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	Anskaffelsesprotokoll for anskaffelser som overstiger 

kr 500.000 eks mva
Anskaffelser under EØS terskelverdier og uprioriterte tjenester: jf. FOA Del I og II

Anskaffelser over EØS terskelverdier: jf. FOA del I og III
Oppdragsiver skal føre protokoll fra konkurransen som skal beskrive alle vesentlige forhold og viktige beslutninger gjennom hele anskaffelsesprosessen, jf. FOA § 3-2

Reglene om anskaffelsesprotokollen og offentlighet følger av offentlighetsloven § 23 3. ledd
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	Kontraktsnavn:
	

	Oppdragsgiver: 
	

	Protokollfører:
	

	Saksbehandler: 
	

	Saksnr.: 
	


	[image: image2.jpg]


Kontraktens gjenstand, varighet og verdi

	Produkt/tjeneste: 
	

	Miljøkrav/miljømål for kontraktens gjenstand:
	

	Kontraktens varighet:
	Engangskjøp:  FORMCHECKBOX 

	Rammeavtale:  FORMCHECKBOX 


	
	
	Varighet:
	

	Evt. opsjon:
	
	
	

	Anslått verdi:
	
	
	

	Regler for gjennomføringen:
	FOA del I og II  FORMCHECKBOX 

	FOA del I og III  FORMCHECKBOX 



	Anskaffelsesprosedyre

Jf. FOA del II § 5-1 under terskelverdi og del III § 14-1 over terskelverdi

	
	 FORMCHECKBOX 
 Åpen anbudskonkurranse             

 FORMCHECKBOX 
 Begrenset anbudskonkurranse      

 FORMCHECKBOX 
 Konkurranse med forhandling      

 FORMCHECKBOX 
 Konkurranse med forhandling i ett trinn

 FORMCHECKBOX 
 Plan og design konkurranse           

	
	 FORMCHECKBOX 
 Åpen anbudskonkurranse              

 FORMCHECKBOX 
 Begrenset anbudskonkurranse       

 FORMCHECKBOX 
 Konkurranse med forhandling

 FORMCHECKBOX 
 Plan og design konkurranse

 FORMCHECKBOX 
 Konkurransepreget dialog 


	Kvalifikasjonskrav og tildelingskriterier

	Kvalifikasjonskrav for å delta i
konkurransen 
	Kvalifikasjonskrav
	Dokumentasjonskrav 

	
	1
	

	
	2 
	

	
	3 
	

	
	4
	

	
	5
	

	
	6
	

	Tildelingskriterier
	

	
	
	
	Laveste pris

	
	

	
	
	
	Økonomisk mest fordelaktige

	
	

	
	 FORMCHECKBOX 
  Prioritert rekkefølge      

	
	1

	
	2

	
	3

	
	4

	
	5

	Evalueringsmodell ved tildeling iht. økonomisk mest fordelaktige tilbud

Jf. FOA § 13-2 under terskelverdier eller FOA § 22-2(2) over terskelverdier 

	Tildelingskriteriene var oppgitt i: kunngjøringen  FORMCHECKBOX 
 konkurransegrunnlaget  FORMCHECKBOX 


	Vekting og vektingsmodell:



	Frister, jf. FOA del II kap 10

Regnes fra den dagen kunngjøringen ble sendt DOFFIN-databasen
	Frister, jf. FOA del III kap 19

Regnes fra den dagen kunngjøringen ble sendt til TED-databasen

	Kunngjøring:
	Dato:…………….
	Kunngjøring:
	Dato:……………

	Kunngjøringssted(er):
	
	Kunngjøringssted(er):
	

	Kunngjøringsref.:
	
	Kunngjøringsref.:
	

	Eventuell frist for søknad om deltagelse:  
	Dato: ……….
Kl: ………..
	Eventuell frist for søknad om deltagelse:  
	Dato: ……….
Kl: ………..

	Tilbudsfrist:
	Dato: ……….
Kl: ………..
	Tilbudsfrist:
	Dato: ……….
Kl: ………..

	Begrunnelse for evt. hasteprosedyre:
	
	Begrunnelse for evt. hasteprosedyre:
	

	Vedståelsesfrist:
	
	Vedståelsesfrist:
	

	Eventuell forlenget vedståelsesfrist:
	Ny frist:
	Eventuell forlenget vedståelsesfrist:
	Ny frist:

	
	Begrunnelse for forlengelse:
	
	Begrunnelse for forlengelse:

	
	Dokumentasjon:
	
	Dokumentasjon:


	Tilleggsfrister for dokumentasjonskrav eller supplerende informasjon

Jf. FOA § 12-3 og § 12-4 under terskelverdier og FOA § 21-3 og § 21-4 over terskelverdier

	Eventuell tilleggsfrist for ettersendelse av skatte-/HMS-attester eller annen off. tilgjengelig informasjon:
	Hva fristen gjelder:

	
	Begrunnelse:

	
	Ny frist:

	Er det bedt om at fremlagte attester og dokumentasjon vedrørende leverandørens kvalifikasjoner suppleres eller utdypes?
	Ja/Nei:

	
	Eventuell begrunnelse:

	Eventuell dato(er) for befaring(er):
	

	Eventuell dato(er) for konferanser:
	

	Annet:
	



	Eventuell prekvalifisering

Gjelder kun ved begrenset anbudskonkurranse og konkurranse med forhandling i to trinn

	Begrensing av antall deltagere

Jf. FOA § 8-6 under terskelverdier og FOA § 17-6 over terskelverdier

	Oppgi nedre og øvre grense:
	

	Beskriv utvelgelsesmetode:
	

	Deltagelsen i prekvalifiseringsprosessen

	Løpe-nr.
	Leverandører som ble forespurt/ har bedt om kvalifikasjonsgrunnlaget
	Kvalifikasjons-grunnlag sendt, dato
	Leverandører som har levert søknad (x)
	Mottatt, dato/ klokkeslett

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	

	Søknadsåpning 

	Sted:
	
	Dato/kl:
	

	Tilstede:
	

	Evt. merknader:


	Leverandør(er) som ikke er kvalifisert til å delta i konkurransen

Jf. FOA § 11-10 under terskelverdier og FOA § 20-12 over terskelverdier

	Løpenr:
	Firma:
	Hjemmel og begrunnelse for avvisningen:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Leverandør(er) som er kvalifisert til å delta i konkurransen men som har restanser iht. skatte- og avgiftslovgivningen - utvid antall rader ved behov

	Løpenr:
	Firma:
	Begrunnelse:

	
	
	

	
	
	

	Deltagere i tilbudskonkurranse (etter prekvalifisering) - utvid antall rader ved behov

	Løpe-nr.
	Leverandører som ble invitert til å delta i konkurransen (nummerering iht. protokoll fra søknadsåpningen)
	Konkurranse- grunnlag sendt, dato
	Leverandører som har levert tilbud (x)
	Mottatt, dato/ klokkeslett

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	


	Tilbudsåpning og evaluering

	Tilbudsåpning 

	Sted:
	
	Dato/kl:
	

	Tilstede:
	

	

	Avklaringer - åpen eller begrenset anbudskonkurranse

Jf. FOA § 12-1(2) under terskelverdier eller FOA § 21-1(2) over terskelverdier

	Navn på leverandør:  
	Dato:
	Resultat:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Forhandlinger - kun ved konkurranse med forhandling

Jf. FOA § 11-8 under terskelverdier eller FOA § 20-11 over terskelverdier

	Navn på leverandør :
	Dato:
	Resultat:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Evaluering ved tildeling iht økonomisk mest fordelaktige

Jf. FOA § 13-2(2) under terskelverdier eller FOA 22-2(2) over terskelverdier

	Resultat av evalueringen:

	Leverandørens navn:
	Rangering:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Evaluering ved tildeling iht. laveste pris

Jf. FOA § 13-2(1) under terskelverdier eller FOA § 22-2(1) over terskelverdier

	Leverandørens navn:
	Tilbudssum eks. MVA:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Bare hvis anskaffelsen gjelder inngåelse av rammeavtale
Jf. FOA kapittel 6 under terskelverdier eller FOA kapittel 15 over terskelverdier

	 FORMCHECKBOX 
 En leverandør 
                                                            
	 FORMCHECKBOX 
 Flere leverandører  


	Dersom flere leverandører 
 FORMCHECKBOX 
 Med ny konkurranse 


	 FORMCHECKBOX 
 Tildelingen skjer etter samme kriterier som ble brukt ved tildeling av rammeavtalen

 FORMCHECKBOX 
 Følgende vilkår vil bli benyttet ved tildeling 
Beskrivelse:

	 FORMCHECKBOX 
 Uten ny konkurranse
	Beskrivelse av fordelingsnøkkel:

 


	Evalueringsresultat/innstilling
Jf. FOA § 11-14 under terskelverdier eller FOA § 22-3 over terskelverdier
Begrunnelsen skal inneholde tilstrekkelig informasjon om det valgte tilbud til at leverandøren kan vurdere om oppdragsgivers valg har vært saklig og forsvarlig. Begrunnelsen skal inneholde opplysninger om valgte tilbuds verdi, relative fordeler og egenskaper i forhold til de øvrige tilbudene.

	Hvis relevant - begrunnelse for hvorfor konkurransen avlyses

	

	Innstilling

	

	Se vedlagt innstilling  FORMCHECKBOX 
  
	Innstilling:


	Innstilling godkjent:
	

	Dato: 
	

	Av hvem:
	

	
	

	

	Tilbud som er avvist 
jf. FOA § 11-11/11-12 under terskelverdi og FOA § 20-13/20-14 over terskelverdi 

	Løpenr:
	Firma:
	Begrunnelse:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Leverandør(er) som ble tildelt oppdraget

	Løpenr:
	Firma:
	Begrunnelse (fordeler/egenskaper):

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Hvis relevant, andel av kontrakt eller rammekontrakt som vil bli tildelt underleverandør
	Navn på eventuelle underleverandører

	
	

	Prosess etter at leverandør er valgt

Jf. FOA § 11-14 under terskelverdier eller FOA § 22-3 over terskelverdier

	Meddelelses- avslagsbrev: 
	Sendt dato:

	Klagefrist:
	Dato:

	Eventuelle klager: 
	Mottatt/dato:

	
	Navn:

	Behandling av klage, dato:
	Resultat av klagebehandling:


	Kontrakt undertegnet: 
	Dato:

	Kunngjøring om tildeling sendt: 
	Dato:


	Andre opplysninger, vesentlige forhold eller viktige beslutninger som er av betydning for konkurransen

	

	Vedlegg

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	
	
	

	
	Sted, dato


	

	
	
	
	
	

	
	Sign.

Beslutningstager
	
	Sign.
Saksbehandler


	


B
Gjennomføringsfasen

Planleggingsfasen har avklart hva som skal anskaffes, om dette medfører en eller flere parallelle anskaffelser, og hvordan gjennomføringsfasen skal legges opp. Det anbefales at det ved starten av gjennomføringsfasen opprettes en anskaffelsesprotokoll, eventuelt en for hver anskaffelse dersom behovet utløser en sammensatt anskaffelse, og at denne/disse føres fortløpende gjennom hele prosessen. Mal for anskaffelsesprotokoll inngår derfor som sjekkliste for gjennomføringsfasen, og er bygd opp slik:

Administrativt
· Kontraktsnavn: 
skriv inn det navnet som skal benyttes ved utlysning og gjennomføring av anskaffelsen
· Oppdragsgiver: 
skriv inn den enhet hos bestiller som skal være oppdragsgiver og derved kontraktsmotpart ovenfor leverandør 

· Protokollfører: Sett inn navn på den som fører protokollen. Denne personen må også signere protokollen hvis den er en annen person enn saksbehandler

· Saksbehandler:
navn på oppdragsgivers saksbehandler føres inn

· Saksnr.:
anskaffelsens saksnummer føres inn

Kontraktens gjenstand, varighet og verdi
Dette er avklart i planleggingsfasen, og føres inn i respektive felt i protokollen:

· Produkt-/tjeneste:
kontraktens gjenstand beskrives, jf. planleggingsfasen

· Miljøkrav/miljømål:  dersom det er fastsatt konkrete miljøkrav til produktets ytelse eller funksjon skal dette fylles inn her

· Kontraktens varighet: kryss av for om dette er et engangskjøp eller inngåelse av rammeavtale. Ved rammeavtale påføres avtalens varighet

· Evnt opsjon:
oppgi volum eller varighet for opsjon

· Anslått verdi:
påføres iht. verdi vurdert i planleggingsfasen

· Regler for gjennomføringen: kryss av for hvilken del av FOA som regulerer anskaffelsen

Anskaffelsesprosedyre
Bruk kolonne for del I, under eller over EØS-terskelverdi iht. anslått verdi for kontrakten, og kryss av for valgt anskaffelsesprosedyre. Bruk av konkurranse med forhandling over terskelverdi må ha hjemmel i FOA §§ 14-3- eller 14-4. og må begrunnes.

Kvalifikasjonskrav og tildelingskriterier

Dette er avklart i planleggingsfasen, og føres inn i respektive felt i protokollen:

· Kvalifikasjonskrav:
før inn aktuelle krav, dvs. bruk numrene 1 til 4 dersom det er fire krav

· Dokumentasjonskrav:
Sett inn etterspurt dokumentasjon som skal benyttes for å verifisere at kvalifikasjonskravene er oppfylt.

Tildelingskriterier:


· dersom laveste pris er valgt som hovedkriterium krysses det av for dette

· dersom økonomisk mest fordelaktige er valgt krysses det av for dette, og underkriterier iht. valg gjort i planleggingsfasen føres inn. For anskaffelser etter del III skal det angis en relativ vekting. Det er kun tillatt å benytte prioritert rekkefølge dersom det av påviselige grunner ikke er mulig å foreta en vekting. For anskaffelser som følger del II må relativ vekting eller prioritering oppgis og brukes dersom en på forhånd har bestemt seg for å benytte dette ved evalueringen. Se nærmere om dette på tema på www.anskaffelser.no
· Sett inn valgte vektingsmodell og redegjør for bruken av denne.

Frister

Før inn frister i kolonnen for under (FOA del II) eller over EØS terskelverdier( FOA del III). Pass på at fristene er iht. FOA.

· Kunngjøring:
Sett inn relevante opplysninger fra skjema som er benyttet i DOFFIN. Før inn dato for kunngjøringen, sted(er) som er brukt for kunngjøring, og tilhørende referansenummer 

· Frist for søknad om deltagelse:
dersom det er valgt begrenset anbudskonkurranse eller konkurranse med forhandling i to trinn, må det gjennomføres en prekvalifisering av leverandører som skal få delta i konkurransen. Frist for interesserte leverandører til å innlevere søknad om deltagelse føres inn her.

· Tilbudsfrist:
frist for innlevering av tilbud (eventuelt etter forutgående prekvalifisering) settes inn her

· Hasteprosedyre:
dersom det er valgt forkortede frister iht. hasteprosedyre skal begrunnelsen for dette angis her

· Vedståelsesfrist:
frist for hvor lenge leverandørs tilbud minimum skal være gyldig påføres, jf. FOA § 10-2 og § 19-6. 

· Forlenget vedståelsesfrist:       dersom leverandørens vedståelsesfrist blir forlenget skal ny avtalt frist føres inn med begrunnelse for hvorfor ny frist er satt. Leverandørens aksept for utsatt frist bør kunne dokumenteres skriftlig.

Tilleggsfrister for dokumentasjonskrav eller supplerende informasjon

Når konkurransen er lyst ut og tidsfrister derved er tilkjennegitt, så kan prosessen frem mot eventuell prekvalifisering og tilbud medføre at det av ulike årsaker kan bli ønskelig å endre frist(er) for innsending av dokumentasjon, eller sette frister for innsending av tilleggsdokumentasjon. Slike endrede og/eller nye frister settes inn med tilhørende begrunnelse. Eksempelvis kan fristforlengelse bli nødvendig dersom oppdragsgiver på grunn av spørsmål fra leverandørene i tilbudsfasen finner det nødvendig å gjøre endringer i konkurransegrunnlaget.

I enkelte konkurranser kan det være aktuelt å gjennomføre tilbudsbefaringer og/eller tilbudskonferanser. Datoer for slik settes inn i aktuelt felt.

Eventuell prekvalifisering

Denne delen av protokollen fylles bare ut dersom det er valgt anskaffelsesprosedyre Begrenset anbudskonkurranse eller Konkurranse med forhandling i to trinn. 

· Antall deltagere:
nedre og øvre grense for antall deltagere i konkurransen oppgis iht. FOA, og det beskrives hvilken metode som skal legges til grunn for utvelgelsen av overtallige kvalifiserte

· Deltagelse:
leverandører som har bedt om kvalifikasjonsgrunnlaget eller som er forespurt om å delta i prekvalifiseringen listes opp, dato for utsendelse av grunnlag for prekvalifiseringskonkurransen påføres, og det krysses av og settes inn dato og klokkeslett for hver leverandør som lever søknad om deltagelse
· Søknadsåpning:
åpning av søknadene om deltagelse dokumenteres i protokollen; sted, tidspunkt, hvem som har vært til stede og eventuelle merknader føres inn

· Søkere som avvises:
søknadene evalueres iht. angitt metode, og de som ikke er kvalifisert listes opp, og hjemmel og begrunnelse for avvisningen påføres for hver enkelt

· Restanser:
kvalifiserte søkere som har restanser iht. skatte- og avgiftslovgivningen listes opp med begrunnelse

· Konkurransedeltagere: leverandører som iht. utvelgelsesmetoden og begrensningen mht. antall inviteres til å delta i tilbudskonkurransen listes opp her, dato for når konkurransegrunnlaget for tilbudskonkurransen ble sendt ut til disse påføres, det krysses av for de som leverer tilbud og tidspunkt for mottaket påføres
Tilbudsåpning og evaluering
Formell tilbudsåpning og evaluering gjennomføres iht. valgt anskaffelsesprosedyre. 

· Tilbudsåpning:
sted, tidspunkt og hvem som var til stede ved åpningen påføres, samt eventuelle merknader fra åpningen. Pass på å nummerere tilbudene iht. respektive leverandørs nummer i protokollen.
Det er viktig å gjennomføre evalueringen slik at protokollen dokumenterer viktige aktiviteter i prosessen, og at utvelgelsen skjer iht. metode som fremgår av utlysningen og konkurransegrunnlaget.

· Avklaringer:
ved åpen eller begrenset anbudskonkurranse er det ikke anledning til å forhandle, men det kan det være aktuelt å foreta avklaringer som sikrer riktig forståelse av tilbudene. Navn på leverandører, tidspunkt, og resultat av slike avklaringer protokolleres
· Forhandlinger:
ved konkurranse med forhandling skal det gjennomføres forhandlingsmøter. Navn på leverandører, tidspunkt, og resultat av forhandlingene protokolleres 
· Tildeling iht. økonomisk mest fordelaktige tilbud: tildelingskriteriene skal være oppgitt på forhånd slik de er ført opp foran i protokollen. Resultatet av evalueringen (rangering av leverandørene) føres inn. Ved omfattende evalueringer kan det være hensiktsmessig å dokumentere arbeidet i et separat vedlegg til protokollen. 
· Tildeling iht. laveste pris:
leverandørene med samlet tilbudspris føres inn. 
· Rammeavtale:
dersom anskaffelsen gjelder inngåelse av rammeavtale, er det spesielle forhold som skal ivaretas og fylles inn i protokollen

· Avlysing:
dersom konkurransen vurderes som mislykket og derfor må avlyses, skal begrunnelsen for dette føres inn i protokollen. 

· Innstilling:
evalueringsresultatet oppsummeres i en innstilling mht. valg av leverandør som vedlegges protokollen, eller skrives direkte inn ved enkle anskaffelser. Dato for godkjenning av innstillingen og angivelse av hvem som har gitt godkjenningen føres inn

· Avviste tilbud: tilbud som avvises pga formelle eller materielle feil listes opp med begrunnelse for avvisningen - begrunnelsen må være hjemlet i foa bestemmelser. 
· Leverandør som tildeles oppdraget: leverandørnavn og begrunnelse føres inn i protokollen, eventuelt leverandørene dersom det inngås kontrakt med flere, og dersom det er relevant føres det opp andel av kontrakten som tildeles underleverandører som navngis i protokollen. Begrunnelsen for tildelingen må være forankret i tildelingskriteriene

Prosess etter at leverandør er valgt

· Meddelelsesbrev: 
brev til deltagerne med meddelelse av resultatet skrives og sendes iht. bestemmelsene i FOA.
· Klager:
pass på riktige formuleringer vedrørende klageretten i meddelelsesbrevet - klagefrist angis også i protokollen. Tidspunkt for eventuell mottatt klage protokollføres når den foreligger sammen med angivelse av hvem som har klaget. Klagebehandling gjennomføres, og resultat med dato for avsluttet klagebehandling påføres. 

· Signering av kontrakt: når klagefristen er utløpt, eventuelt etter at klagebehandling er gjennomført, kan det inngås kontrakt med den valgte leverandøren, og anskaffelsen settes i bestilling. Dato for kontraktsinngåelse påføres protokollen. 

· Kunngjøring om tildelingen: utarbeides og sendes samme instans som konkurransen ble kunngjort i, og dato for dette påføres. Kunngjøring av konkurranseresultatet er pliktig for del III- anskaffelser og for uprioriterte tjenester som overstiger EØS-verdien Se FOA§ 2-1(5) og 18-3.

· Vedlegg:
Eventuelle vedlegg til anskaffelsesprotokollen nummereres og listes opp.

Gjennomføringsfasens avslutning

Anskaffelsesprotokollen skal være komplett utfylt iht. den gjennomføringen som er utført. Dette er saksbehandlers (innkjøpers) ansvar, som bekrefter at protokollen er komplett med sin underskrift. Protokollen kvalitetssikres av leder som anskaffelsen sorterer under, som bekrefter at kontroll er gjennomført med sin underskrift og ved at protokollen dateres.  
