Trendelag fylkeskommune
Troondelagen fylhkentjielte

Ytre Namdal vgs - Charlottenlund vgs - Guri Kunna vgs

Rutine for innkjgp av produkter og tjenester

Dokumentasjon
kontrolleres
etter vare krav

Undersgke
leverandgrer

Undersgke
behov

Velge og
bestille

Formal:
Vi sgrger for at alle kjgp og leie av produkter og tjenester oppfyller vare krav og utfgres pa en etisk og
juridisk forsvarlig mate.

Omfang og definisjoner:

Normalt bruker vi de sentrale innkjgpsavtalene som er etablert, vurdert, evaluert og bestemt av
Trgndelag fylkeskommune. Hvis dette ikke er mulig, vurderer vi hvert enkelt tilfelle ngye. Spesielt
utstyr og personell brukt i undervisning kan kreve spesifikke innkjgp.

Fremgangsmate for kjgp av produkter:

1. Ansvarlig for innkjgp forholder seg til lov om offentlige anskaffelser og Anskaffelsesstrategi
2022-2025 ved Trgndelag fylkeskommune. Det sendes en bestilling til en forhandskvalifisert
leverandgr. Vi ber om dokumentasjon fra leverandgren som inkluderer informasjon om
produktenes kvalitet og samsvar med vare spesifikasjoner.

2. Leverandgren leverer varene og sender fakturaen til fakturamottaket i Trgndelag
Fylkeskommune.

3. Etter mottak av varene, godkjenner innkjgper fakturaen for betaling. Hvis det oppdages avvik,
diskuteres dette med leverandgren for a finne en Igsning.

4. Hvis fakturaen ikke stemmer overens med bestillingen, avklares dette med leverandgren.

Fremgangsmate for tjenester (innleie av kompetanse):

1. Pedagogisk leder/avdelingsleder bestiller tjenesten hos et bemanningsbyra/rederi i henhold
til fylkeskommunale rammeavtaler. Det foretas kontroll av CV, attester og annen
dokumentasjon i forhold til kravene for stillingen. Det gjennomfgres et muntlig intervju av
kandidaten. Vurderingen skjer i forhold til skolens kompetansekrav til stillingen.

2. Pedagogisk leder/avdelingsleder skriver en avtale med den som leverer tjenesten og krever
politiattest for undervisning i skolen. Rektor godkjenner avtalen. Signert avtale arkiveres.
Kandidatens personopplysninger og startdato/sluttdato blir registrert i Everyone, skolenes
system for handtering av personalrettede oppgaver, eksempelvis lgnn og tilsetting.
Lonnskostnaden faktureres fra den som leverer tjenesten.

3. Behovet for kompetanse og innleie blir arlig vurdert av pedagogisk leder i henhold til kravene
til stillingen.

Kjop av kurs/hele undervisningsopplegg
Ved kjgp av eksterne kurs/tjenester skal avdelingsleder kontrollere at kurstilbyder innehar de riktige
godkjenninger, KS-system og myndighetskrav i tillegg til kvalifisert personell. Inspeksjoner og
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leverandgrrevisjoner kan vaere aktuelt. Resultatene av inspeksjoner og revisjoner brukes til videre
forbedringer. Avdelingsleder kontrollerer og vurderer kurstilbydere arlig.

Ansvar og myndighet:
Fagledere handterer planlagte innkjgp i trad med budsjetter. Innkjgp som ikke er planlagt i budsjettet,

ma godkjennes av rektor.

Referanser:
e Lov om offentlige anskaffelser
e Forskrift om offentlige anskaffelser
e Anskaffelsesstrategi og veiledere - Trgndelag Fylkeskommune



https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2016-06-17-73
https://lovdata.no/dokument/SF/forskrift/2016-08-12-974
https://www.trondelagfylke.no/om-oss/anskaffelser/anskaffelsesportal/vml/

