Arkivrutiner for Anskaffelsessaker
Anbud/tilbud og tilhørende saksbehandling



Anbudssaker registreres som ANSK-sak i arkivdelen ANSKAFF.
Klasseringskode	TI: 	& 50 (Erverv, makeskifte, kjøp, anskaffelser)
			KOMM:	anskaffende kommune
			HIST:	Saksnummer til sak fra tidligere base hvis finnes
	
[image: ]

· Sak opprettes som nevnt overfor av anskaffende virksomhet eller ved kontakt med arkivet.

· Konkuransegrunnlaget/anbud registreres av anskaffende virksomhet på saken i WebSak Fokus. Alle mottakere av konkurransegrunnlaget/anbudet skal føres inn. (ikke unntatt offentlighet).

· Tilbud kommer inn til Servicetorget/saksbehandler som stempler konvolutt med dagens dato og signerer for mottatt med signatur og klokkeslett.

· Tilbud hentes av  virksomhet Innkjøp/anskaffende virksomhet etter utgått tilbudsfrist for levering av tilbud.

· Anskaffende virksomhet åpner tilbud.

· Åpnet anbud kopieres. Kopier beholdes hos anskaffende virksomhet og originaler sendes arkivtjenesten for journalføring og bevaring. (evt. orginaler beholdes hos anskaffende virksomhet for oversending til journalføring i etterkant av avsluttet anskaffelsesprosess)

Arkivet journalfører og skanner innkomne tilbud. Alle tilbud registreres, men skanner og journalfører kun tilbudsbrev og prisskjema for de enkelte tilbudene. (avsender av tilbud er unntatt offentlighet jfr. Offentlighetsloven § 23, 3. pkt. frem til det er offentlig hvem som fikk anbudet)

· Anskaffende virksomhet utarbeider åpningsprotokoll. Unntatt offentlighet jfr. Offentlightesloven § 23.1 frem til det er offentlig hvem som fikk anbudet.

· Anskaffende virksomhet utarbeider anskaffelsesprotokoll og registrerer denne i WebSak Fokus. Unntatt offentlighet Offentlighetsloven § 23.3 frem til leverandør er valg.

· Anskaffende virksomhet evaluerer tilbudene og sender meddelelse om tildelingsbekreftelse til samtlige tilbydere om beslutning.

· Når beslutning om valgt tilbyder er sendt ut skannes tilbudet av valgt tildyber i sin helhet og legges til som et vedlegg i allerede eksisterende journalpost (tidligere journalført innkommet tilbud fra aktuelle leverandør)  Unntatt offentlighet fjernes på denne journalposten.

Alle originale papirversjoner av tilbud arkiveres i papirformat i bokser hos arkivtjenesten. (siden vi ikke skanner inn alle tilbud)

Ikke valgte tilbud, i papirformat, kastes X år etter avsluttet anskaffelsessak.

· Signert kontrakt journalføres og skannes. Unntatt offentlighet jfr. Offentlighetsloven § 23.1. Orginal sendes arkivtjenesten for oppbevaring.

· Ansakffelsessaken ansees som avsluttet.

· Evt. spm. om nærmere begrunnelser for avgjørelse og annet journalføres på samme sak. (se vedlegg)

Godtatt 24/09-2014


……………………………………………………………..
Anne Laila Kirkeng
arkivleder
Eidsberg kommune
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	 Dokument 
	Saksgang 
	U/UO 

	Anskaffelsesprotokoll 
	Lages av innkjøper; lagres og oppdateres fortløpende. Endelig versjon journalføres i WebSak fokus av anskaffende virksomhet.
	UO, 23-3 frem til leverandør er valgt. 

	Mailer/dokumenter som avklarer anskaffelsesbehovet nærmere; f eks innspill fra enheter eller anskaffelsesgruppens medlemmer som beskriver behovet etc 
	Samles og arkivføres av innkjøper 
	UO, 14-1; evt. 23-1 

	Fullmaktskjema
	Sendes ut og mottas utfylt av innkjøper/evt. postmottak; arkivføres 
	UO - 23-1 

	Konkurransedokumenter: 
	Konkurransegrunnlag med vedlegg utarbeides av innkjøper; underskrift; utlysing. Journalføres i WebSak fokus
	U 

	Konkurransegrunnlag med vedlegg: 
	
	

	Leveransebeskrivelse/kravspesifikasjon 
	
	

	Kontraktsutkast med bilag 
	Utlyses som utkast - endelig versjon med alle bilag ferdigstilles etter karenstidens utløp. Se nærmere nedenfor under "Kontrakt". 
	

	Tilbudsforside 
	Lages av innkjøper; leveres tilbake utfylt som en del av tilbudet. Se nærmere under "tilbud". 
	

	Prisskjema 
	
	

	HMS-egenerklæringsskjema 
	
	

	Referanseskjema 
	
	

	Avtale E-handel
	
	

	Utlysingstekst 
	Genereres i Doffin. Innkjøper arkivfører utlysingen. 
	

	Spørsmål fra interessenter angående utlysingen 
	Skal leveres skriftlig fra interessenter. Spørsmålene skal deretter publiseres i Doffin - sammen med svarene (se nedenfor). 
	UO, 23-1 

	Svar på spørsmål (svar til alle - i Doffin) 
	Innkjøper svarer i Doffin. Svarene må deretter arkivføres. 
	U (fordi anonymisert) 

	Tilleggsinformasjon som oppdragsgiver legger ut på Doffin 
	Innkjøper lager tilleggsinfo i Doffin; knytter evt.til dokumenter med tilleggsinfo. Både utlysing med tilleggsinfo og evt. tilleggsdokumenter som er publisert må deretter arkivføres. 
	U 

	Referat tilbyderkonferanse 
	Innkjøper lager referat. Utlyses i Doffin og journalføres i WebSak Fokus. 
	U




	 Dokument 
	Saksgang 
	U/UO 

	Tilbudene med alle vedlegg og evt. bilag til vedlegg 
	Journalfører og skanner kun tilbudsbrev og prisskjema på alle tilbydere.

Etter valgt tilbud skannes hele tilbudet inn og legges som vedlegg på eksisterende journalpost. Journalposten åpnes for offentligheten etter offentliggjøring av valg.  
	UO, 23-3 frem til leverand ør er valgt 

	· Utfylt tilbudsforside 
	
	

	· Tilbudsbrev 
	
	

	· Dokumentasjon kvalifikasjonskrav 
	
	

	· Dokumentasjon leveransebeskrivelse 
	
	

	· Dokumentasjon tildelingskriterier, herunder utfylt og signert prisskjema 
	
	

	· Evt. egenerklæringer, f. eks. status ILO-kjernekonvensjoner 
	
	

	· Varekataloger (elektronisk eller i papirform) 
	
	

	· Vareprøver 
	
	

	· Reviderte tilbud (ved anskaffelsesprosedyrer med forhandling) 
	
	

	Åpningsprotokoll 
	Lages av innkjøper, undertegnes av to personer, journalføres. 
	UO, 23-1 frem til leverand ør er valgt 

	Avvisning av tilbud (for sent innkommet, vesentlige forbehold) 
	Lages av innkjøper. Journalføres. 
	UO, 23-1 frem til leverand ør er valgt 

	Evt. Innsynskrav 
	Kun skriftlig henvendelser godtas. Journalføres. 
	U, evt. UO mens forhand. pågår, 23-1 

	Evt. svar på innsynskrav med evt. vedlegg 
	Lages av innkjøper og arkivføres. 
	U 

	Evt. klager på avvisning 
	Mottas pr mail eller brev (sjeldent muntlig). Journalføres 
	U, evt. UO mens forhandl pågår, 23-1 

	Evt. referater fra forhandlinger 
	Lages av innkjøper. Journalføres 
	UO frem til lev. er valgt, 23- 1 

	Evalueringsdokument/hjelpeark i evalueringen: 
	Lages ar innkjøper. Journalføres. 
	UO, 14- 1; merinnsyn må vurderes 

	· Kvalifikasjonsvurdering 
	
	

	· Vurdering om leveransebeskrivelsen er tilstrekkelig 
	
	

	· Evaluering av tildelingkriterier 
	
	

	Administrativ sak eller byrådssak 
	Lages av innkjøper. Sendes tjenestevei. Arkivføres? 
	UO, 14-1 

	
	
	

	Administrativt vedtak eller byrådsvedtak (tildeling) 
	Undertegnet av enhetsleder eller byråd. Arkivføres. 
	U 

	Meddelelse om tildeling med opplysning om karenstid 
	Lages av innkjøper. Arkivføres og sendes til alle tilbydere som ikke er avvist tidligere. 
	U 

	 Dokument 
	Saksgang 
	U/UO 

	Evt. Innsynskrav 
	Mottas muntlig, pr mail eller brev. Skriftliggjøres. Journalføres. 
	U 

	Evt. Svar på innsynskrav 
	Lages av innkjøper og journalføres. 
	U 

	Evt. klagebrev 
	Mottas pr mail eller brev. Journalføres. 
	U 

	Evt. svar på klagebrev 
	Lages av innkjøper og journalføres. 
	U 

	Evt. utsetting av kontraktsinngåelse/forlengelse av karensfrist 
	Lages av innkjøper. Sendes til alle tilbydere. Journalføres.
	U 

	Kontrakt 
	Ferdigstilles av innkjøper. Undertegnes av rådmann. Sendes til tilbyder /legges frem for underskrift. Signert versjon journalføres og orginal sendes arkivtjenesten for bevaring. 
	UO, 23-1 



Grønn bakgrunn: Innkommende dokumenter (I) 
Gul bakgrunn: Utgående dokumenter (U) 
Grå bakgrunn: Notater (X) 
Rosa bakgrunn: Saksfremlegg (S)
Kolonne UO/U: 
Denne kolonnen viser et forslag for unntakelse fra offentlighet. Saksbehandler må i alle tilfeller vurdere opplysningene i dokumentet på selvstendig grunnlag. Det må også vurderes når et UO-dokument evt. kan bli "omgradert" til "U". Denne vurderingen må alltid gjøres før dokumentet ferdigstilles og arkiveres.
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