RUTINER FOR DIREKTE ANSKAFFELSER

Arkivkode: 040 — 045 -05

Adm.enhet: Behovshaver

Arkivdel: SAK-NK

Mappetype: IK

Sakstittel: Direkte anskaffelse — «Nawmn pd anskaffelsen»

Se Retningslinjer for dokumenthandtering ved innkjgp forprinsipper om opprettelse og handtering av
anskaffelsessaker og organisering av disse, samt gradering.

Ved direkte anskaffelser skal detalltid sendes uttiloudsforesparseltil minst 3 leverandarer
(Kravet om konkurranse falger av lov om offentlige anskaffelser § 5)

Maler til bruk for anskaffelse finnes i ePhorte. Velg kategori «Innkjep» fra nedtrekks meny ved opprettelse av

tekstdokument.

Annen arkivverdig dokumentasjon som kommer/oppstar i saken og som ikke er nevnt her registreres fortlapende.

Dok.
type JP-TITTEL

U.OFF

DOKUMENTSENTERET

SAKSBEHANDLER

ANSKAFFELSE

Oppretter sak.
Kvalitetssikring av datoene
i ePhorte

Meld ny
anskaffelsessak til
Support Point

X Bakgrunnsnotat / Ledermgtesak / Direktgrmatesak

Registrerer og kvalitets
sikrer

Beskrivelse av
bakgrunn for
anskaffelsen og
godkjenning for
anskaffelsen.

X Leders sjekkliste

Registrerer og kvalitets
sikrer

Oppretter leders
sjekkliste som x-notat

X Anskaffelsesprotokoll/Anskaffelseslogg

23.3

Registrerer, importerer og
kvalitets sikrer

Protokollen/loggen
opprettes somx-notat,
slik at hele
anskaffelsesprosessen
dokumenteres
fortlgpende

Dokumentet beholder
status R il
anskaffelsesprosessen
er avsluttet og
protokoll fullfgres.

Protokollen/loggen
skal elektronisk
godkjennes i ePhorte.

U | Invitasjon til & levere tilbud

§23.1

Registrerer og kvalitets
sikrer

Godkjennes av
saksbehandler.



http://bufetat.arkivplan.no/content/view/full/15552

Dok.

type JP-TITTEL U.OFF | DOKUMENTSENTERET | SAKSBEHANDLER
o . Registrerer, importerer og
| Bekreftelse pa mottatt forespgrsel om tilbud §231 kvalitets sikrer TasT.O.
o L, . Registrerer, importerer og
| Avslag painvitasjon til a levere tilbud §231 kvalitets sikrer TasT.O.
X Tiloakemelding - Sparsmal til tilbudsforesparselen Sigésrtrerer 0g kvalitets I utgangspunktet skal
alle spgrsmél og
Redistrerer oq kvalitet tilbakemeldinger
| Spersmal til tilbudsforesparselen §23.1 sii?lesr erer og kvalitets samles i et felles
dokument som
registreres som et x-
notat.
Hvis ikke sé skal de
enkelte spgrsmalene
. . 1 wit 43 §23.1 | Registrerer og kvalitets og tilbakemeldingene
U Tilbakemelding - Spgrsmal til tiloudsforespgrselen sikrer importeres til ePhorte
fortlgpende.
Godkjennes av
saksbehandler.
| Tilbud § 23.3 | Registrerer, importerer og Kvalifiseres og
ffbu kvalitets sikrer evalueres.
. . Oppretter
X Kvalifikasjonsmatriser gigr;:asrtrerer og kvalitets kvalifikasjonsmatriser
som x-notat
U Sparsmal til tilbudet §23.1 R_eglstrerer og kvalitets Godkjennes av
sikrer saksbehandler.
I | Tilbakemelding — Spersmal til tilbudet §o3.1 | Regstrerer, importererog | oq o
kvalitets sikrer
U Invitasjon til forhandlingsmgte — ddmmaa §231 F\’_eglstrerer og kvalitets Godkjennes av
sikrer saksbehandler.
o, - Registrerer, importerer og
| Bekreftelse patidspunkt for forhandlingsmate §23.1 kvalitets sikrer TasT.O.
U Referat fra forhandlingsmate — ddmmaa §23.1 R_eglstrerer og kvalitets Godkjennes av
sikrer saksbehandler.
Gjennomgar tilbudet.
All fysisk og
elektronisk (gjelder
ikke e-post)
I Revidert tilbud §23.3 Regl_strerer_, importerer og dokumentasjon
kvalitets sikrer sendes
Dokumentmottaket i
Tansberg rett etter

apning, for skanning,
oppbevaring og
makulering.




Dok.

type JP-TITTEL U.OFF | DOKUMENTSENTERET | SAKSBEHANDLER
. . Oppretter
X Evalueringsmatriser zi?:esrtrerer 0g kvalitets evalueringsmatriser
som x-notat.

X Innstilling om valg av leverander

Registrerer og kvalitets
sikrer

Oppretter innstilling
som x-notat. Sendes
pégodkjenningsrunde
til fullmakts havere.

U Tildeling av kontrakt

Registrerer og kvalitets
sikrer

U Meddelelse av valg av leverandgr

Registrerer og kvalitets
sikrer

Disse brevene
avskriver tilbudet.

Godkjennes av
fullmakts havere.

| Aksept av tildeling av kontrakt

Registrerer, importerer og
kvalitets sikrer

TasT.O.

U Avtale til signering

Registrerer og kvalitets
sikrer

Godkjennes av
fullmakts havere.

| Signert avtale/Aksepterer tilbudet

Registrerer, importerer og
kvalitets sikrer

Original
avtale/kontrakt sendes
Dokumentmottaket i
Tansberg, for
skanning og
oppbevaring.

TasT.O

AVSLUTNING AV SAKEN

Kvalitetssikrer at pakrevet
dokumentasjon er korrekt
fart i saken og avslutter
saken.

Ferdigstiller saken i
ePhorte.




