Hagskulen sitt
meldingssystem p& HSF sine heimesider eller Fyll ut
innkjgpsskjema for HSF.

Lagre meldinga du har lagt inn i meldingssystemet,
denne vil d& g vidaretil godkjenning hja nazraste
overordna med budgjett- og bestillingsansvar, eller sende
over innkjgpsskjemaet til tilsett med budsjettansvar for
godkjenning,

Budgjett-
ansvar

Sjatil at:

. varadler tenesta er tenleg for faremalet, og at det ikkje
dlereie finst pa hagskulen.
Sjatil at det, dersom mogeleg, vert valt varer som er
miljegmerka
kjapshel gpet ligg innanfor godkjende rammer

Hagskulen i Sogn og Fjordane
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Budgjett-
ansvar

Godkjenne innkjgpet/bestillinga skriftleg/elektronisk.

Ved starre innkjap (Jf. pkt. 4.5 under) skal
skjema/oversikt fyllast ut.

Bedtiller

Utfare Salve bestillinga:

sergje for at leverandaren (eller anbydaren) er kjend med
hagskulen sine innkjgpsvilkar (Alminnelige vilkar for
kjgp av handelsvarer i staten)

spesifisera om skjemaet gjeld ein farespurnad eller
bestilling

sikre at materiell og tenester er klart og eintydig ihht.
produktspesifikasion

spesifiser gnskt leveringstidspunkt og/eller dellevering
leggje ved tollfriheitserklaging ved kjgp av
undervisningsmateriell fra utlandet

Ved bestilling mé falgjande informasjon vere oppagitt:

spesifisert krav til emballering og forsendelsesméte
spesifisert leveringsadresse og kontaktperson

vistil anbod dler tilbod nér dike finst

vistil etablerte avtaler ndr dike finst

Passe pa at rett faktur aadr esse og rett leveringsstad
(adresse) er oppaitt ved bestilling.

Passe pa & spesifisere namnet pa bestiller som referanse.
Framskaffe og leggje ved naudsynt dokumentasjon pa
det materiell som er gnskt.

Bedtiller

Alternativt sende bestilling over til driftsansvarleg eller
I T-ansvarleg ved avdeling/stab.

Varemottakar

Siatil at:

sendingaikkje har ytre skader

varaer ihht. bestillinga

elektroniske komponentar og instrument el. Er emballert
i «antistatisk» materiae

ved leveranse av |lgysemiddd alltid skal ha
yrkeshygienisk datablad pa norsk (Y H-blad)

databladet alltid vert lest for vara vert kontrollert og
brukast

Y H-blad for nye stoff sendast til registrering.

Vedkommande tilsett som mottek/har bestilt vara/tenesta
skal kontrollere og attestere for at punkta over er i orden

Hagskulen i Sogn og Fjordane
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enten pa pakksetel eller bestillingsskjema.
Pakkseddelen skal som regel leggjast ved fakturaen, eller
den som har motteke vara attesterer for mottak pa original-
utbetalingsbilaget.
- Utfylle kontrolldelen av innkjgpsskjemaet
Bedtiller 8. - Utfare reklamasjon dersom vara eller tenestaikkje er i
samsvar med bedtillinga
Rekneskap 9. - Oversender fakturatil attestasjonsansvarleg
Attestagons- 10. | Ved attestering skal ein kontrollere fylgjande:
ansvarleg
at varene er mottekne
at fakturaeri tréd med det som er levert
at same fakturaikkje er levert tidligare
at prisar og evt. rabattar stemmer med det som er avtala
at det ikkje er grunnlag for reklamasjon
Fakturaen skal enten vedleggast attestert pakkseddel (av
bestiller) eller betiller skal attestere for motteken vare pa
originalutbetalingshil aget.
Attestasjons- 11. |- Farer pakonto og ansvarsomrade for belastning
ansvarleg (kontering).
Attestasons- 12. - Oversende fakturaen for tilvising.
ansvarleg
Budgjett - Tilvisefaktura, atil at tilstrekkeleg
ansvar 13. underdokumentasjon som pakksetel og ordre ligg ved
Rekneskap 14. - Bokfgrer og utbetaler fakturaen. Kontrollerer at
postering er i tr&d med kontering og at utbetalt belgp er i
trad med faktura,
Budgjett - Autoriserer utbetalinga og sender denne til banken.
ansvar med 15.
autorisasons
mynde

Merknader til prosedyrane;

Vert varaltenesta bestilt av ein tilsett som har delegert budgettansvar (bestillingsrett) falgjer vi
same prosedyre, men pkt. vedr. innhenting av godkjenning fell ut.

Hegskulen aksepterer berre fakturagebyr nér dei er avtala pa ferehand.

~ - Formatert: Punktmerking og
nummerering

3.2 Reklamasjon
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3.3

3.4

Reklamasjon skal utfarast av rekvirent. Reklamasjonsrapport vert fylt ut og sendt til
leverander og budsjettansvarleg. Budsjettansvarleg skal sergje for at fakturaikkje vert
attestert eller betalt far leveransen er godkjend. Rekvirenten ma halde
budsjettansvarleg orientert om saksgangen.

-

Inventarregister

Driftsmidlar av varig verdi ska listefarast og merkast. Med varig verdi meinast
driftsmidlar som enkeltvis har ein kjgpsverdi over kr 30.000. Lett omsetjelege
eigedelar (personlege datamaskiner, kamera, videokamera, kommunikasjonsutstyr
m.m.) skal likevel dltid listefgrast og merkast. Tilgang og avgang (ved sal) fra lista skal
forast i eigen salsprotokoll og ha referanse til rekneskapsbilag. Ved kassagon skal
dette noterast palista. Se elles pkt. 3.4

Sal og kassasjon av eigedelar.

Kassason og sal av hggskulen sine eigedelar skal skje etter " Normalinstruks for
utrangering og kassasion av materiell og byagningar, samt for avhending av materiell
som tilherer staten.”

Normalinstruksen gjev desse hovudretningdinene:

- Avhending skal som hovudregel skje ved sal. Materiellet kan gjevast vekk
dersom direktaren har vedtatt dette, og gjenstanden har liten verdi. Ved
betydelege verdiar md UFD godkjenne géva.

Ved sal skal mélet vere & fa starst mogeleg gkonomisk utbyte ut fravarasin
marknadsverdi. Vara skal som hovudregel seljast til den kjgparen som byr
hagaste pris.

Sal skal som hovudregel utlysast som offentleg kunngjering analogt med reglar
for innkjegpskunngjering, & Normalinstruksen. Direkte sal kan nyttast nar
materiellet har liten verdi, eler salet ma skje raskt av spesielle &rsaker eler berre
eit mindre tal kjgparar er aktuelle.

Salet skal farast i eigen salsprotokoll. Ogsa vedtak om direkte sal skal farast i
denne protokollen.

For listefarte eigedelar skal det ferast ein tilsvarande kassasjonsprotokoll.
Denne skal innehade informagon om; Kva materiell som skal kasserast, om
materidllet skal kastast som skrap eller overfarast til andre etater i staten.
Protokollen m& underskrivast av person med mynde til & gjera slike vedtak, som
regel ein person med tilvisingsmynde.

Den som har mynde til & kassere mata stilling til om materiell m.v. ska sdljat,
overferast til andre offentlege etatar eller kasserast. Vedkommande ma gatil at
inntektene ved sal/overfaring minst dekkjer avhendingskostnadene. Kassagjon
skal gjerast pd minst mogeleg kostnadskrevjande méte.

Hagskulen i Sogn og Fjordane 12
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4. AVTALER

4.1 _ Innkjgpsavtaler

-

Hagskulen i Sogn og Fjordane er med i Sogn og Fjordane Fylkeskommune sin
innkjepsordning, SFFI. Pr. 01.01.05 finst det avtaler pa fylgjande utstyr:

PRODUKT
Kontorrekvisita
Skulemateridll
Datarekvisita

Lys-artiklar

Reinhaldsutstyr, -rekvisita, -papir, -
Dispensarar

Kopipapir

Kopimaskiner Ricoh
Kopimaskiner Xerox
Frankeringsmaskiner
Telefaks
Makuleringsmaskiner
Innbinding

Kopimaskiner Canon Norge

Konvolutteringsmaskiner (vekter,
brevopnarar etc.)
Dikteringsutstyr

Stempel

PC

Video konferanseutstyr

Trykking av konvoluttar m/logo
Skjema, blankettar, konvoluttar, brevark
mm med logo.

Mgblar

Brannsikre dokumentskap
Rearos produkter
Arkivskap, Garderobeskap

Drivsgtoff, Olje

Elektrisk kraft
Formidling annonser
Hotell

LEVERAND®R
S-GRUPPEN ASA, Sandane

Xerox X-tra
Hellevang Kontorsystemer AS, Farde
Hukseth AS
Hellevang Kontorsystemer AS, Farde

Sogn Kontorsenter, Kontorsenteret i Ferde
og Intern Datai Ma gy
Sogh og Fjordane Kontorservice AS, Farde

P.A. Foldal Stempelfabrikk
Ementor AS

AD Com Data, Nordfjordeid
Skrivargarden, Ardal

Hellevang Kontorsystemer AS, Farde
Hukset AS, Farde
Dahlgren Agentur, Nordfjordeid

Hellevang Kontorsystemer AS, Farde
AS NORSKE SHELL

Sognekraft

Firda, Farde

Alexandra hotell, Loen + hotellavtalen for
UH sektoren  Hotellavtae

Hagskulen i Sogn og Fjordane
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4.2

4.3

S.

HSF er ogsd med pa innkjgpsavtaler som er forhandla fram av universitets- og
hagskulesektoren. Pr. 01.01.05 finst det bl.a. avtaler pa fylgjande:

Flyreiser

Hotelltenester

Innkjgpsavtalene er lagai samsvar med Lov om offentlege kjgp mm. Leverandegrane
vert valde etter ei totalvurdering der det vert lagt vesentleg vekt pa kvalitet, pris,
service- og leveringsvilkar.

~ - Formatert: Punktmerking og

e nummerering

Rammeavtaler
HSF inngér etter behov rammeavtaler med lokale leverandarar for & oppna fordelaktige
kvantumsrabattar. Dersom avtalene skal fungere dlik det er meint i regelverket, skal alle
som gjer innkjep for hegskulen lojalt falgje slike avtaler. Hagskulen har pr. 2005
falgiande rammeavtaler:

Sogn Reinhaldsservice, Sogndal

BB servicesystem, Farde

~ - Formatert: Punktmerking og |

e nummerering

Rabattavtaler
HSF oppretter ogsa rabattavtaler med forskjellige lokale leverandgrar. Vanlegvis gjeld
desse avtalene ogsa il sette ved skulen. For tida har vi rabattavtaler med fylgjande
firma

Skjeldestad Libris, bgker og papirvarer 20 % rabatt

Eikenaes Interbok, baker og papirvarer 20 % rabatt

Akademika AS, 10 % rabatt norske titlar, 20 % rabatt utanlandske titlar.

_ ~ -] Formatert: Punktmerking og
7 nummerering

REVISJON

Retningdlinjene for innkjep ved Hagskulen i Sogn og Fordane er vedtekne i styremgte
den 28.09.2005. Styret gjev direktgren fullmakt til & revidere reglementet i tréd med
endringar i underliggande lover, forskrifter, reglement og avtaler, og innanfor rammene
som er sett i retningslinene vedtatt i denne styresaka.
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‘ 6. RUTINAR FOR REGISTRERING | SECURMARK (nummerering

- 1 Formatert: Punktmerking og ‘
e | nummerering

| 6.1 Fgremal

Driftsmidlar av varig verdi skal nummererast/merkjast og listefarast i eigen protokoll.
Med varig verdi meinast driftsmidlar som enkeltvis har ein kjgpsverdi over kr 30.000.
Lett omsetjelege eigedelar (personlege datamaskiner, kamera, videokamera,
kommunikagonsutstyr m.m.) skal likevel dltid listefarast. Tilgang og avgang (ved sal)
fralistaskal hareferansetil rekneskapsbilag. Ved kassagjon skal dette noterast pa lista.

~ - Formatert: Punktmerking og
e nummerering

| 6.2 Definisjonar
Hagskulen i Sogn og Fjordane registrerer fylgjande kategoriar:
EDB-Utstyr
AV-utstyr
Lab.-/undervisningsutstyr
Kontorteknisk utstyr
Musikkinstrument
Utstyr til drift av bygningar
Koyretay
Magblar og starre inventar

Nk~ wWNE

- 1 Formatert: Punktmerking og ‘
e | nummerering

| 6.3  Ansvar

Direktar/@konomidirekter er overordna ansvarleg for rutinen. Ansvar for registrering
og oppfalging er tillagt avdelingane.
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| 6.4  Prosedyre
Prosedyre for Securmark skal utarbeidast ut fra vilkarai dette reglementet.
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