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1.  PROSEDYREMÅL
Innkjøp av varer og tjenester
2. PROSEDYREN GJELDER FOR 
Arkivet, servicekontoret og saksbehandlerne

3. REFERANSER/LOVVERK

· Arkivloven  
· Arkivforskriften  
· Offentlighetsloven   
· Lov om offentlig anskaffelser 
4.  ARBEIDSBESKRIVELSE
Tidspunkt/ hyppighet: ved behov

Selv om man setter ut anbudsprosessen til et eksternt firma, må kommunen sørge for at alle dokumenter blir journalført og arkivert på samme måte som om man utførte prosessen selv.

4.1 Utforming og utsending av anbud

Anbudsdokumentene lages i sak-/ arkivsystemet og legges ut på Doffin.
Servicekontoret og sentralarkivet får beskjed om at anbud/ tilbud er avertert/ lagt ut på Doffin/ sendt tilbydere og frist for innlevering. 
All kommunikasjon/ avklaringer som publiseres på Doffin, skal også journalføres sammen med e-post med spørsmål.  
4.2. Mottak og behandling av anbud

Servicekontoret mottar anbud, merker de med dato og klokkeslett for mottak og leverer de umiddelbart uåpnet til sentralarkivet for oppbevaring inntil fristens utløp. Servicekontoret fører liste over de anbud de har motatt.
Ansvarlig for innkjøpet henter anbudene etter fristen.

Åpningsprotokoll fylles ut og signeres og leveres til sentralarkivet for journalføring og skanning.  Anbudene leveres sentralarkivet for journalføring og skanning etter åpningen. Tilbudsbrevene skal journalføres og skannes og ev. vedlegg vurderes i hvert enkelt tilfelle hva som skal skannes.
All senere saksrelatert kommunikasjon mellom anbydere/ tilbydere og kommunen i en anbudssak/tilbudssak skal journalføres på saken, sammen med anskaffelsesprotokollen og ev. vektingsdokumentet.
4.3  Kassasjon/oppbevaring av anbud
Ikke antatte anbud kan makuleres etter at anbudsprosjektet er fullført, alle klagefrister har gått ut eller at prosjektet er henlagt for godt.
Vinneranbudet bevares.  
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