ANBUD 
RUTINE VED BRUK AV INNKJØPSSYSTEMET MERCELL

· Anbud skal fra 01.07.2018-31.12.18 gå via Mercell – fra 01.01.19 EU-Supply via OFA-samarbeid
· Det er p.t. ingen integrasjon mellom Mercell og arkivsystemet P360
· Tilbudsdokumenter og annen korrespondanse i saken er saksdokumenter
· Krav til journalføring slik at allmennheten får innsyn – offentlighetsloven gjelder!
· Krav til journalføring gjelder også når anbud går via konsulent


1. OPPRETTE NY ANBUDSSAK I P360
Dette gjøres før eller parallelt med at sak i Mercell startes. Egen rutine for bruk av Mercell.
Saksbehandler kontakter post@vennesla.kommune.no for oppretting av ny sak i P360. Anbudsutlysningen vedlegges i mailen, evt. kan saksbehandler laste denne inn selv i saken.
· Utlysning/anbud legges inn som x-notat uten mottaker
· Politisk vedtak e.l. legges inn på samme måte, evt. henvisning i anbudssaken til vedtaket

2. ANBUDSFRISTEN ER UTE
Innkomne tilbud lastes over fra Mercell til P360 (lastes ned som zip-fil, lagre og pakk ut zip-fil, arkiver i P360). 
Forhandlingsdokumenter, klager, svar, osv. lastes også over fra Mercell til P360.
Dette gjøres av saksbehandler. Dokumentene vil være av type I eller U. 

Anskaffelsesprotokoll ved «åpning» av anbud journalføres og arkiveres i P360 som X-notat, eller som N-notat dersom det skal videre til overordnet. Dokumentet skjermes med offl. § 5, 3. ledd.

Følgende dokumenter fra alle tilbyderne skal journalføres i P360 – dokumenttype I:
NB! Dokumentasjonskravet kan variere etter størrelsen på anbudet
· tilbudsforside med prisskjema
Og dersom det er krav om det:
· skatteattest
· ESPD-skjema

(Attest skatt og mva skal kun innhentes for den tilbyder som velges.)

Når tilbyder er valgt skal alle dokumenter fra valgt tilbyder journalføres i P360.
Husk skjerming av dokumenter pga. konkurransehensyn – offl. § 23!
Ingen grunn til å skjerme avsender/mottaker når anbudsfristen er ute.

Utgående (U) brev om resultat av konkurransen til de tilbydere som ikke er valgt, skjermes ikke.

Inngått avtale (I) med tilbyder journalføres og arkiveres i P360. Denne skjermes ofte. 



3. ANNET
Saksbehandler/ansvarlig for anbudet i Mercell vil få mail når det skjer noe i anbudssaken (kommer inn tilbud, klage, osv).  Da er det viktig at dokumentene arkiveres i P360.

Krav om bevaring:
· Alle tilbud fra tilbydere som ikke blir valgt skal oppbevares i sin helhet minimum 6 mnd. etter at klagefristen er ute (ca. 10 mnd. v/klage). Ingen krav til godkjent arkivsystem = Mercell.
· Tilbud fra valgt tilbyder skal bevares i sin helhet for alltid i godkjent Noark arkivsystem = P360.

Anbud i regi av Knutepunkt Sørlandet:
Anbud der Vennesla kommune tilslutter seg en rammeavtale som inngås av Knutepunkt Sørlandet – innkjøp, har egen rutine. I slike tilfeller har Kristiansand kommune arkivplikten. Vennesla kommune må likevel synliggjøre dette overfor offentligheten i egne postlister og arkivsystemet P360.

Ved tilslutning til rammeavtale signerer Vennesla kommune en avtale som gir Kristiansand kommune fullmakt til å inngå avtale med valgt leverandør.  På bakgrunn av fullmakten opprettes det en sak i P360 med tittelen «Knutepunkt Sørlandet – rammeavtale for ……………….» hvor fullmakten legges inn som et utgående dokument U med samme tittel som sakstittel. Innkjøpsansvarlig i kommunen tar kontakt med post@vennesla.kommune.no for å få opprettet ny sak.

Når innleid konsulent er ansvarlig for kommunalt anbud:
Når innleide konsulenter er ansvarlig for kommunalt anbud gjelder arkiverings- og journalførings-plikten på lik linje med når kommunen selv står for anbudet. Det er derfor viktig at den som er konsulentens kontaktperson i kommunen sørger for at dokumenter i anbudsprosessen arkiveres og journalføres i P360. Dette krever at den ansatte har tilgang til saken i Mercell og er jevnlig innom i systemet for å hente ut dokumentasjon.





4. ANBUDSPROSESSEN OG DOKUMENTOVERSIKT

	Anbudsprosess
	Offl./skjerming
	Dok. type
	Kommentar

	Oppretting av anbudssak
	
	
	Send til post@vennesla.kommune.no vedlagt utlysning

	Verdivurdering av anskaffelsen/kontrakten
	§23, 3. ledd
	X-notat
	Pålagt oppgave ihht. anskaffelses-regelverket.

	Tilbudsgrunnlag
	
	X-notat
	

	Kunngjøring/annonse av anbud (Doffin, Fvn, osv)
	
	U
	

	Liste over påmeldte til anbudet
	
	N-notat
	Dette Dokumenteres anskaffelses-protokollen.

	Liste over pre-kvalifiserte
	§14, 1. ledd
	N-notat
	

	Utsendelse av konkurranse-grunnlag til pre-kvalifiserte
	§23, 3. ledd
	U
	Husk å unnta mottakerne fra offentligheten

	Referat fra tilbyder-konferanse/befaring
	
	U
	

	Korrespondanse med firma ifbm. tilbudsinnhenting
	
	I/U
	

	Anskaffelsesprotokoll
	§23, 3. ledd
§5, 3. ledd
	N-notat 
X-notat
	Utsatt innsyn i tilbud og protokoll inntil undertegnet kontrakt.
N-notat dersom leder skal godkjenne.

	Tilbud med kvalifikasjonsdok., attest skatt og mva (ikke eldre en 6 mnd fra tilbudsfrist), firmaattest, ESPD-skjema
	§23, 3. ledd
	I
	Dette er minimum av dok. som skal arkiveres på alle tilbydere. Husk å arkivere alle dok. på valgt anbyder. 

	Evaluering av tilbudene
	§14, 1. ledd
	X-notat
	Merinnsyn kan bli aktuelt!!

	Intensjonsbrev til anbyder
	§23, 3. ledd
	U/I
	Skjerming avhenger av lukket/åpen anbudsinnbydelse??? Fins det lengre?

	Avvisning av tilbud
	§23, 3. ledd
§13, §13.1.2
	U
	Skjerming/gradering vurderes

	Klage og svar på klage.
Klagefrist 10 dager
	
	I/U
	Tilbydere har rett til innsyn.
Svar innen 5 dager!

	Referater – internt
	§14, 1. ledd
	N
	Vurdere skjerming etter innhold

	Forhandlingsdokumenter
	§23, 3. ledd
	I/U
	

	Interne arbeidsdokumenter (kvalifisering, evalueringsrapporter)
	§14, 1. ledd
	N/X
	Husk at det likevel kan kreves innsyn!

	Dok. innhentet utenfra for intern saksbehandling (underordnet organ – rådgivende/sakkyndig uttalelse)
	§15, 1. ledd
§15, 2. ledd
	I
	

	Brev til ikke antatte
	
	U
	Skjerming vurderes etter behov

	Kontrakt/avtale
	§13, §13.1.2
	I
	Signert av begge parter. Som regel skjerming pga. konkurransehensyn
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