
Anskaffelsesprosess for anskaffelser under kr. 100 000 eks. mva

Fase Steg Arbeidsoppgaver For utfylling

Planleggings-
fasen

Behovsidentifisering Identifiser og definer behov

Undersøk om det 
eksisterer avtale det skal 

avropes på

Undersøk om det foreligger 
rammeavtale for de varer eller 

tjenester som ønskes kjøpt

Markedsundersøkelse Undersøk mulige leverandører 
og sikre etterprøvbarhet

Konkurranseform, miljø- 
og samfunnsansvar, 

kvalifikasjonskrav og 
tildelingskriterier

Bestem om det skal være 
forhandlinger, ta hensyn til 

miljø m.m. og sett 
kvalifikasjonskrav og 

tildelingskriterier

Gjennom-
føringsfasen

Forespørsel

Foreta utvalg av leverandører

Forespørsel (konkurranse)

Leverandørvalg Vurdering og valg av 
leverandør/produkt

Bestilling Skriftlig bestilling sendes

Oppfølgings-
fasen

Varemottak Mottak og kontroll av varer / 
tjenester

Betaling Betaling, evt. løpende betaling 
der ytelsen løper over tid
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