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Rutiner arkivering innkjøp
Ansvarlig: Innkjøpsleder Berit Hovland
Mal for arkivering ved Offentlige anskaffelser 
	Punkt/
sjekk-liste
	Dokumenter 
	Henvisning til lov og forskrift 
	Dokument
type 
	Forslag til tittel:

	1 
	Forarbeider eks Kravspesifikasjon fra virksomheten 
	Off.l § 14 
	Internt notat (X) 


	

	2 
	Konkurranse-grunnlag 
	- Del I 

- Del II 

- ev. Prisbilag 

Offentlig dokument 
	Internt notat til Innkjøpsleder (N) 

(Settes i ”Ferdig” etter utlysing på Doffin/Ted) 
	

	3 
	Tilbudsåpning  (åpningsprotokoll)
	Off.l § 23.3 
	Internt notat til Innkjøpsleder (N) 


	”Tilbuds-åpning konkurranse xx”

	4 
	Tilbudsbrev 
	Off.l §§ 23.3 og 13, jf. Forskrift til LOA § 3.6 
	Innkommende dokument (I) 


	

	5 
	Tilbudene 
	Originaltilbud m/endringer 

Off.l §§ 23.3 og 13, jf. Forskrift til LOA § 3.6 
	Lagres i eget arkiv så lenge avtalen er aktiv (tas inn i arkivplan)
	

	6 
	Evalueringsskjema 
	Før forhandlinger 

Off.l § 14 
	Internt notat til Innkjøpsleder (N) 


	”Evaluerings-skjema konkurranse: xx”

	7 
	Prisevaluering-skjema 
	Før forhandlinger 

Off.l § 14 
	Internt notat til Innkjøpsleder (N) 


	”Pris-evaluerings-skjema konkurranse: xx”

	8 
	Vektingskjema /Poengevaluering 
	Før forhandlinger 

Off.l § 14 
	Internt notat til Innkjøpsleder (N)  
	”Vektings-skjema konkurranse: xx”

	9 
	Referat fra forhandlinger 
	Off.l § 14 
	Internt notat til Innkjøpsleder (N) 
	”Referat konkurranse xx”

	10 
	Evaluerings-skjema 
	Etter forhandlinger 

Off.l § 14 
	Internt notat til Innkjøpsleder (N) 
	”Evaluerings-skjema konkurranse: xx”

	11 
	Prisevaluering 
	Etter forhandlinger 

Off.l § 14 
	Internt notat til Innkjøpsleder (N) 


	”Pris-evaluerings-skjema konkurranse: xx”

	12 
	Vektingskjema /Poengevaluering 
	Etter forhandlinger 

Off.l § 14 
	Intern notat (X) 
	

	13 
	Melding om avtaleinngåelse (meddelelsesbrev)
	Offentlig dokument 
	Utgående dokument (U) 
	

	14
	Signert kontrakt
	Originaltilbud m/endringer (forhandlinger)
Off.l §§ 23.3 og 13, jf. Forskrift til LOA § 3.6
	Innkommende dokument (I) 


	”Signert avtale”

	15
	Protokoll
	Offentlig dokument
	Internt notat til Innkjøpsleder (N) 


	

	16
	Referat fra møter og prisendringer hos valgt leverandør i avtaleperioden
	Off.l § 13, jf. Forskrift til LOA § 3.6
	Internt notat til innkjøpsleder (N)
	


Kommentarer til punkter i arkiveringsrutiner:
Rutinene er ment å dekke alle anskaffelser. Ved åpne anbudskonkurranser vil punktene om forhandlinger utgå.

2.
Konkurransegrunnlag:

Når: Lyst ut på doffin.no.
3.
Åpningsprotokoll:

Når: Etter åpning.
(Dersom det er forhandlinger, må man vurdere når denne skal legges ut i forhold til om det vil svekke forhandlingsposisjonen.)
4.
Underskrevet tilbudsbrev fra alle leverandørene scannes inn som ett dokument. 

Når: Valg av leverandør er gjort, evt. når åpningsprotokoll legges ut.
5.
Selve tilbudene fra alle leverandørene oppbevares på egnet sted i 3 år. Info om hvor for din avdeling må oppgis til arkivleder Kristiansund kommune for oppdatering av arkivplan.
9.
Møtereferat fra avklaringsmøter, byggemøter og lignende.

Når: Etter gjennomført 

7. 
Signert kontrakt
Når: underskrevet 
13. 
Tildelings brev (meddelsesbrev): Skrives i ePhorte


Når: Når evaluering er gjort og valg av leverandør er gjort.

15.
Protokoll med evaluering av konkurransen.

Når: etter signert avtale.
16.
Oppfølging av avtalen med valgt leverandør.

Vurder om må unntas hver gang jf. Offentlegslova.

1) Gjelder loven?
2) Finnes det unntak?
3) Skal dokumentet likevel gjøres kjent?


§13 taushetsbelagt informasjon

§§ 14-16 Interne dokumenter (§14 interne møter)

§§17-26 unntak pga dokumentets innhold 

§23 Gjelder bare opplysninger, ikke hele dokumentet 

-strenge vilkår for å gjøre unntak

-må vurdere hvilke intresser som blir skadelidene

-tidsmoment
-vurdere om opplysninger allerede er kjent

§23 3.ledd. Adgang til unntak for tilbud og protokoll etter regelverket om offentlige anskaffelser
-gjelder bare frem til valget av leverandør er foretatt

-Husk at opplysninger i slike dokumenter likevel kan være taushetsbelagt
-samme regler for andre tilbydere, presse med mer.

Forvaltningsloven §§ 13 flg /FOA §3-6
-2 typer opplysninger 1) personlige forhold 2) næringsopplysninger

-forretningshemmeligheter

-konkurransemessig betydning å hemmeligholde

-enhetspriser, totalpriser kan oppgis
-kundelister
-nytenkning/oppfinnelser
-timeantall
-bedriftens situasjon
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