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Anbod - arkivrutiner
 

1) Før utlysing – opprett sak i Acos (evt be arkivet gjere det på arkivpost@sula.kommune.no) 
2) Lag mottakarliste – fyll ut nr på arkivsaka, anbodsfrist og navnet på anbodet – mottakarlista leverast servicetorget
3) Utlysningsteksten skal innehalde:
· Saksnummer i Acos 
· Digital kopi (på minnepenn) av anbod skal leverast innan fristen 
· Om tilbydar skal levere papirkopi av anbodet (det bestemmer saksbehandlar – er ikkje naudsynt med papirkopi)
· Tilbydar skal alltid levere ein offentleg versjon (sladda) på minnepenn saman med anbodet.
4) Utlysningsteksten leggast som 1. journalpost i arkivsaka (utg. dok utan gradering) – saksbehandlar har sjølv ansvar for at denne kjem inn på saka. 
5) Servicetorg fyller ut mottakarliste etter kvart som anboda kjem inn og merker anboda med nummer
6) Etter anbodsåpning skannast åpningsprotokollen på rett sak i Acos (x- notat) – og knyttast til det utgåande brevet til tilbydarane – skal ikkje graderast
7) Saksbehandlar leverer mottakarlista til arkivet rett etter anbodsåpning– leggast som x- notat (er offentleg, men kjem ikkje på postlista)
8) All korrespondanse før, under og etter eit anbod (også alt på e-post) er dokument i saka og underlagt innsynsretten - skal dermed førast i journal (leggast inn på saka) – kan etter vurdering av saksbehandlar graderast U1 § 14 ledd 1. (Eit organ kan gjere unntak frå innsyn for dokument som organet har utarbeidd for si eiga interne saksførebuing) 
eller § 15 (Når det er nødvendig for å sikre forsvarlege interne avgjerdsprosessar, kan organet gjere unntak frå innsyn for dokument som organet har innhenta frå eit underordna organ til bruk i den interne saksførebuinga si. Det same gjeld dokument som eit departement har innhenta frå eit anna departement til bruk i den interne saksførebuinga si)
9) Etter anbodsåpning legg arkivet alle anbod i si heilheit på arkivsaka – graderast U1 § 23 tredje ledd (Det kan gjerast unntak frå innsyn for tilbod og protokoll etter regelverk som er gitt i medhald av lov 16. juli 1999 nr. 69 om offentlege innkjøp, til valet av leverandør er gjort)
10) Ved spørsmål om meiroffentlegheit:
Tilboda med prisar er for dei fleste bedrifter forretningsløyndom.
Ikkje under nokon omstendigheit skal desse offentleggjerast utan samtykke frå den bedrifta det gjeld.
Kontrakta som inngås inneheld ofte desse einheitsprisane, og må difor ikkje utleverast i si heilheit.

Med helsing

	
	Randi Sjøli Brandal
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