
NDF Rutiner for innkjøp       10.12.2020 
 
Norges Dykkeforbund ønsker å ha faste rutiner som følges ved innkjøp. Målsetningen er at 
dette bidrar til å sikre et ryddig og trygt innkjøp og bidrar til å holde prosesser rundt innkjøp 
effektive både i forkant, underveis og i etterkant for administrasjonen. NDF er opptatt av 
rettferdig konkurranse og ønsker gode samarbeid sine leverandører.  
 
Beregning av anskaffelsens verdi 
Konservativt anslag skal benyttes ved beregning av en anskaffelses verdi. Et utgangspunkt 
kan være veiledende priser inkludert frakt.  
 
Innkjøp av varer eller tjenester for inntil 100 000kr (EKS MVA). 
Det skal være god oversikt over prisnivå på produkter det skal gjøres innkjøp av. Ved 
usikkerhet eller første gangs innkjøp av et produkt skal det innhentes tre ulike tilbud. 
For å kunne identifisere hvilket av de tre tilbudene som er best, skal det da gjennomføres en 
kravspesifisering og en forhåndsvurdering av pris, kvalitet, leveringstid eventuelle rutiner for 
service og oppfølgning. Målsetningen med dette er å kunne begrunne avgjørelsen i 
etterkant. 
 
Innkjøp av varer eller tjenester for mellom 100 000kr og 1 100 000kr (EKS MVA) 
 
Arbeidsgruppe 
Administrasjonen utnevner en arbeidsgruppe for utarbeidelse av tilbudsforespørsel. 
Arbeidsgruppen skal minimum inneholde 2 personer. 
 
Informasjon om tilbudsforespørsel 

1) Informasjon om innkjøp skal være offentlig tilgjengelig og aktører som ønsker å gi 
tilbud skal ha anledning til dette. 

2) Oppdragsgiver kan kreve kvalifisering for å gi tilbud. Krav for å kvalifiseres kan dreie 
seg om organisasjonsform, økonomisk og finansiell kapasitet, tekniske og faglige 
kvalifikasjoner. Disse kravene skal stå i forhold til forespurt leveranse. 

3) Tilbudsforespørsel kan sendes det som oppfattes som de mest aktuelle tilbyderne 
4) Det skal være en frist for innsendelse av tilbud fra leverandør.  

 
Tilbudsforespørsel 
Hovedpunktene i kontrakten som signeres ved tildeling skal være en del av 
tilbudsforespørselen. Dette bør inkludere følgende punkter. 
 

1) Konsekvens ved brudd av forpliktelser levert som en del av tilbud skal stå i forhold til 
leveransens størrelse og det skal informeres om hvilke konsekvenser som er gjeldene 
i tilbudsforespørselen. Dette skal inkludere brudd på leveringstid, men kan også 
omhandle kvalitet, feil /mangler i leveransen eller mangler i forhold til 
kravspesifikasjon. 

2) Eventuelle krav til serviceutdanning hos tilbyder 
3) Informasjon om NIF og NDF retningslinjer for etisk handel 

 
Kravspesifikasjon 

https://www.idrettsforbundet.no/siteassets/idrettsforbundet/tema/retningslinjer/nifs-retningslinjer-for-etisk-handel---vedtatt-24-juni-2013.pdf


1) Kravspesifikasjon utarbeides av arbeidsgruppen 
2) Kravene kan ikke vise til bestemte fabrikater, prosesser, varemerker, patenter eller typer 

eller en bestemt opprinnelse eller produksjon som fører til at visse leverandører eller 
produkter favoriseres eller utelukkes. En slik henvisning er likevel tillatt dersom: 

a) Det er nødvendig ut fra anskaffelsens formål, eller 
b) Det ikke er mulig for oppdragsgiveren å beskrive anskaffelsen tilstrekkelig presist og 

forståelig på en annen måte. Henvisningen skal følges av uttrykket «eller tilsvarende» 
3) Vekting av ulike kriterier skal utarbeides som en del av kravspesifikasjon.  
4) Tilbydere skal ha informasjon om hvordan vektingen gjennomføres. 

 
 

 
Dokumentasjon 

1) Valgt leverandør skal levere skatteattest. Denne skal ikke være eldre enn 6mnd 
2) All dokumentasjon som kan være som kan være avgjørende for beslutninger skal 

oppbevares minimum ut garantiperioden. 
 
 

Tildeling 
Basert på kriteriene i vektingen utarbeider arbeidsgruppen sin innstilling som fremlegges FS.  
Tilbydere som ikke vant konkurransen skal få skriftlig beskjed og begrunnelse. 
Anskaffelser gjort av NDF er ikke offentlige anskaffelser og tildeling er endelig og kan ikke 
påklages. 
 
Kontraktinngåelse mellom leverandør og oppdragsgiver 
Vilkårene som er lagt til grunn for innkjøpet skal kontraktfestes skriftlig. Kontrakt 
underskrives ved bestilling. 
Kontrakten skal minimum inneholde: 

1) Konsekvens av brudd på leveringstid, dagbøter etc. 
2) Hva som ansees å være levert leveranse 
3) Garantiperiode og forpliktelsene leverandør har i etterkant 
4) Betalingsbetingelse skal være minimum 30 dager 

 
 


