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Sjekkliste ved gjennomføring av konkurranse
Skal følgje saka gjennom heile prosessen og arkiverast på saka!

	Utført

(hak av)
	Prosess 

	
	

	
	Opprette sak i ESA- Linjer merka med * skal verte arkivert der 

	
	· Spørsmål til kommunane om dei skal vere med og svar frå kommunane, gjerne på ein journalpost med vedlegg*

	
	· Skrive sak i innkjøpshandboka om at vi skal i gang med arbeid med konkurranse

	
	· Dokumentasjon frå brukargruppa (medlem, møte, marknadsundersøking)*

	
	· Konkurransegrunnlag med vedlegg (HMS eigenerklæring, kravspek, utkast til kontrakt, prisskjema med vidare)* Vurder saman med eventuelt andre fagpersonar (jamfør innkjøpsstrategien): 

- bør vi stille krav til universell utforming

- har vi stilt tilstrekkelege miljøkrav

- er det vurdert om det passar med ein FoU-kontrakt

- kva tiltak er gjort for at konkurransen også skal passe små- og mellomstore bedrifter (viss relevant)

- kva tiltak er gjort for å sikre god distribusjon i fylket (viss relevant)

- er det stilt krav om at leverandør er lærebedrift (viss relevant)

	
	· Kunngjere i Doffin – sjekk med brukargruppe om CPV-koder

	
	· Sak i innkjøpshandboka at konkurranse er lyst ut

	
	· Spørsmål/svar i Doffin*

	
	· Kalle inn til evalueringsmøte med brukargruppa så snart som mogleg etter tilbodsfrist

	
	· Sei frå til sentralbord og arkiv når tilbodsfrist nærmar seg slik at dei er klare for å motta tilbod

	
	· Opningsprotokoll*

	
	· Vurder om nokon må verte avvist på formelle krav og kvalifikasjonskrav.* Spør eventuelt brukargruppa. Send eventuell avvising*

	
	· Sak i innkjøpshandboka om kor mange tilbod som har kome inn og om nokon er avvist, informèr deltakande kommunar

	
	· Husk å skrive evaluering av tilboda i protokollen

	
	· Vurder og gjer klar dei sladda tilboda

	
	· Skriv tildelingsbrev og send til alle tilbydarane*

	
	· Sei frå til ansvarleg for ehandel at ny leverandør er klar for ehandel

	
	· Gjer klar kontrakten

	
	· Lagre kontrakten på ESA og i innkjøpshandboka*, skrive sak i innkjøpshandboka og informere deltakandekommunane

	
	· Kunngjøre i Doffin kven som har vunne, eventuelt om konkurransen er avlyst, frist 48 dagar etter kontrakt inngått (del III)

	
	· Signert protokoll*

	
	· Avslutte sak i ESA





Sak nr.: __________________


Konkurransenamn: _________________________


Eining: ___________________








