Innkjøp
Sak:
· Generelt 

· Tittel:


Innkjøp - hva det gjelder – 
· Ansvarlig person:
Knut Otto Pedersen/Lene Saga Mosby/Tor Ljosland
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Dokumenter:
Relevante dokumenter i innkjøpssaker:
· Konkurransegrunnlag – offentlig (intern notat uten oppfølging)
· Utlysing av anbud – offentlig (dokument ut vanligvis til Doffin eller Norsk Lysingsblad)
· Åpningsprotokoll – offentlig (intern notat uten oppfølging)
· Tilbud/anbud - unntatt fra offentlighet: Offvl. §23 tredje ledd (navn på tilbyder er offentlig, kun innholdet i brevet er unntatt fra offentlighet). Tilgangsgruppe: innkjøp
· Referater fra forhandlingsmøter/evalueringsmøter - unntatt fra offentlighet Offvl. §23 tredje ledd – innhold er unntatt fra offentlighet
· Kontrakt/avtale - unntatt fra offentlighet: Offvl. §13/fvl §13 
· Kontrakt/avtale arkiveres på papir (husk å huke av ”lagret på papir” i dokumentkortet), se eget rutine (kontrakter/avtaler – arkivering)
Dokumenter generelt
Alle dokumenter journalføres, stemples og skannes.

· Generelt

· Beskrivelse:

Vanligvis overskriften på brevet, men hvis den er 

mangelfull, bruker vi i tillegg sakstittelen. 
Journalføring av tilbud: Tilbud – innkjøpskode – hva det gjelder (se eks. nedunder)

· Lagret på papir:
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(krysses av hvis kontrakt/avtale evt. vedlegg som ikke er skannet). 

Husk å skrive i merknader hva som er lagret på papir)
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