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                Viktige ting å huske på ved anskaffelser
   Forberedelser
   Enheten som skal foreta anskaffelsen har ansvar for å lage
   kravspesifikasjonen, dvs. å spesifisere hva som skal leveres,
   tidsfrister, krav til garantier, service, opplæring osv.
   Utarbeide konkurransegrunnlag
   Konkurransegrunnlaget skal, sammen med utlysing på DOFFIN, inneholde
   all nødvendig informasjon om anbudskonkurransen.
   Kravspesifikasjon, merkantile vilkår, leverings- og
   betalingsbetingelser, krav om skatteattest, HMS-erklæring,
   kontraktsvilkår, tilbudsfrister, vedståelsesfrist, konkurranseform
   osv. Vi må legge vekt på å kunne gjøre tilbudene sammenlignbare.
   Konkurransen kan avgjøres enten på grunnlag av pris alene, eller at
   det er det økonomisk mest fordelaktige tilbudet som skal velges. I det
   siste tilfellet må tildelingskriteriene oppgis i anbudsgrunnlaget. Det
   er de kriteriene, og bare de, vi skal bruke for å avgjøre hvilket
   tilbud vi skal velge. Tildelingskriteriene kan være: pris,
   leveringstid, kompetanse, serviceopplegg osv. I størst mulig grad skal
   vi benytte objektive kriterier. Det skal angis hvor stor vekt hvert
   kriterium skal ha ved vurdering av tilbud. Det er ikke anledning til å
   endre kriterier og vekting underveis etter utlysing.
   Valg av konkurranseform
   Den konkurranseformen vi velger skal stå i forhold til hva vi skal
   anskaffe og anskaffelsens verdi. Det er vårt anslag på eller budsjett
   for anskaffelsen som avgjør om vi skal følge reglene for anskaffelser
   over 1,65 mill. kr eller over eller under 500.000.
   Utlysing av konkurranse
   Alle anskaffelser over kr 500.000 skal utlyses på DOFFIN www.doffin.no
   . Anskaffelser under kr 500.000 kan frivillig utlyses på DOFFIN. På
   DOFFIN kan registrerte brukere legge inn anbudsutlysinger ved hjelp av
   en nettbasert veileder tilpasset hver enkelt konkurranseform. Her kan
   en også bestille evt. oversetting til engelsk for utlysinger over 1,65
   mill. kr En kan også legge ut anbudsdokumenter for nedlasting, o.a.
   Anbudsperioden
   I tiden da leverandører utarbeider tilbud vil det kunne dukke opp
   behov for avklaringer. Det er da viktig at alle interessenter får
   samme informasjon og behandles likt. På DOFFIN er de mulig å legge ut
   tilleggsinformasjon. Alle som har meldt interesse eller melder
   interesse før tilbudsfristen vil få tilsendt på E-post med
   tilleggsinformasjon. Dersom en velger å sende ut anbudsdokumenter
   selv, er det viktig å registrere hvem som har fått anbudsdokumenter og
   dermed har krav på tilleggsinformasjon.
   Tilbudsfrist
   Tilbudsfristen skal overholdes. Tilbud som kommer etter tilbudsfristen
   skal returneres ubehandlet.
   Tilbudsåpning
   Før anbudsåpning bør anskaffelsesprotokollen være klar. Min. 2
   personer bør være tilstede. Navn på tilbyder og når tilbud er mottatt
   føres i anskaffelsesprotokollen. Dersom det mangler dokumentasjon
   (skatteattest, HMS-erklæring , CV-er e.l.) skal dette noteres.
   Anskaffelsesprotokollen skal deretter følge saken.
   Anskaffelsesprotokoll for anskaffelser over kr. 500.000,-
   Anskaffelsesprotokoll for anskaffelser mellom kr. 100.000-500.000,-
   Tilbudsvurdering
   Tilbudene skal så vurderes opp mot hverandre og rangeres. Det er
   viktig å legge vekt på om kravspesifikasjonen er oppfylt, om det er
   vesentlige unntak fra våre merkantile betingelser og om tilbudene er
   sammenlignbare. Generelt er det ikke mulig å forhandle i denne fasen
   (med unntak for Kjøp etter forhandling), men det er mulig å avklare
   uklare forhold ved tilbudene.
   Tilbudsvurderingen skal deretter ta utgangspunkt i
   tildelingskriteriene, vurdere disse opp mot hverandre og gi hvert
   tilbud karakter på hvert av kriteriene. Sammen med vektingen av
   kriteriene vil dette gi en poengsum for hvert tildelingskriterium og
   summen av disse bestemmer hvordan tilbudene skal rangeres. Tilbudet
   med høyest poengsum vil da være det beste basert på de
   tildelingskriteriene vi har valgt.
   Tildeling
   Når leverandør er valgt, skal alle som har gitt tilbud varsles om
   avgjørelsen og begrunnelsen for avgjørelsen. Det skal også gis en
   frist til å klage på avgjørelsen. Det må ikke inngås kontrakt før
   klagefristen er over og eventuelle klager er behandlet.
   Tildelingen skal så lyses ut på DOFFIN. Anskaffelsesprotokollen
   skrives ferdig og legges ved saken.
   KOFA - Klagenemda for offentlige anskaffelser
   Selv om kontrakt er inngått har alle tilbydere og andre interessenter
   anledning til å klage på gjennomføringen av en anbudskonkurranse
   inntil 6 måneder etter kontraktstildeling. Det er KOFA som behandler
   klager og uttaler seg om Forskrift om offentlige anskaffelser er fulgt
   eller ikke. Les mer på www.kofa.no
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