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Målgruppe og hensikt
Målgruppen for denne interne prosedyren er alle som er involvert i anbudskonkurranser knyttet til enkeltkjøp, rammeavtaler og leie av fartøy. Videre er denne prosedyren en del av Havforskningsinstituttets kvalitetssystem og skal sikre korrekt håndtering av dokumenter iht. lov og forskrift om offentlige anskaffelser  (LOA og FOA) samt Havforskningsinstituttets innkjøpsprosess. 
Ansvar og myndighet

Innkjøpsansvarlig har ansvar for at denne prosedyren vedlikeholdes. 

Avdelingsdirektør godkjenner denne prosedyren for bruk ved utlysing av anbudskonkurranse, mottak og arkivering av anbud. 
Definisjoner

Anbudsidentifikasjon
Alle innsendte anbud i en anbudskonkurranse skal ha en unik identifikasjon. Identifikasjon skal inneholde teksten:  ”ANBUD” + navn på anskaffelsen + ePhortenr. For leiefartøy gjøres unntak fra dette identifikasjonskravet, idet disse kun skal identifiseres med teksten ”ANBUD” + toktnummer . Anbudets identifikasjon skal angis i kunngjøringen. Det er et krav at innkomne anbud skal være merket (på konvolutt/emballasje) i henhold til krav i  kunngjøringen,  for å bli med i konkurransen.

Doffin




Database for offentlig innkjøp
ePhorte




Havforskningsinstituttets sak-/arkivsystem 

FOA




Forskrift om offentlige anskaffelser 
Innkjøper
Utpekt person som har fullmakt til og ansvar for å lede en innkjøpsprosess, herunder ansvar for registrering av dokumenter i ePhorte og registrering av kunngjøringer i Doffin.
Kontaktperson
I Doffin oppgis  innkjøper ved Havforskningsinstituttet som kontaktperson i hver enkelt anbudskonkurranse (gjelder ikke for leie av fartøy).  Alle henvendelser knyttet til den spesifikke anbudskonkurransen skal rettes skriftlig, direkte til kontakt-person/-adresse  angitt i Doffin (eller i annen offentlig utlysing).  

Kunngjøring
Utlysingstekst i Doffin og/eller annen offentlig utlysing. Kunngjøringen inneholder generelle opplysninger om Havforskningsinstituttet, navn på kontaktperson, navn på og beskrivelse av anskaffelsen; omfang, juridiske, økonomiske, finansielle og tekniske opplysninger, kvalifikasjonskrav, tildelingskriterier og administrativ informasjon knyttet til dokumentasjonskrav, levering og merking av anbud.


  

Konkurransegrunnlag
er et vedlegg til kunngjøringen (utlysingen). Mal for konkurransegrunnlag  finnes i Havforskningsinstituttets innkjøpsprosessverktøy ( R:\210-Regnskap\innkjøp\FirstVentura prosessverktøy mars08).
LOA
Lov om offentlige anskaffelser

Registrering ved utlysing
Innkjøper oppretter sak i ePhorte og sakene deles inn i rammeavtale, enkeltkjøp og leie av toktfartøy:
Sakstittel: Innkjøp  + vare/tjeneste + tidsrom (hvis relevant) 
                 Rammeavtale   + vare/tjeneste + varighet

    Leie av + type fartøy/undersøkelse + toktnummer 

Innkjøper registrerer kunngjøring og konkurransegrunnlag, med saksnummer, i ePhorte. 

Innkjøper melder fra til arkivtjenesten om opprettelse av innkjøpssak og arkivtjenesten skriver ut saksomslag. Saksomslag med tilhørende saksdokumenter sendes resepsjonen. Innkomne anbud samles i det aktuelle saksomslaget til tilbudsfristen er utløpt.
Innkjøper har ansvar for å informere arkiv-, bud- og resepsjonstjeneste om løpende anbud og anbudsfrister.

Mottak av anbud

Alle anbud skal leveres i resepsjonen i Høyblokken.

Anbud som kommer med vanlig post må sorteres ut av budtjenesten og leveres i resepsjonen.

Anbud skal være merket av avsender i henhold til krav i kunngjøringen. 
Anbud skal ikke åpnes.

Innkomne anbud skal registreres i mottaksprotokoll i resepsjonen.
I mottaksprotokollen registreres 

· Kronologisk nummerering
· Anbudsnavn+ ePhortenr. (avsenders merking i henhold til krav i kunngjøringen)/toktnummer for leiefartøy
· Dato og klokkeslett ved mottak

· Mottakers navn
Innkomne anbud skal påføres kronologisk nummer, dato og klokkeslett ved mottak, samt mottakers navn (på konvolutt/ emballasje).

Umerkete/feilmerkede anbud

Umerkete/feilmerkede anbud som er åpnet, skal sendes resepsjonen sammen med feilmeldingsskjema.
Kvittering

Den som leverer et anbud, kan ved forespørsel få kvittering med dato, klokkeslett, navn og evt. stempel (egen kvittering er laget for formålet).

Oppbevaring
Resepsjonen skal oppbevare anbudene uåpnet på en forsvarlig måte i henhold til LOA/ FOA.
Avhenting 
Innkjøper skal hente anbudene i resepsjonen senest når anbudsfristen er utløpt.

Resepsjonen skal varsle innkjøper ved mottak av alle anbud, selv om disse leveres etter anbudsfristens utløp.

Henvendelser

Alle henvendelser knyttet til anbud skal henvises til innkjøper.  

Arkivering
Etter tilbudsfristens utløp:

Innkjøper oppbevarer alle anbudskonkurransens saksdokumenter på en forsvarlig måte  (ihht FOA) til anbudsprosessen er gjennomført og kontrakt inngått.

Innkjøper har ansvar for at anbudsprosessen gjennomføres i henhold til FOA og Havforskningsinstituttets innkjøpsprosess R:\210-Regnskap\innkjøp\FirstVentura prosessverktøy mars08.
Når anbudskonkurransen er avsluttet:
Innkjøper skal avlevere saksomslag og følgende arkivverdige dokumenter til arkiv etter at kontrakt er inngått:

·  Kunngjøring og konkurransegrunnlag.
· Anskaffelsesprotokoll vedlagt all relevant, arkivverdig dokumentasjon knyttet til saksbehandlingen, inkl. e-post, notater og lignende.

· CD-versjon av alle innkomne anbud, merket med leverandørens navn og ePhortenr. (der CD foreligger).

· Originalversjon  av valgt tilbud. 

· Signert original kontrakt m/vedlegg.
Innkjøper har ansvar for at arkivverdig materiale avleveres til arkiv i hht skjema utarbeidet av arkivtjenesten.

Arkivpersonalet skal bistå innkjøper i vurdering av arkivverdig materiale knyttet til den enkelte anskaffelse. 
Oppbevaringstid
· Valgte tilbud oppbevares som saksdokumenter i hht Arkivloven
· Tilbud som har vært med i konkurransen, men ikke blitt valgt oppbevares i:  5  år

· Avviste tilbud (som ikke har deltatt i anbudskonkurransen) oppbevares i  5  år

· Dersom en anbudskonkurranse blir avlyst skal CD-versjon av  innkomne anbud oppbevares i  5 år.
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