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[bookmark: _Toc107907163]Formål 
 
[bookmark: _Hlk84493267]Formålet med denne rutinen er å sikre etterlevelse av lover og forskrifter om offentlige anskaffelser i Hadsel kommunes. Rutinen skal sikre at Hadsel kommune, heretter kalt oppdragsgiver, til enhver tid handler innenfor det gjeldene regelverk. Denne rutinen beskriver ikke lovverket, men henviser til Lov om offentlige anskaffelser (LOA), LOV-2016-06-17 og Forskrift om offentlige anskaffelser (FOA), FOR-2016-08-12-974. 
Det vil ikke vært mulig å beskrive ethvert anskaffelsesscenario, men rutinen har til hensikt å beskrive fremgangsmåten for en normal anskaffelse, herunder hvordan den planlegges, kunngjøres og gjennomføres (med spesielt fokus på konkurranseverktøyet Mercell), samt kontraktsinngåelse og arkivering av protokoll. 

[bookmark: _Toc107907164][bookmark: _Hlk84410062]Ansvar 
 
Det er oppdragsgiver ved sektorleder for sektoren som anskaffelsen tilhører som har overordnet ansvar for å påse at rutinen blir fulgt. Ansvaret kan flyttes til en annen sektorleder hvis anskaffelsen gjennomføres av en sektor på vegne av en annen. 

I hver enkelt anskaffelse er det innkjøpsansvarlig (ofte prosjektleder) som har ansvar for å følge rutinen. 


[bookmark: _Toc107907165][bookmark: _Hlk84424961]Kartlegge behovet
 
· Hvilket behov skal dekkes?
· Hva er formålet med anskaffelsen?
· Kan behovet dekkes av ressurser som allerede finnes i kommunen? 
· DFØ: Anskaffelsesprosessen steg for steg: Vurdere behovet for en anskaffelse 

[bookmark: _Hlk84416169]


[bookmark: _Toc107907166]De grunnleggende prinsippene i offentlig anskaffelse, LOA § 4
 
Oppdragsgiveren skal opptre i samsvar med grunnleggende prinsipper om 
· Konkurranse
· Likebehandling
· Forutberegnelighet
· Etterprøvbarhet
· Forholdsmessighet

Forberede konkurransen
· Anslå anskaffelsens totalverdi, FOA § 5-4 
· For alle anskaffelser over 100.000,- eks. mva. gjelder LOA og FOA
· Under nasjonal terskelverdi	→ Del I i FOA
· Under EØS terskelverdi 	→ Del II i FOA (skal kunngjøres via Mercell)
· Over EØS terskelverdi 		→ Del III i FOA (skal kunngjøres via Mercell)
· Vær obs på at det kan være andre forskrifter eller terskelverdier som gjelder spesielle anskaffelser
· Gjentakende anskaffelse → Vurdere rammeavtale
· DFØ: Anskaffelsesprosessen steg for steg: Forberede konkurransen 

Anskaffelser under nasjonal terskelverdi (Del I)
· Ved anskaffelser under nasjonal terskelverdi gjelder ingen spesielle regler, men likevel gjelder de grunnleggende prinsippene:
· Det må være en reell konkurranse 
· som er forholdsmessig (krav og kriterier må stå i forhold til hva som skal anskaffes) og 
· forutberegnelig (enhver rimelig opplyst og normalt aktsom leverandør skal kunne forstå oppdraget). 
· Man skal i konkurransen likebehandle leverandørene (alle skal få tilgang til samme informasjon). 
· Prosessen skal være etterprøvbar (arkivering av protokoll).
· Tilbud skal innhentes fra 3-5 leverandører hvor man ber om tilbud på eksempelvis pris og kvalitet. Når vi velger leverandør, skal begrunnelsen dokumenters i en protokoll sammen med tilbudene fra leverandørene. Protokoll mal skal gjerne benyttes. Forretningshemmeligheter som f.eks. enhetsprisen skal ikke stå i protokollen. 
· Protokoll og evt. kontrakt (som skal unndras offentligheten) skal arkiveres i 360. 

Konkurransegrunnlaget, FOA § 8-4 og kap. 14
· Regler for konkurransegrunnlaget (tidsfrister (FOA § 7-6), steder for kunngjøring, regler for dialog og forhandlinger osv.) må hensyntas i forhold til hvilken «Del» av anskaffelsesforskriften man kunngjør i
· Vurdere og sette:
· Kvalifikasjonskrav, FOA § 8-7 og kap. 16
· Minimumskrav som stilles til leverandører som ønsker å delta (f.eks. miljøledelsessystem)
· Kravspesifikasjon, FOA § 8-5 og kap. 15
· minimumskrav som stilles til egenskaper ved varen/tjenesten (f.eks. varen skal bestå av minimum 10 % gjenvunnet materiale)
· Tildelingskriterium, FOA § 8-11 og kap. 18
· Konkurransekriterier som tilbudene rangeres etter
· Må være egnet til å skille tilbudene
· Kontraktsvilkår, FOA § 8-12 og kap. 19
· Krav som leverandøren må oppfylle gjennom kontraktsperioden
· Vurdere hvordan miljø skal hensyntas i anskaffelsen
· DFØ: Anskaffelsesprosessen steg for steg: Konkurransegrunnlag 

Kunngjøring via Mercell (Del II og III)
1. Opprett ny konkurranse
2. Velg type anskaffelse 
3. Velg terskelverdi
4. Velg forskrift og offentlig kunngjøringsskjema
5. Status: Når hver «bolk» er ferdig besvart, trykker man på «tommelen opp» og deretter «Lagre»
6. Beskrivelse: (Mercell: Registrere og publisere konkurranse og kunngjøring)
a. Saksnummer: legg inn saksnummer fra 360 (opprett ny «anskaffelse»)
b. Kort beskrivelse: Legg inn kort informasjon om oppdragsgiver og hva anskaffelsen angår
c. Beskrivelse av anskaffelsen: Beskrive formålet med anskaffelsen, varighet, opsjoner og hvorvidt man har intensjon om å inngå avtale med én eller flere leverandører. Samt evt. annen informasjon som er relevant for om en leverandør ønsker å gi inn tilbud. 
7. Evaluering: 
a. Velg hvilken type evaluering du ønsker å bruke
b. Registrere kvalifikasjonskrav (Mercell: Registrere kvalifikasjonskrav)
c. Registrere minimumskrav for konkurransen (Mercell: Registrere krav i en konkurranse) 
d. Registrere produkter (f.eks. Totalpris fra prisskjema) – husk å oppgi inkl. eller eks. mva.
e. Del III:
i. ESPD avvisningsgrunner – bruk mal ved å trykke på linjalen/passeren
ii. ESPD Kvalifikasjonskrav – legg inn aktuelle krav
8. Dokumenter: Last opp vedlegg, f.eks. (listen er ikke uttømmende)
a. Konkurransegrunnlag
b. Prisskjema
c. Tilbudsskjema
d. Timelister
e. Instrukser
f. Krav til lønn- og arbeidsvilkår
g. Osv. 
9. Betingelser:
a. Bruk ESPD i Mercell: kun pålagt i Del III
b. Legg inn estimert totalverdi (spesielt for rammeavtaler, Mercell: Verdiangivelse av rammeavtaler)
c. Legg inn Nordland som fylke
10. CPV: Her kan man søke opp og legge til de CPV kodene som er aktuelle for anskaffelsen, eller så kan man huke av for at Mercell velger CPV koder ut ifra informasjonen i konkurransen som du registrerer. 
11. Kommunikasjon: egen fane som viser kommunikasjonen som har foregått i Mercell i den aktuelle konkurransen
12. Brukere: Her velger man hvem som skal ha hvilke tilganger til den aktuelle konkurransen
13. Logg: her loggføres alle aktiviteter som: tidspunkt for når en melding ble lest, når ble kommunikasjon gjennomført, osv. 
14. Skjema: («Delene» har ikke noe med terskelverdier å gjøre, det er kun navnene på fanene)
a. Del I: Her er det meste fylt ut. Pass på at «Type oppdragsgiver» er «Fylkeskommunal eller kommunal administrasjon» og at «Hovedaktivitet» er «Alminnelig offentlig tjenesteyting»
b. Del II: 
i. Lokasjonskode: Hadsel Municipality
ii. Tildelingskriterier: velg om det kun avgjøres på pris eller om man har andre tildelingskriterier
iii. Velg om kontrakten kan fornyes (prolongering). Hvis «Ja», beskriv hvordan det vil foregå.
iv. Velg om kontrakten har opsjoner (må ikke forveksles med prolongering)
v. Informasjon om EU-midler: velg nei
c. Del III: Her skal kvalifikasjonskravene fylles inn (kan gjøres kort dersom dette ligger beskrevet annet sted)
d. Del IV: 
i. Velg om det er rammeavtale med én eller flere leverandører. 
ii. Velg om anskaffelsen omfattes av WTO/GPA: «Ja»
e. Del VI: 
i. Velg om dette er en gjentagende anskaffelse
ii. Legg inn «Midtre Hålogaland tingrett, rettssted Sortland» i «Klagebehandling»
f. Doffin: 
i. Svar ut statistikken
ii. Legg inn saknummeret i feltet «Doffin vedlegg) – Bestillingsnummer»
15. Publisere konkurransen etter at alle felter er validert og fylt ut riktig. 

[bookmark: _Toc107907167]Før tilbudsfristen løper ut
· Dersom det kommer inn spørsmål fra leverandørene underveis i konkurransen, skal dette svares ut som tilleggsinformasjon til alle interesserte tilbydere via fanen «Tilleggsinformasjon». Da skal leverandøren som spørsmålet kom fra anonymiseres, og svaret skal være generelt, men så konkret som mulig.
· Tilbudene kan ikke åpnes før tilbudsfristen har gått ut. 
· Det vil ikke være mulig å sende inn tilbud etter at tilbudsfristen har gått ut.

[bookmark: _Toc107907168]Når tilbudsfristen har gått ut
· Tilbudene sammenlignes og den som har scoret best iht. tildelingskriterier og evalueringsmetoden oppgitt i konkurransegrunnlaget, velges som vinner. 
· Gjelder Mercell:
· Trykk på «sammenlign tilbud» oppe til høyre
· Gå gjennom de ulike evalueringene oppe til høyre
· Det kan være at en leverandør eller et tilbud må/kan avvises, FOA §§ 9-4, 9-5, 9-6 og kap. 24 (Mercell: Avvisning av leverandør eller tilbud) 
· Tildelingen skal skje via «Tildeling» hvor også tildelingsbrevet skal legges ved (sendes til alle berørte leverandører) med informasjon om karenstid (Mercell: Sende tildelingsbeslutning til leverandørene) 

Når karenstiden har gått ut - registrere og signere avtaler 
· Opprett en kontraktstildeling (Mercell: Registrere en kontraktstildeling) 
· Opprett avtale (Mercell: Registrere avtale) 
· Ved prolongeringer, skal dette også registreres i avtalen (Mercell: Prolongering) 
· Benytt helst elektronisk signering av avtaler (Mercell: E-signering) 

Protokoll og arkivering
· Protokoll for arkivering må produseres i Mercell og lagres som pdf. Benytt malen «Arkivprotokoll» (Mercell: Anskaffelsesprotokollen i Mercell) 
· I 360 lagres protokollen som vanlig dokument, mens dokumenter som inneholde forretningshemmeligheter, som f.eks. kontrakten, skal unndras offentligheten. 

[bookmark: _Toc107907169][bookmark: _Hlk80263074]Risikomomenter
Det er risikoer knyttet til gjennomføring av offentlig anskaffelse som vi ved å benytte rutinen skal kunne unngå:
· Ulovlig direkteanskaffelse
· Dårlig utnyttelse av ressurser ved å ikke velge det optimale tilbudet
· Forfordeling av leverandører
· Klager til KOFA. Klage til KOFA kan fremsettes av enhver som har saklig interesse i få vurdert om det har skjedd en overtredelse av anskaffelsesregelverket. Dette gjelder både leverandører som har deltatt i en konkurranse om offentlige anskaffelser og leverandører som er avvist eller har fått tilbudet avvist.
· Prøvelse av avgjørelser i domstolen. 
 

Teknisk kommunalteknikk/utvikling
 
2
 

 

2
 

image1.png
Hadsel kommune
Ethav ov muligheter




image2.png
()




image3.png




image4.png




