Retningslinje for anskaffelsesprosess
- kontraktsverdi over 500 000 NOK

1 Formal

Retningslinjen skal vaere en stgtte i arbeidet med a planlegge og gjennomfgre en anskaffelsesprosess
med formal a fa pa plass en vare- eller tjenestekontrakt av stgrre verdi.

Etterlevelse av retningslinjen reduserer risiko for brudd pa regelverket om offentlige anskaffelser,

bidrar til bedre ressursbruk og bedre kvalitet pa vare- og tjenesteleveransene.

2 Malgruppe

Retningslinjen gjelder for alle ansatte som medvirker i anskaffelsesprosessen.

3 Lover, regler og andre interne fgringer

Krav til planlegging og gjennomfgring av offentlige anskaffelser er regulert i lov om offentlige
anskaffelser av 17. juni 2016 nr. 73 med tilhgrende forskrifter.

§4 i lov om offentlige anskaffelser: Grunnleggende prinsipper

Oppdragsgiveren skal opptre i samsvar med grunnleggende prinsipper om konkurranse,
likebehandling, forutberegnelighet, etterprgvbarhet og forholdsmessighet.

Regjeringen.no har denne oversikten over relevante forskrifter:

https://www.regjeringen.no/no/tema/naringsliv/konkurransepolitikk/offentlige-anskaffelser-/forste-
kolonne/regelverk-og-skiemaer-listeside/lov-om-offentlige-anskaffelser-med-forsk/id2518877/

3.1 Strategi

OsloMets overordnede strategi gjelder for alle fagomrader, og noen punkter er ogsa relevante for
innkjgpsomradet. | tillegg har Styret vedtatt en innkjgpsstrategi som gir fgringer for bla hvordan
anskaffelsesprosesser skal giennomfgres.

3.2 Etiske retningslinjer

| tillegg til etiske retningslinjer for statsansatte er det utarbeidet retningslinjer i forbindelse med
anskaffelser og leverandgrkontakt for ansatte ved OsloMet.

3.3 Avvik retningslinjen

Regelverket for offentlige anskaffelser skal etterleves uten unntak. Denne retningslinje er fgrende for
alle anskaffelser av stgrre verdi. Forholdsmessighetsprinsippet legges til grunn nar anskaffelsen skal
planlegges og gjennomfgres, dvs at omfang og gjennomfgring av de ulike aktivitetene i retningslinjen
pavirkes av omfang av og kompleksitet pa anskaffelsen. Eventuelle avvik fra retningslinjen ma
avklares med narmeste leder.

4 Anskaffelsesprosess

Nar det ikke finnes en rammeavtale eller kontrakt som dekker behovet for en vare eller tjeneste, ma
det gjennomfgres en anskaffelsesprosess iht. regelverk og retningslinjer.


https://www.regjeringen.no/no/tema/naringsliv/konkurransepolitikk/offentlige-anskaffelser-/forste-kolonne/regelverk-og-skjemaer-listeside/lov-om-offentlige-anskaffelser-med-forsk/id2518877/
https://www.regjeringen.no/no/tema/naringsliv/konkurransepolitikk/offentlige-anskaffelser-/forste-kolonne/regelverk-og-skjemaer-listeside/lov-om-offentlige-anskaffelser-med-forsk/id2518877/
https://tilsatt.hioa.no/strategi-planer
https://tilsatt.hioa.no/innkjopsstrategi-2020
https://tilsatt.hioa.no/etiske-retningslinjer
https://tilsatt.hioa.no/etiske-retningslinjer

Anskaffelsesprosessen deles inn i tre faser: Forberedelser og planlegging (pkt. 4.3), Gjennomfgring
(pkt. 4.4) og Avtaleoppfalging (se egen retningslinje).

Anskaffelsens omfang og kompleksitet pavirker hvilken fagkompetanse og forankring det er behov
for, samt varighet pa anskaffelsesprosessen. Tiden fra oppstartsmgte til kontraktsignering kan variere
fra ca. tre til tolv maneder.

4.1 Roller, oppgaver og ansvar

Anskaffelser med verdi over 500 000 NOK ekskl. mva. ledes som hovedregel av en person med stilling
som seniorraddgiver/radgiver som er ansatt i seksjon innkjgp. @vrige deltagere i tverrfaglig
anskaffelsesteam (TAT) kan variere fra prosess til prosess, og en person kan ha flere roller.

Rollen til sentrale aktgrer i anskaffelsesprosessen er beskrevet i tabellen under. Personer som tildeles
en rolle ma ha relevant kompetanse og fullmakt til 8 giennomfgre oppgavene.

Rolle Kort beskrivelse av hovedoppgave og ansvar

Anskaffelsesleder - Leder og gjennomfgrer anskaffelsesprosessen iht. regelverk,
retningslinjer, strategier og fremdriftsplan.

- Involverer relevante fagressurser, fordeler oppgaver og bidrar til
effektivt samarbeid.

- Stgtter og veileder avtaleforvalter etter behov, der det er uklarheter
eller usikkerheter rundt kontraktsforholdene. Som f.eks ved
kontraktsbrudd, opsjoner o.l.

- Foretar det operative rundt opsjonsutlgsning

Som regel er det en radgiver fra seksjon innkjgp som innehar denne

rollen. Anskaffelsesleder har kompetanse pa regelverk, verktgy og har

god erfaring med offentlige anskaffelser.

Spesifikasjonsansvarlig | -  Utarbeider spesifikasjonen, setter krav til vare/tjeneste og
leverandgr.

- Deltar i utforming av tildelingskriterier, er hovedansvarlig for a
evaluere teknisk del av tilbud og deltar med sin fagkompetanse
gjennom hele anskaffelsesprosessen.

Som regel er det en ansatt med spesiell kjennskap til relevant teknisk
fagomrade eller representant for stgrste bruker som innehar denne
rollen.

Behovseier(e) - Stgtter spesifikasjonsansvarlig i arbeid med a beskrive behov, sette
krav og evaluere tilbud.

Som regel er det ansatte som kjenner behovet som skal dekkes og er
brukere av avtalen, som innehar denne rollen. Det er viktig at de ulike
behov blir representert og at de ulike fakultet / enheter far uttale seg om
behov.

Kvalitetssikrer - Kvalitetssikrer eller gir innspill til endring i hele eller deler av
konkurransegrunnlaget, strategi, beslutninger o.l.




Dette kan vaere en nedsatt styringsgruppe, hgringsgruppe, brukere av
avtalen, eier av avtalen, lokal innkjgper, bestillere, juridisk ressurs,
ledere, kategoriansvarlig, sparringspartnere i seksjon innkjgp mfl.

Avtaleeier

signerer pa evt opsjon for forlengelse av avtalen.

avtalen blir fulgt opp iht retningslinjene.

bruker av det som skal anskaffes.

- Godkjenner en evt anskaffelses-/kontraktstrategi, signerer avtalen og

- Har et overordnet ansvar for at TAT tilrettelegger for gode
beslutninger basert pa helhetlig tenkning og optimale Igsninger.
- Har ogsa et ansvar for at det blir utpekt en avtaleforvalter og at

Innehar BDM og fullmakt til & forplikte OsloMet gkonomisk. Som regel er
det en leder som har et saerskilt fagansvar eller representerer stgrste

Avtaleforvalter - Skal fglge opp etterlevelse av kontrakten mot bruker og leverandgr

og bidrar til korrigerende tiltak etter behov.

opsjon.

stgrste bruker i anskaffelsesprosessen).

- Sikrer riktig handtering av evt endringer i kontrakt og vurderer evt

Avtaleforvalter er hovedansvarlig for at kontrakten blir etterlevet. Som
regel er avtaleforvalter en som sitter tett pa ordinzer drift og har det
funksjonelle-/tekniske ansvaret (f. eks. de kan vare samme person som
har rollen som spesifikasjonsansvarlig eller en som er representant for

4.2 Behovsinnmelding om bistand til gjennomfgring av anskaffelsesprosess

Nar OsloMets samlede verdi pa anskaffelsen overstiger 500 000 NOK ekskl.mva ma seksjon innkjgp
kontaktes for a planlegge videre prosess:

for avrop/bestilling.

Behandlingstiden kan variere fra to til ti arbeidsdager avhengig av
ressurssituasjon hos seksjon innkjgp.

Anskaffelsen fgres opp i anskaffelsesplanen og sakens fremdrift fglges
opp i seksjonsmgter.

Oppgave | Beskrivelse av aktivitet Ansvarlig utfgrer
4.2.1 Ga til Min bestilling og meld inn behov for innkjgpsfagligbistand. Person med BDM
eller lokal
Forespgrsel om bistand og igangsetting av anbudsprosess ma vaere innkjgper /
godkjent av leder med BDM og den bgr sendes inn minst atte uker i bestiller
forkant av gnsket oppstart av anskaffelsesprosess for a sikre leveranser
iht gnske/behov. NB ta hgyde for at en anskaffelsesprosess kan ta mellom
tre til 12 maneder anvhengig av anskaffelsens omfang.

4.2.2 Bekreft mottak av henvendelsen innen 48 timer og gi et standardsvar Radgiver seksjon
som antyder behandlingstid av forespgrsel om bistand. innkjgp
Behandlingstid kan variere avhengig av ressurssituasjon i seksjon innkjgp.

4.2.3 Tildel oppdraget til anskaffelsesleder og radgiver som skal tilrettelegge Leder seksjon

innkjgp



https://tilsatt.hioa.no/bestille

4.2.4

Ta kontakt med innmelder av behov og avklar oppdrag/behov, for

videre forberedelser, innen to-tolv arbeidsdager fra behovet er innmeldt.

Anskaffelsesleder

4.3 Forberedelse og planlegging

Det er utarbeidet dokumentmaler som skal benyttes i plan- og giennomfgringsfasen. Malene er
tilgjengelig gjennom konkurransegjennomfgringsverktgyet og pa intranettet. Malene bidrar til
standardisering og fungerer som en sjekkliste for ivaretagelse av relevant regelverk og krav.

Ansvarlig utfgrer ma benytte malverket og skal gi innspill til forbedring av maler og retningslinjer ved

behov.

Oppgave

Beskrivelse av aktivitet

Ansvarlig utfgrer

43.1

Forbered og inviter til oppstartsmgte

| forkant av oppstartsmegtet er anskaffelsesleder i dialog med innmelder
av behov og forsikrer seg om at det er et reelt behov for ny avtale,
vurderer om det er behov for koordinering med andre prosesser,
vurderer hvem som er interessenter, hvem som bgr delta pa et
oppstartsmgte og setter agenda for fgrste mgte.

Relevante ressurser blir involvert etter behov.

Anskaffelsesleder

4.3.2

Gjennomfgr oppstartsmgte

Oppstartsmgtet gjennomfgres iht. agenda. Ett av formalene er 3
nedsette et tverrfaglig anskaffelsesteam, vurdere habilitet, informere
om prosess, fordele oppgaver og planlegge videre arbeid.

Fra mgtet skal det utarbeides et referat som sendes til deltagerne, med
kopi til deltagernes ledere.

Anskaffelsesleder

433

Gjennomfgr relevante analyser, dialog med marked og andre
relevante kartlegginger

Det kan vaere ngdvendig a kartlegge behov i gvrig del av
organisasjonen, vurdere spend/innkjgpsvolum, hvilke krav og regelverk
som gjelder og ev. kartlegge marked. Vurder risiko knyttet til
informasjonssikkerhet ol. Se hen til tidligere konkurranser og vurder
behov for erfaringsoverfgring fra andre virksomheter.

Arbeidet gjgres i samarbeid med en eller flere deltagere i TAT.

Input fra dialog og kartlegging nedtegnes i anskaffelsesstrategi.

Anskaffelsesleder

434

Utarbeid anskaffelsesstrategi/kontraktsstrategi og fa den godkjent
hos avtaleeier

Anskaffelsesstrategi er et dokument som legger fgringer for
gjennomfgring av prosessen, herunder valg av prosedyrer og kontrakt.
Formalet er 3 dokumentere, forankre og sikre et godt faktagrunnlag for
beslutninger i prosessen. Strategien utarbeides i samarbeid med TAT.

Anskaffelsesleder

4.3.5

Godkjenn anskaffelsesstrategi

Avtaleeier




Avtaleeier skal pa et senere tidspunkt signere pa en avtale som
forplikter OsloMet. Det er behov for lederforankring pa strategiske
feringer for anskaffelsen og som skal sikre en optimal dekning av
behovet for kjgp av vare/tjeneste. F.eks: er det behov for a kjgpe dette,
er riktige interessenter involvert i prosessen, er det tilstrekkelig
kompetanse, er innovative lgsninger ivaretatt, er miljg og
samfunnshensyn ivaretatt, er overordnede fgringer ivaretatt.

4.3.6 Informer om oppstart av anskaffelsesprosess Anskaffelsesleder
- Vurder hvem som trenger informasjon, og bruk relevante
informasjonskanaler for a sikre at informasjonen blir mottatt av
interessenter.
Relevant informasjon:
- Hva som skal anskaffes og til hvem
- Hvem som deltar i prosessen
- Fremdriftsplan
Relevant informasjonskanal:
- Innkjgpforum
- Intranettet
- E-post
- Mgtearena
4.3.7 Utarbeid konkurransegrunnlag Anskaffelsesleder
Konkurransegrunnlaget baseres pa standardmaler og fylles ut iht.
behov, krav og fgringer gitt i anskaffelsesstrategien.
Ulike deltagere i TAT har ansvar for a fylle ut ulike deler, men
anskaffelsesleder skal bidra til 3 tenke helhet og ivaretagelse av
regelverk.
4.3.8 Avklar avropsmetode Anskaffelsesleder
Inviter radgiver for e-handel til et arbeidsmgte for a sikre riktig
beskrivelse av administrative rutiner rundt bestillingsprosess, og
forbered arbeid med ev. katalog. Vurder ogsa behov for a involvere
lokal innkjgper.
4.3.9 Send konkurransegrunnlag pa hgring eller kvalitetssikring til relevante | Anskaffelsesleder
ngkkelressurser.
Hvem som er relevante mottakere vurderes av TAT i samarbeid med
avtaleeier. Stgrre komplekse anskaffelser med mange brukere der det
kan vaere ulike oppfatning av behov og lgsning, krever stgrre forankring
og involvering av ressurspersoner enn mindre komplekse anskaffelser.
4.3.10 Behandle innspill og kommentarer fra hgring/ kvalitetssikring. Anskaffelsesleder
Vurder ev. behov for stgtte fra gvrige deltagere i TAT.
4.3.11 Forbered evaluering av tilbud og kvalifisering av tilbydere. Anskaffelsesleder




Anskaffelsesleder lager et forslag til evalueringsmatrise (basert pa input
fra gvrige deltagere i TAT) og legger til rette for en effektiv evaluering.
Forberedelsen skjer i samarbeid med spesifikasjonsansvarlig og ev.
bruker.

4.4 Gjennomfgring

Anskaffelsesprosessen er digitalisert, og det benyttes et konkurransegjennomfgringsverktgy (KGV).

Maler og annen stgttende dokumentasjon er helt eller delvis basert pa DIFls malverk og er integrert i
KGV. Det tilstrebes & jobbe med strukturerte dokumenter for a lette arbeidet med & levere tilbud og
evaluere tilbud.

Oppgave

Beskrivelse av aktivitet

Ansvarlig utfgrer

4.4.1

Kunngj@r konkurransegrunnlag i TED/DOFFIN (Tenders Electronic Daily)

Kunngjgringsportalen ma brukes for anskaffelser over 1.3 MNOK
ekskl.mva og bgr brukes for anskaffelser mellom 500 000 og 1.3 MNOK.
Vurder ogsa andre informasjonskanaler for & gjgre anskaffelsen kjent hos
potensielle tilbydere, for a fa til bred konkurranse.

Anskaffelsesleder

4.4.2

Svar pa ev. spgrsmal fra tilbydere i tilbudsfasen.

Anskaffelsesleder er kontaktpunkt mellom oppdragsgiver og tilbyder. All
korrespondanse skal ga via KGV og anskaffelsesleder.

@vrige deltagere i TAT bistar med korrekt respons.

Anskaffelsesleder

443

Forbered evaluering av tilbud og ferdigstill evalueringsstrategi

Fgr tilbudsfrist skal samtlige deltagere i TAT som skal delta i evalueringen,
veere trygge pa hvem som har rolle og anskaffelsesleder sgrger for at alle
er trygge pa hvordan evalueringen skal gjennomfgres — hvem som gjgr
hva og hvordan.

Anskaffelsesleder

4.4.4

Motta tilbud og opprett apningsprotokoll

Formell apning av tilbud og opprettelse av protokoll.

Anskaffelsesleder

4.4.5

Vurder om tilbudene ivaretar formelle krav nedtegnet i
konkurransegrunnlaget, sjekk ESPD og gjennomfgr ev. avklaringsrunder
for a fa et riktig grunnlag til a vurdere tilbud.

Vurder avvisning av tilbud.

Anskaffelsesleder

4.4.6

Evaluer tilbud - teknisk del

Evalueringen foregar i henhold til konkurransegrunnlag, strategi og plan
og med stgtte fra relevante deltagere i TAT.

Spesifikasjons-
ansvarlig

4.4.7

Evaluer tilbud — merkantil del

Evalueringen foregar i henhold til konkurransegrunnlag, strategi og plan
og med stgtte fra relevante deltagere i TAT.

Anskaffelsesleder

4.4.8

Sammenstill og kvalitetssikre evaluering

Anskaffelsesleder




Evaluering skal forega iht. fgringer gitt i konkurransegrunnlaget.
Argumentasjon for poengsetting skal vaere forstaelig for en tredjepart.

Evalueringens robusthet skal testes ved a sjekke uttelling for sma
justeringer. Simuler tilbudsinnlevering i verktgyet.

Hvis kvaliteten pa evalueringen ikke er god nok, ma det tas en ekstra
runde og ev. vurderes behov for ny/annen/mer kompetanse for a vurdere
krav og evaluere tilbud.

4.4.9

Vurder oppfyllelse av kvalifikasjonskrav til vinner av konkurransen.

Involverer stgtte etter behov.

Anskaffelsesleder

4.4.10

Utarbeid meddelelsesbrev og send til godkjenning
Innhold i brev er hentet fra argumentasjon for poenggivning. Tekst
vedrgrende relative fordeler til vinnende tilbyder kvalitetssikres av

relevante deltagere fra TAT.

Brevet sendes til godkjenning til avtaleeier gjennom public 360.

Anskaffelsesleder

4.4.11

Godkjenn meddelelsesbrev snares og senest innen to arbeidsdager.

Avtaleeier

4.4.12

Behandle ev. innsynskrav og klage

Innhent relevant stgtte fra juridisk ressurs evt. fra ngkkelressurser fra
TAT.

Anskaffelsesleder

4.4.13

Inviter avtaleforvalter til mgte og forbered arbeid med oppfolging av
avtalen gjennom CLM (kontraktsoppfalgingsverktgy)

Avtalen blir registrert i kontraktsoppfelgingsverktgy og sentrale
oppfelgingspunkter i avtalen blir giennomgatt. Avtaleforvalter blir gitt
tilgang til kontraktsoppfglgingsverktgyet og informasjon om bruk av
denne.

Anskaffelsesleder

4.4.14

Utarbeid en plan for implementering og oppfelging av avtalen

Avtalen ma gjgres kjent i organisasjonen, og bestillere ma fa den
informasjonen de trenger for a bestille produkt fra ny leverandgr.

Nye leverandgrer ma registreres, og det ma tilrettelegges for avrop
gjennom innkjgpssystemet.

For a sikre kvalitet pa leveransene ma avtalen fglges opp mot brukere og
mot leverandgr. Kompleksitet pa avtale og utfordringer med leveransene
avgjer behov for oppfalging. Det bgr minst vaere ett oppfglgingsmete i
Igpet av ett avtalear.

Innhent ngdvendig statte og innspill fra relevante deltagere fra TAT. Se
egen retningslinje for avtaleforvaltning.

Avtaleforvalter

4.4.15

Ferdigstill kontrakt og klargjer for signering

Anskaffelsesleder




Alle apne punkter ma fylles ut, som f.eks.: kontaktinformasjon, navn pa
de som skal signere avtalen. Og alle bilag som skal legges ved kontrakten
som f.eks.: leverandgrens Igsningsforslag.

Innhent ngdvendig informasjon fra andre deltagere i TAT og valgte
leverandgr.

Vurder om det er behov for et signeringsmgte. Fortrinnsvis skal avtaler
signeres elektronisk.

4.4.16 Utarbeid anskaffelsesprotokoll Anskaffelsesleder
4.4.17 Signer kontrakt Avtaleeier fra
OsloMet og
Kontrakten signeres av begge parter av representant med riktig fullmakt. | Leverandgrens
representant
Fortrinnsvis skal kontrakt signeres elektronisk.
4.4.18 Registrer kontrakt i avtalekatalg og iht oppsett i Anskaffelsesleder
kontraktsoppfglgingsverktay.
4.4.19 Arkiver all gvrig arkivverdig dokumentasjon Anskaffelsesleder
4.4.20 Evaluer planlegging og gjennomfgring av anskaffelsesprosessen Anskaffelsesleder
Formal med evaluering er a identifisere potensialet for forbedring ved
fremtidig tverrfaglig samarbeid om planlegging og gjennomfgring av
anskaffelsesprosess.
Tilbakemelding innhentes fra gvrige deltager i TAT.
4.4.21 Synliggjor verdiskaping Anskaffelsesleder

Enhver anskaffelsesprosess gjennomfgres med det formal a oppna en
optimal behovsdekning knyttet til gkonomi og kvalitet. Hva
gevinsten/besparelsen/effekten blir pa den enkelte anskaffelseprosess,
bgr dokumenteres.

Dokumentert verdiskaping kvalitetssikres hos relevant gvrig deltager i
TAT.




