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Mottak og åpning av konkurranse og anbud
[bookmark: Start]Krav fra arkiv og resepsjon til de som lyser ut konkurranser og anbud:

· Når det lyses ut anbuds- og tilbudskonkurranser skal arkiv og resepsjon ha informasjon hvilken konkurranse / anbud som er lyst ut og frist for innlevering
· Arkiv skal ha melding om når åpningen skal foretas - Dato og klokkeslett.
· De som leverer anbud/tilbud skal merke konvoluttene og må få beskjed om merkingen. Dette for at konvoluttene ikke blir åpnet før tidsfristen er gått ut.
· I selve utlysningen av anbudet skal vi orientere om på hvilken måte vi kan motta anbud/tilbud.

Mottak av konkurranser og anbud

· Mottatt innen frist – Konvolutten skal stemples med dato og underskrives av to personer
· Mottatt etter frist – Konvolutten skal stemples med dato og påføres klokkeslett, deretter underskrives av to personer
· Konvolutten legges uåpnet bort til åpning av konkurranse / anbud – Låses inn i arkivet
· Når fristen har gått ut, så skal den som har lyst ut konkurransen komme til arkivet og åpne posten i lag med to personer fra arkivet. Da skal det føres åpningsprotokoll, der skal anbudene nummereres og merkes med når den er mottatt.
· Hvis det er noen som ikke har alle opplysninger med, skal det legges merknad i åpningsprotokollen.
· Åpningsprotokollen er ferdigstilt når den er underskrevet av to fra arkivet og anbudslyser.
· Da skal protokollen journalføres og skannes i den saken som har med anbudet og gjøre.
· Deretter behandles den saken som ordinær post.
· Hvis det er noen anbud som har kommet for sendt inn, så skal også konvolutten skannes i den journalposten.
· NB! – Hvis den som har lyst ut konkurransen har gitt tillatelse om at tilbudet kan sendes inn på mail, så skal den saksbehandleren sende de mailene videre til arkivet som oppbevarer de til fristen for konkurransen har gått ut. Tilbudene oppbevares i egen mappe under Postboks – Samediggi under innboks.
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