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Innkjøpsrutine for bestillere 
1. Formål
Formålet med denne rutinen er å sikre at alle kjøp av varer og tjenester:
· gjennomføres i samsvar med gjeldende regelverk (LOA/FOA)
· skjer via kommunens rammeavtaler der disse finnes
· er effektive, transparente og økonomisk forsvarlige

2. Omfang
Rutinen gjelder for alle ansatte med bestillingsmyndighet i kommunen som foretar innkjøp av varer og tjenester.

3. Ansvar
· Bestiller: 
· Følger rutinen ved alle innkjøp
· Sikrer at riktig rammeavtale benyttes
· Dokumenterer bestillingen
· Leder: 
· Sikrer at ansatte har nødvendig opplæring
· Godkjenner bestillinger iht. fullmaktsstruktur
· Innkjøpsfunksjon: 
· Tilrettelegger rammeavtaler
· Gir veiledning ved behov

4. Fremgangsmåte ved kjøp fra rammeavtale
4.1 Avklare behov
Før bestilling skal bestiller:
· Definere hva som skal kjøpes (type vare/tjeneste)
· Vurdere om behovet kan dekkes standardisert
· Sikre at kjøpet er nødvendig og innenfor budsjett

4.2 Sjekke om rammeavtale finnes
Bestiller skal:
1. Kontrollere kommunens avtaleoversikt / avtaleportal
2. Avklare: 
· Om det finnes relevant rammeavtale
· Hvilke leverandører avtalen gjelder for
· Om det er én leverandør eller flere (parallelle avtaler)
👉 Dersom rammeavtale finnes, skal denne benyttes

4.3 Valg av leverandør
a) Rammeavtale med én leverandør:
· Bestilling gjøres direkte hos leverandøren
b) Rammeavtale med flere leverandører:
Bestiller må følge avtalt tildelingsmekanisme:
· Prioritert rekkefølge (rangering)
· Mini-konkurranse
· Geografisk fordeling eller fagområde
👉 Se avtaledokumentet for riktig metode

4.4 Gjennomføring av bestilling
Bestilling skal:
· Gjøres via godkjent bestillingssystem (f.eks. e-handelssystem/punch out) for de avtalene som ligger der. For andre avtaler epost eller telefon.
👉 Se avtaledokumentet for riktig metode
· Bestillingen skal inneholde: 
· Referanse til rammeavtale
· Korrekt leverandør
· Beskrivelse av vare/tjeneste
· Pris iht. avtale
· Leveringsadresse og kontaktperson

4.5 Kontroll før bestilling
Bestiller skal alltid sikre:
· At pris er i henhold til avtale
· At eventuelle rabatter er trukket fra
· At leveransen er innenfor avtalt sortiment/ytelse
👉 Er du i tvil kontakt innkjøpsfunksjonen 

4.6 Mottak og kontroll av leveranse
Ved mottak skal bestiller:
· Kontrollere at levering stemmer med bestilling
· Kontrollere kvalitet og kvantum
· Registrere avvik ved behov

4.7 Fakturakontroll
Ved fakturabehandling skal bestiller:
· Kontrollere at faktura samsvarer med: 
· Bestilling
· Avtalepriser
· Avvise/returnere faktura ved avvik

5. Avvikshåndtering
Avvik kan være:
· Feil pris
· Feil leveranse
· Manglende levering
· Brudd på avtalevilkår
Avvik skal:
1. Meldes til leverandør
2. Registreres i kommunens avvikssystem
3. Eventuelt meldes til innkjøpsansvarlig

6. Når rammeavtale ikke finnes
Dersom det ikke finnes rammeavtale, skal bestiller:
· Kontakte innkjøpsfunksjonen før anskaffelse
· Følge gjeldende anskaffelsesprosedyrer

7. Etterlevelse
· Brudd på rutinen kan føre til feilkjøp og regelverksbrudd
· Telemark Innkjøpssamarbeid KO gjennomføre stikkprøver
· Leder er ansvarlig for oppfølging

8. Tips til bestillere
· Bruk alltid avtaleoversikten aktivt
· Planlegg innkjøp i god tid
· Spør innkjøpsansvarlig ved usikkerhet
· Unngå direktekjøp uten avtale

9. Flytskjema og lenke til der du finner avtaler 
https://app.artifik.no/contracts
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