[bookmark: _Toc263074061][bookmark: _Toc263075392][bookmark: _Toc263757278][bookmark: _Toc263758470][bookmark: _Toc263759126][bookmark: _Toc263943456][bookmark: _Toc269466109]INNKJØPSREGLEMENT 

Vedtatt av kommunestyret 09.09.10 som en del av dokumentet Reglement for Økonomi-Innkjøp-Finans

[bookmark: _Toc263074062][bookmark: _Toc263075393][bookmark: _Toc263757279][bookmark: _Toc263758471][bookmark: _Toc263759127][bookmark: _Toc263943457][bookmark: _Toc269466110]1.1	Virkeområde                                                                                                                                Reglement omfatter alle former for avtaleinngåelse og praktisering av kommunale innkjøp, enten de skjer i regi av kommunens faste driftsorganisasjon, kommunens innkjøpsorganisasjon eller i komiteer, prosjektgrupper e.l.
[bookmark: _Toc263074063][bookmark: _Toc263075394][bookmark: _Toc263757280][bookmark: _Toc263758472][bookmark: _Toc263759128][bookmark: _Toc263943458][bookmark: _Toc269466111]1.2	Målsetting                                                                                                              
Målet med reglementet er å sørge for at kommunen til enhver tid foretar de innkjøp som er økonomisk mest fordelaktige for kommunens virke, etter en helhetlig vurdering av kostnader, service, kvalitet, leveringsdyktighet og betingelser.

[bookmark: _Toc263757283][bookmark: _Toc263758475][bookmark: _Toc263759131][bookmark: _Toc263943461][bookmark: _Toc269466112]1.3	Hjemmel 
Reglementet er hjemlet i henhold til: 
· Lov om offentlige anskaffelser
· Forskrifter om offentlige anskaffelser
[bookmark: _Toc263074065][bookmark: _Toc263075396][bookmark: _Toc263757281][bookmark: _Toc263758473][bookmark: _Toc263759129][bookmark: _Toc263943459][bookmark: _Toc269466113]1.4	Hovedprinsipper                                                                                                      
For alle innkjøp i Kongsvinger kommune gjelder følgende hovedprinsipper:

· [bookmark: _Toc263074066][bookmark: _Toc263075397]Alle innkjøp skal ha sitt grunnlag i vedtatte planer og budsjetter.
· [bookmark: _Toc263074067][bookmark: _Toc263075398]Alle innkjøp skal baseres på reell konkurranse blant kvalifiserte leverandører.
· [bookmark: _Toc263074068][bookmark: _Toc263075399]Kommunens ulike enheter skal ha en mest mulig felles opptreden overfor leverandører i samsvar med prinsippene om god forretningsskikk, likebehandling, ikke-diskriminering på grunn av nasjonalitet eller geografisk tilhørighet og forutberegnlighet.
· Anskaffelsene skal gjennomføres slik at en sikrer gjennomsiktlighet og etterprøvbarhet i anskaffelsesprosessen.
· Anskaffelsene skal gjennomføres på en måte som står i forhold til anskaffelsens verdi og kompleksitet. 
· [bookmark: _Toc263074064][bookmark: _Toc263075395]Alle anskaffelser i kommunen skal foregå innenfor rammen av de krav som til enhver tid er satt for helse, miljø og sikkerhet.
· [bookmark: _Toc263074070][bookmark: _Toc263075401]Kongsvinger kommune forplikter seg til aktiv deltagelse i den etablerte regionale innkjøpsordningen i Glåmdalsregionen.
· [bookmark: _Toc263074071][bookmark: _Toc263075402]Alle innkjøp skal skje ut ifra hensynet til kommunens interesser. Ingen ansatte eller politisk valgte ombudsmenn i kommunen skal utnytte leverandørkontakter til personlig vinning.
· [bookmark: _Toc263074072][bookmark: _Toc263075403]Alle medarbeidere som er involvert i innkjøp skal utføre sitt arbeid på en måte som samsvarer med de etiske reglene som gjelder for Kongsvinger kommune.
[bookmark: _Toc263074073][bookmark: _Toc263075404][bookmark: _Toc263757282][bookmark: _Toc263758474][bookmark: _Toc263759130][bookmark: _Toc263943460][bookmark: _Toc269466114]1.5	Ansvaret for kommunale innkjøp						   
[bookmark: _Toc263074074][bookmark: _Toc263075405][bookmark: _Toc263074075][bookmark: _Toc263075406]Rådmannen har det øverste ansvar for kommunens innkjøp, og har ansvaret for at disse til enhver tid skjer etter lover, reglementer og avtaler.  Rådmannen gis fullmakt til å delegere denne fullmakten til:

· Byggekomiteer, prosjektgrupper o.l., der dette er hensiktsmessig for gjennomføringen av aktuelle anbudskjøp knyttet til de prosjekter disse har ansvar for.
· [bookmark: _Toc263074076][bookmark: _Toc263075407]Kommunens innkjøpsleder når det gjelder inngåelse av rammeavtaler.
· [bookmark: _Toc263074077][bookmark: _Toc263075408]Enhetsledere der dette er hensiktsmessig.
[bookmark: _Toc263074079][bookmark: _Toc263075410][bookmark: _Toc263757284][bookmark: _Toc263758476][bookmark: _Toc263759132][bookmark: _Toc263943462][bookmark: _Toc269466115]1.6	Administrative rutiner for innkjøp                                                                
Innkjøpsrutinene skal gi en effektiv utnyttelse av kommunenes ressurser og sikre at:
· intern kontroll kan oppdage feil slik at disse kan rettes i tide
· intern kontroll må kunne forebygge og avdekke misligheter
· det er klare myndighets- og ansvarsforhold
· hendelsesforløpet ved anskaffelsen kan dokumenteres
· ordningen skaper tillit hos ansatte, leverandører og innbygger

Rådmannen og enhetslederne har ansvar for at alle deler av kommunen har rutiner som sikrer at innkjøp og forvaltning foregår på en betryggende og systematisk måte. Rutinene i de enkelte enheter skal baseres på kommunens overordnede prinsipper og retningslinjer for innkjøp.
[bookmark: _Toc263074086][bookmark: _Toc263075417][bookmark: _Toc263757285][bookmark: _Toc263758477][bookmark: _Toc263759133][bookmark: _Toc263943463][bookmark: _Toc269466116]1.7	Innkjøpsordning -  Rammeavtaler                                                                   
Kommunen skal til enhver tid ha en velfungerende innkjøpsordning ledet av kommunens innkjøpsleder.

[bookmark: _Toc263074087][bookmark: _Toc263075418]Kommunen skal til enhver tid ha oppnevnt produktansvarlige på viktige produktområder, der dette er hensiktsmessig, for å sikre aktiv brukerdeltagelse i anbudsprosesser, avtaleinngåelse, avtale- og leverandøroppfølging samt markedsoppfølging.
[bookmark: _Toc263074088][bookmark: _Toc263075419]
[bookmark: _Toc263074089][bookmark: _Toc263075420]Kommunen skal til enhver tid ha de best oppnåelige rammeavtaler innen de hoved-produktområder der rammeavtaler anses hensiktsmessig.

[bookmark: _Toc263757286][bookmark: _Toc263758478][bookmark: _Toc263759134][bookmark: _Toc263943464][bookmark: _Toc269466117]1.8	Kriterier for valg av leverandør                                                                           
[bookmark: _Toc263074090][bookmark: _Toc263075421]Ved vurdering av hva som er det økonomisk mest fordelaktige tilbud, skal alle relevante kriterier legges til grunn for beslutningen.  

Ved inngåelse av leveringsavtaler og kjøp av varer og tjenester i Kongsvinger kommune, skal det legges vekt på en samlet vurdering av de relevante kriterier.

[bookmark: _Toc263074091][bookmark: _Toc263075422][bookmark: _Toc263757287][bookmark: _Toc263758479][bookmark: _Toc263759135][bookmark: _Toc263943465][bookmark: _Toc269466118][bookmark: _Toc263074092][bookmark: _Toc263075423]1.9	Inhabilitet                                                                                                                                                    Ingen medarbeider i kommunen som deltar i de kommunale innkjøp, kan være involvert i forhold som kan påvirke handlefrihet eller dømmekraft.  Enhver medarbeider som deltar i kommunale innkjøp skal informere sin nærmeste overordnede om reell og mulig inhabilitet slik som egeninteresser, familieforhold, nært personlig vennskap eller lignende i forholdet til leverandøren eller leverandørens representant.

[bookmark: _Toc263074093][bookmark: _Toc263075424][bookmark: _Toc263757288]For utenforstående konsulenter eller rådgivere kan det kreves erklæring om at de ikke har interesser i eventuelle kjøp som knytter seg til de oppdrag de er engasjert i.

[bookmark: _Toc263074094][bookmark: _Toc263075425][bookmark: _Toc263757289][bookmark: _Toc263758480][bookmark: _Toc263759136][bookmark: _Toc263943466][bookmark: _Toc269466119]1.10	Fortrolighet                                                                                                                                          Alle ansatte som deltar i kommunale innkjøp skal utvise fortrolighet i forhold til den informasjon som leverandøren gir om priser, spesifikasjoner og andre forhold av betydning for valg av leverandør.

[bookmark: _Toc263074095][bookmark: _Toc263075426]Dette gjelder både under forhandlingsfasen, under og etter en leveranseperiode.

[bookmark: _Toc263074096][bookmark: _Toc263075427][bookmark: _Toc263757290][bookmark: _Toc263758481][bookmark: _Toc263759137][bookmark: _Toc263943467][bookmark: _Toc269466120]1.11	Leverandørkontakt                                                                                                                                   All kontakt med leverandører skal skje utelukkende ut ifra kommunens interesser og i samsvar med kommunens etiske retningslinjer. Leverandørenes representanter skal gis korrekt informasjon og høflig mottakelse og behandling i henhold til god forretningsskikk. Alle leverandører skal sikres likebehandling. Ingen ansatt i kommunen må bli personlig forpliktet overfor en leverandør eller leverandørens representanter.

[bookmark: _Toc263074097][bookmark: _Toc263075428][bookmark: _Toc263757291][bookmark: _Toc263758482][bookmark: _Toc263759138][bookmark: _Toc263943468][bookmark: _Toc269466121][bookmark: _Toc263074098][bookmark: _Toc263075429]1.12	Dokumentbehandling -  Arkiv                                                                                                                                          I alle deler av kommuneorganisasjonen skal det finne sted en betryggende oppbevaring og makulering av alle saksdokumenter som vedkommer kommunens innkjøp.  
Sentralt i kommunen skal det til enhver tid føres en løpende oversikt over de rammeavtaler som gjelder. Saksdokumenter for hver rammeavtale skal oppbevares samlet, systematisert og ordnet, og oppbevares i hensiktsmessige arkivformer og under slike forhold at innholdet ikke er tilgjengelig for uvedkommende.

[bookmark: _Toc263074099][bookmark: _Toc263075430]Dokumentasjon vedrørende løpende innkjøp blir gjenstand for de regler som ellers gjelder for kommunens retningslinjer mht. arkivering og makulering.

[bookmark: _Toc263757292][bookmark: _Toc263758483][bookmark: _Toc263759139][bookmark: _Toc263943469][bookmark: _Toc269466122]1.13	Regional innkjøpsordning                                                                                                                      Sammen med kommunene Våler, Åsnes, Grue, Eidskog, Nord-Odal og Sør-Odal deltar Kongsvinger kommune i et Regionalt innkjøpsforum for Glåmdalsregionen. 

· Kongsvinger kommune forplikter seg til en aktiv og ledende deltagelse i dette innkjøpssamarbeidet. 
· Kongsvinger kommune forplikter seg til å overholde de regler og rutiner som gjelder for Regionalt innkjøp i Glåmdal.

