RUTINE FOR TILBOD/ANBUD

Den saksbehandleren som skal ha ut anbud skal informere sekretariatet om dette, på mail eller på annen måte. 

Sekretariatet legger et notat e.l. på «disken» om at det er ute anbud, og alle må merke seg dette, så vi ikke kommer i skade for å åpne eventuelle anbud.
Vær obs ved åpning av posten. (Konvolutter som inneholder anbud skal være merket).

Dersom Tenestetorget tar i mot anbud, så skal de notere på anbudet dato og klokkeslett for når det er mottat, samt signatur og stempel. Tenestetorget må umiddelbart gi beskjed til Sekretariatet om at de har tatt i mot anbud. (Må ikke legges rett i posthylla til Sekretariatet).

Dersom anbud blir levert direkte til Sekretariatet av tilbyder, så må vi notere på anbudet dato og klokkeslett, samt undertegne og stemple.

Dersom det bes om kvittering for at anbud er levert, så skal skjema for dette brukes. Ligger på mappe Felles (sekretariatet). Tenestetorget får et eksemplar til sitt bruk.
Vi tar en kopi av kvitteringen og oppbevarer i en mappe i 6 .mnd.

Sekretariatet oppbevarer eventuelle anbud til søknadsfristen er ute. Fortrinnsvis i det låsbare skapet på Sekretariatet.

[bookmark: _GoBack]Etter anbudsåpning får sekretariatet anbudene til postføring. Skal føres u.off. § 23. Dette gjelder egentlig til leverandør er valgt, men vi opphever det ikke. Det er saksbehandler som må avgjøre hva som eventuelt kan leveres ut til presse eller andre. Noter i notatfeltet på dokumentet i 360 dato og klokkeslett for når anbudet ble mottatt. (hvis en har disse opplysningene).

Hvis vi får beskjed om å ta vare på emballasjen, så kan vi oppbevare dette i en eske i fjernarkivet.


