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1. Formal

Prosedyren skal sikre at leverandgrer og underleverandgrer leverer varer og tjenester som
tilfredsstiller gitte krav til kvalitet.

2. Omfang

Prosedyren gjelder for alle utdanningsomrader ved Trgndelag hgyere yrkesfagskole (THYF). Den
omfatter alle med innkjgpsmyndighet som foretar innkjgp for THYF.

3. Ansvar og myndighet
Rektor har overordnet ansvar for aktiviteter ved THYF, og er ansvarlig for budsjett og innkjgp.

Administrativ leder, utdanningsledere og utviklingsleder har fullmakt til 8 foreta innkjgp innenfor
eget budsjettomrade og rammer for innkjgp bestemt av rektor.

Personell bemyndiget av rektor, administrativ leder og utdanningsleder kan gjennomfgre innkjgp
innenfor angitte rammer.

4. Definisjoner

Interessepart/ Person eller organisasjon som kan pavirke eller blir pavirket av en beslutning,
interessent: aktivitet, leveranse av vare eller tjeneste.

Eksempler: NOKUT, TRFK, ansatt, student, leverandgr, arbeidslivet, m.fl.
Leverandgr: En organisasjon som leverer et produkt, vare eller en tjeneste.
Eksempler: THYF, gjesteforeleser, IKT-leverandgr, m.fl.

Underleverandgr: En leverandgr som utfgrer en del av et produkt, vare, tjeneste eller leveranse
som er avtalt mellom hovedleverandgr og den som bestiller.

Eksempler: Sikkerhetssenter, leverandor av service p8 utstyr levert av
utstyrsleverandor m.fl.

Ekstern Leverandgr som ikke er en del av THYF.

leverandgr: Eksempler: IKT-og utstyrsleverandgr, gjesteforeleser, kursholder m.fl.

Kunde: Person eller organisasjon som kan motta eller mottar et produkt eller tjeneste.

Eksempler: Student ved THYF, arbeids- og samfunnsliv.

5. Beskrivelse

Anskaffelsesstrategi, retningslinjer for innkjgp utarbeidet av Trgndelag fylkeskommune og inngatte
innkjgpsavtaler legges til grunn; og er utgangspunktet for alle innkjgp, se eksterne referanser.

5.1 Rammeavtaler

For oversikt over inngdtte avtaler/rammeavtaler mellom Trgndelag fylkeskommune og leverandgrer
som skal brukes, henvises det til eksterne referanser.

Inngaelse av rammeavtaler der Trgndelag fylkeskommune ikke har rammeavtale skal godkjennes
av rektor.
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Bestilling av varer og tjenester skal skje skriftlig. Bestilling av tjenester/kurs/undervisning som skal
inngd i undervisningsplanen for et emne ma skje i god tid for gjennomfgring, slik at dette kan
innpasses i undervisningspersonalets arbeidsplan, samlingsplaner ved deltidsstudier og i
studentenes undervisningsplan.

5.2 Godkjenning av leverandgrer/underleverandgrer

Ngdvendige innkjgp samt inngdelse av avtaler knyttet til eksterne kurs eller innleie av
undervisningspersonale, foretas hos leverandgrer som er godkjente for formalet. Eksempel kan
veere sikkerhets- og beredskapskurs levert av godkjent sikkerhetssenter, service pa simulatorer.

Dersom det finnes konkurrerende leverandgrer, innhentes det anbud i henhold til retningslinjer for
Trgndelag fylkeskommune.

For avtale inngds, skal det innhentes dokumentasjon pd at leverandgren har de ngdvendige
kvalifikasjoner. Eksempel pa dokumentasjon kan vaere sertifikater, autorisasjoner e.l.

For kurs som inngdr i studentenes studieplaner skal innhold og kvalitet pa kurset kontrolleres.
Kursholder skal inneha de ngdvendige sertifikater der dette er pakrevet, eksempelvis
sikkerhetskurs for maritime utdanninger, eller kurs i sveiseteknikk.

Sensorer ved gjennomfgring av eksamen skal ha de ngdvendige kvalifikasjoner i form av
sertifikater som er tilpasset nivé pa utdanning der dette er pakrevet, f.eks. i tilknytning til maritime
utdanninger, utdanning i sveiseteknikk, m.fl.

5.3 Kontroll av gjennomfgrte kurs eller undervisning

I forbindelse med kurs som levert av eksempel sikkerhetssenter for studenter ved THYF, skal det
gjennomfgres en evaluering etter gjennomfgring av kurset. Utdanningsleder skal sgrge for at
leverandgr oversender studentens evalueringer av kurset til THYF.

Innkjopsansvarlig for kurs som inngdr i studentenes studieplaner skal pase at ngdvendige
kursbevis er pa plass for det kan skrives vitnemal til student.

5.4 Reklamasjoner

Den som gjennomfgrer innkjgp av varer og tjenester sgrger for reklamasjoner pa vare eller
tjeneste hvis det oppstar et behov og er ansvarlig for & folge opp videre saksbehandling.

Avvik knyttet til oppfglging av denne prosedyren, mangler ved leveranse av vare eller tjeneste,
misngye med oppfglging av leverandgr e.l. meldes inn via THYFs meldesystem.

5.5 Kurs for ansatte

For personalkurs hvor det er aktuelt 8 dokumentere gkt kompetanse skal det sgrges for kursbevis.
Den enkelte er ansvarlig for registrering av egen kompetanse i Dossier.

Kryssreferanser
1.4.4 KJ@P AV VARER OG TJENESTER

Eksterne referanser
.20.1 Innkjgpsreglement for Trgndelag fylkeskommune.
.20.3 Inngatt kigpsavtaler i Trgndelag fylkeskommune



https://thyf-ekstern.dkhosting.no/docs/pub/DOK00141.pdf
https://thyf-ekstern.dkhosting.no/docs/pub/DOK00141.pdf
https://tronder.sharepoint.com/:w:/r/sites/intranett/ansatt/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B172EC54B-7D4C-469A-BCAA-CB87B7F0300E%7D&file=201203_Innkj%C3%B8psreglement.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1&cid=c45534a9-08c9-419c-8d85-aa1f3f7d3d72
https://my.mercell.com/nb-no/anbud/75896736/troendelag-fylkeskommune-anbud.aspx?tab=tabAgreements
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