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1. Dokumentets hensikt

[Dokumentet bør benyttes for alle anskaffelser som skal følge forskrift om offentlige anskaffelser del III (EØS-anskaffelser), samt anbefales brukt i andre større entrepriser]

Hensikten med dette dokumentet er å synliggjøre den plan som ligger til grunn for prosessen for anskaffelsen og danne beslutningsgrunnlag for beslutningstaker.
Planen beskriver rammer, organisering og overordnet tidsplan for anskaffelsesprosessen.

2. Overordnede valg og føringer

2.1 Formål med anskaffelsen - Hva som skal anskaffes

[Her skrives inn formålet med anskaffelsen og hva det er behov for å anskaffe]

2.2 Forventet resultat

[Her skrives inn hva som er forventet resultat for anskaffelsen]

2.3 Vurdering av kjennskap til markedet

 [Tips til vurderingen og hva som bør tenkes på:

· Kjenner vi markedet godt nok til å vite hva vi bør anskaffe?

· Skal leverandørkonferanser gjennomføres for å få idéer?

· Skal man ha møter med noen leverandører for å få generelle innspill til hva som befinner seg i markedet?]

2.4 Anskaffelsens omfang
2.4.1 Avtaleperiode/varighet på prosjekt
[Her skrives inn hvilken periode det er hensiktsmessig å inngå avtale for og vurderinger rundt dette. For entrepriser og lignende anslås varigheten på oppdraget]

2.4.2 Kostnad
[Her skrives inn anslag for kontraktens verdi inklusive eventuelle opsjoner. Se veilederen punkt 6.5 og FOA § 2-3]

2.5 Valg rundt anskaffelsen

[Her dokumenteres vurderinger som for eksempel:

2.5.1 Prismodell
[Hvilken prismodell som ønskes, for eksempel fastpris på hele eller deler av leveransen, løpende timer, målpris]

2.5.2 Ansvarsforhold og styring

[Hvilket ansvar vi ønsker at leverandøren tar ift denne leveransen

· leverandørkonstellasjon (ønsker vi f.eks . en totalentreprise  eller flere sidestilte kontrakter?

· hvilket ansvar skal kommunen  ha?
· Styringsstruktur ift samarbeid kommunen   og leverandør]

2.5.3 Kontraktsmodell/standard

 [Her gjøres det vurderinger vedr. kontraktsmodell/standard, f.eks NS 8405 eller NS 8406. ]
2.6 Avklaring i forhold til eksisterende avtaler

[Vurder om det allerede eksisterer avtaler for det som skal anskaffes. Vurdere evt. grenseflater mot andre kontrakter. Vurder konsekvenser for allerede inngåtte avtaler/ produkter (for eksempel oppsigelse/forlengelse?.]

2.7 Anskaffelsesprosedyre
[Anskaffelsesprosedyre må vurderes og velges konkret for den enkelte anskaffelse. Avhengig av verdi og type anskaffelse (vare/tjeneste)gir regelverket valgmuligheten mellom ulike prosedyrer:

· FOA Del I( anskaffelser fra NOK 500 000 – 1650 000/41 000 000,- eks. mva + uprioriterte tjenester): Valgmulighet mellom anbudskonkurranse (åpen og begrenset) og konkurranse med forhandling (ett  og to trinn)

· FOA Del III (anskaffelser over NOK 1650 000/41 000 000,- eks mva): Valgmulighet mellom Åpen- og begrenset anbudskonkurranse. Konkurranse med forhandling (to trinn) kan benyttes i noen unntakstilfelle, særlig ved tjenestekjøp iht. § 14-3 (1) c. 

Dersom det velges en prosedyre som må spesielt begrunnes (Konkurranse med forhandling etter del III) må dette sæskilt  begrunnes med grunnlag i vilkårene i FOA. Vurderingen må kunne dokumenteres og vil være en del av dokumentasjonen for anskaffelsen. ]

3. Politiske/lovpålagte rammer og føringer for anskaffelsen

3.1 vedtak i kommunestyret/formannskapet
[Her tas evt. føringer som tidligere er gitt av kommunens fokevalgte organer inn.]

3.2 fylkeskommunale/statlige føringer 

[Her tas evt. føringer som er gitt fra fylkeskommunale eller statlige myndigheter inn.]

3.3 lovpålagte rammer
[Her tas evt. føringer og rammer pålagt kommunen i lov/forskrift som går utover de rammer anskaffelsesregelverket selv stiller.  F.eks. krav til universell utforming av bygg og ikt-systemer i diskriminerings- og tilgjengelighetsloven §§ 9,10 og 11.]

4. IKT og sikkerhetsmessige rammer og føringer

[Eventuell vurdering av hvilke konsekvenser anskaffelsen har for kommunens  ikt-systemer/infrastruktur og datasikkerhet  og evt. føringer som gjelder for denne anskaffelsen.] 

5. Koordinering med andre prosjekter og avtaler

5.1 Koordinering med andre prosjekter

[Her gjøres vurdering om det er andre prosjekt som det er behov for å koordinere mot, om denne anskaffelsen har konsekvenser for andre, eller om det er andre prosjekter som setter krav ift denne anskaffelsen.]

5.2 Koordinering med andre fremtidige anskaffelser

[Her gjøres vurderinger om anskaffelsen bør samordnes med andre anskaffelser som vi vet kommer for eksempel ift eksisterende avtaler som utgår eller er planlagt.]

6. Anskaffelsesprosess

6.1 Behovskartlegging og kravspesifikasjon

[Ta med om det er viktige overordnede momenter som må med i behovskartlegging og kravspesifikasjon]

6.2 Prekvalifisering
[Ta inn prekvalifiseringskriterier og evt. krav om hvor mange leverandører vi må prekvalifisere for å sikre en reell konkurranse. Det kan ikke være mindre enn 5 ved begrenset anbudskonkurranse eller 3 ved konkurranse etter forhandling.]

6.3 Tilbudsevaluering
6.3.1 Tildelingskriterier
[Ta med viktige føringer for utforming av tildelingkriterier.Laveste pris eller økonomisk mest fordelaktige tilbud]

6.4 Forhandlinger

[Gjelder kun vedr konkurranse med forhandling.]

[Hvordan forhandlingsfasen planlegges gjennomført..]

6.5 Risikoprofil

	Risiko
	Tiltak

	
	

	
	


 [Gjør en vurdering av risikoprofilen rundt anskaffelsen og leverandørmarkedet.] 

7. Bemanning
 [Det bør vurderes om vi har rett og tilstrekkelig kompetanse internt i organisasjonen til å gjennomføre anskaffelsen. Dersom kompetansen ikke er tilgjengelig eller vi ikke har kompetansen, må det vurderes om det er anledning til å kjøpe kompetansen fra eksisterende rammeavtaler eller gjennom egne konsulentanskaffelser. Husk at leverandører som er med på vår side i anskaffelsen ikke kan delta i konkurransen om å få den avtalen anskaffelsen handler om. ]
7.1 Organisering og roller

[Rollene må avtales konkret, dette er kun eksempler.] 

	Navn/Ressurser
	Rolle / enhet
	Behov (% i perioden)

	
	Avtale/prosjekteier
	

	
	Anskaffelsesansvarlig/Prosjektleder
	

	
	Deltaker, fag
	

	
	Deltaker, prosess
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


8. Tidsplan
8.1 Milepæler i anskaffelsesprosessen:

[Benytt det alternativet som passer]
Milepæler /Leveranser 1. trinns prosess

	M/L
	Beskrivelse av milepæl eller leveranse
	Dato

	M1
	Prosjektplan/Anskaffelsesplan godkjent av avtale-/prosjekteier
	

	M2
	Etablert anskaffelses-/prosjektorganisasjon
	

	M3
	Konkurransegrunnlag inkl. kravspesifikasjon er utarbeidet
	

	M4
	Konkurransegrunnlag inkl. kravspesifikasjon godkjent av avtale-/prosjekteier
	

	M5
	Kunngjøring av konkurranse
	

	M6
	Tilbudsfrist
	

	M7
	Innstilling på valg av leverandører
	

	M8
	Frist for å klage på avgjørelsen
	

	M9
	Avtale inngås
	

	M10
	Anskaffelsen avsluttet, anskaffelsesprotokoll ferdigstilt og kunngjøring av tildeling på doffin utført. Evt. sluttrapport levert
	


Milepæler /Leveranser 2. trinns prosess
	M/L
	Beskrivelse av milepæl eller leveranse
	Dato

	M1
	Prosjektplan/Anskaffelsesplan godkjent av Avtale/prosjekteier
	

	M2
	Etablert anskaffelses-/prosjektorganisasjon
	

	M3
	Kunngjøring av konkurranse, inkl. ferdigstilt kvalifikasjonsgrunnlag
	

	M4
	Frist for mottak av forespørsler om å få delta i konkurransen
	

	M7
	Prekvalifisering utført og godkjent av prosjekteier
	

	M5
	Konkurransegrunnlag inkl. kravspesifikasjon er utarbeidet
	

	M6
	Konkurransegrunnlag inkl. kravspesifikasjon godkjent av prosjekteier
	

	M8
	Samlet utsendelse av konkurransegrunnlag inkl. kravspesifikasjon
	

	M9
	Tilbudsfrist
	

	M10
	Innstilling på valg av leverandører
	

	M11
	Frist for å klage på avgjørelsen
	

	M12
	Avtale inngås
	

	M13
	Anskaffelsen avsluttet, anskaffelsesprotokoll ferdigstilt og kunngjøring av tildeling på doffin utført. Evt. sluttrapport levert
	


8.2 Hovedaktiviteter
[Det kan vurderes om det skal utarbeides en oversikt over hovedaktivittrer i prosessen, med angivelse av hvem som skal utføre arbeidet og  angivelse av start og slutt for oppgaven. Avhengig av prosedyre vil ikke alle oppgavene være aktuelle, tabellen må justeres avhengig av prosedyre som skal benyttes og behov i den enkelte anskaffelse]

	Oppgave
	Ressurs
	Startdato
	Sluttdato

	Utarbeide anskaffelsesplan
	
	
	

	Godkjennelse av anskaffelsesplan
	
	
	

	Utarbeidelse av kvalifikasjonsgrunnlag
	
	
	

	Godkjennelse av kvalifikasjonsgrunnlag
	
	
	

	Kunngjøring av konkurranse
	
	
	

	Opprette anskaffelsesprotokoll
	
	
	

	Mottak og åpning av forespørsler om å få delta i konkurransen
	
	
	

	Prekvalifisering/Utvelgelse av leverandører 
	
	
	

	Godkjenne prekvalifiseringen/kvalifiseringsrapport
	
	
	

	Utarbeidelse av konkurransegrunnlag Del I: Tilbudsinvitasjon
	
	
	

	Utarbeidelse av konkurransegrunnlag Del II: Kontraktsbestemmelser
	
	
	

	Utarbeidelse av Konkurransegrunnlag Del III: Bilag til kontrakt
	
	
	

	Godkjennelse av samlet konkurransegrunnlag
	
	
	

	Utsendelse av konkurransegrunnlag
	
	
	

	Svare på spørsmål i tilbudsfasen
	
	
	

	Mottak av tilbud
	
	
	

	Åpning av tilbud
	
	
	

	Evaluering før forhandlinger
	
	
	

	Gjennomføre forhandlinger 
	
	
	

	Utarbeide evalueringsrapport/ innstilling
	
	
	

	Godkjenne evalueringsrapport/ innstilling
	
	
	

	Brev til leverandører om valg av leverandører
	
	
	

	Behandling av eventuelle klager
	
	
	

	Klagefrist
	
	
	

	Signering av kontrakt
	
	
	

	Sende kunngjøring om tildeling til Doffin
	
	
	

	Ferdigstille anskaffelsesprotokoll
	
	
	

	Godkjenne anskaffelsesprotokoll
	
	
	

	Tilgjengeliggjøre avtale og overføre avtalen til avtaleierer/starte oppfølging av leveransen
	
	
	


8.3 Møter og rapportering
[Her legges inn evt. planlagte møter og  rapportering dersom dette er avtalt]

9. Endringshistorikk og distribusjon

9.1 Endringshistorikk
	Dato
	Endringsbeskrivelse
	Sign
	Ver.

	xx.xx.xx
	Dokumentet opprettet
	
	

	xx.xx.xx
	Dokument oppdatert
	
	

	xx.xx.xx
	Dokumentet godkjent
	
	

	
	
	
	


9.2 Distribusjon
	Navn
	Stilling
	Org.enhet
	Dato

	Avtale-/prosjekteier/evt. Kommunalsjef/Rådmann
	
	
	

	
	
	
	


9.3 Godkjenning av endringer

[Endringer i dette dokumentet skal godkjennes av avtale-/prosjekteier eller andre med fullmakt].
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