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Arkiveringsrutiner NTNU innkjøp

Dokumentene skal arkiveres fortløpende

1. Sørg for at det er laget en sak i arkivsystemet. Skriv «ANSKAFFELSE+ ANSK-nr» 
først i navnet på saken. ANSK-nr hentes fra TendSign.
2. Lag en journalpost (x-notat) som heter «KONKURRANSEGRUNNLAG OG KUNNGJØRING» og legg konkurransedokumentene samt kunngjøringsteksten her. 

3. Lag en journalpost (inngående brev) for hvert tilbud. Dokumentet «Tilbud - xxxxx» skal være hoveddokument. Begynn navnet på journalposten med ordet «TILBUD». Vurder hva som skal skjermes. Normalt skal ikke tilbud være åpne, da de kan inneholde forretningshemmeligheter.

4. Lag en journalpost (x-notat) som heter «Spørsmål og svar til konkurransen» og legg dokumentene fra Tendsign her. Tilsvarende gjelder for anskaffelser som ikke gjennomføres i Tendsign.

5. Lag en journalpost som heter «Interne dokumenter» og legg inn dokumentene fra evalueringen (endelig evalueringsskjema). Dokumentene skal være x-notat og skjermes.
6. Dersom noen leverandører er avvist, lag en journalpost (utgående brev) for hver avvisning og legg avisningsbrevet her.

7. Lag en journalpost som heter Anskaffelsesprotokoll. Protokollen legges her som x-notat. Dokumentet skal aldri skjermes. 

8. Lag en journalpost (utgående brev) som heter «Meddelelse om tildeling av kontrakt». Legg dokumentet her.

9. Dersom det mottas innsynsbegjæringer, lag en journalpost «Innsynsbegjæring» (inngående brev) pr henvendelse. Lag en journalpost (utgående brev) «svar på innsynsbegjæring» for hvert svar.

10. Dersom det mottas klager, lag journalpost «klage på ANSK-nr fra xx» (inngående brev) pr. henvendelse. Lag en journalpost (utgående brev) «svar på klage» for hvert svar. 

11. Dersom tilfeller i nr. 10 oppdateres anskaffelsesprotokoll. Lag en journalpost som heter «Oppdatert anskaffelsesprotokoll v.2». Oppdatert protokoll legges her som x-notat. Dokumentet skal aldri skjermes. 

12. Når signert kontrakt foreligger skal også denne legges i saken. Kall journalposten «SIGNERT KONTRAKT». Dokumentet legges som x-notat og skal skjermes.

13. Avslutt anskaffelsessaken når signert kontrakt er arkivert. 

Merk: Det opprettes ny sak for kontraktsoppfølgingen. Ny sak kobles til anskaffelsessaken. Hvordan saker kobles i arkivsystemet beskrives i veiledningen nedenfor. 

Den som er ansvarlig for den etterfølgende avtaleoppfølgingen arkiverer saksbehandleren alle endringer i kontrakt, inkl. prisjusteringer, opsjoner og oppdaterte endringsbilag. 


TIPS og Råd:

Link til Ephorte veiledning
Nøkkelord: hvordan skjerme taushetsbelagt informasjon, hvordan laste opp filer, mm.

Eksempel på arkivering:
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Tittel

Rammeavtale pd kommunikasjonstjenester reafagrekruttering (ANSK-0027-19)

Anskaffelse av PECVDsystemtil Nanolab
Anskaffelse av PET innsats for prekinisk MR system
Anskaffelse av stotteverkioy ti eleeringssytent Backboard - EesySoft

Kode

OKRADG
OKRADG
OK-RADG
OK-RADG

Totalentreprise WS tekniske ankegg ~ Utbyaging av to Kimaregulerte rom ved NTNI OK-RADG

Anskaffelse av Electron-beamphysical deposttion system- Nanolab
Agenttjenester for tidskrifter til UB (BOTT) - Rammeavtale

Vector Network Analyzer - Manulab Gjavik

Thermomekanisk simulator ti manulab - NTNU/SINTEF

OK-RADG
OKRADG
OKRADG
OK-RADG

Avansert vitenskapelg utstyr ti NorskIaboratorium for mineral og materialkarakteri OK-RADG

Anskaffelse - Trykkscanner
Rammeavtale for e-boker og vitenskapeige publkasjoner
Anskaffelse av 1 stk bok-/ark-skanner (ANSK-0058-17)
Anskaffelse av HPLC med UV detektor (ANSK-0032-17)

OK-RADG
OKRADG
OK-RADG

Saksansv. Dato

REHB.
REHB.
REHB.
REHB.
REHB.
REHB.
REHB.
REHB.
REHB.
REHB.
REHB.
REHB.
REHB.

20.06.2019
22.11.2018
22.11.2018
20.11.2018
01.11.2018
01.11.2018
29.06.2018
29.06.2018
29.06.2018
22.05.2018
15.05.2018
17.11.2017
01.11.2017
31.10.2017

J.enhet Ant.poster Type Obsdato

J-NTNU
J-NTNU
J-NTNU
J-NTNU
J-NTNU
J-NTNU
J-NTNU
J-NTNU
J-NTNU
J-NTNU
J-NTNU
J-NTNU
J-NTNU
J-NTNU

NvosFRou8unoa el

Pros.  Status

R - Reservert
R - Reservert
B-Under behanding
8- Under behanding
R - Reservert
R - Reservert
B-Under behanding
R - Reservert
B-Under behanding
8- Under behanding
B-Under behanding
8- Under behanding
B-Under behanding
8 -Under behanding

PrimKass. Publseres

062

054

054

042

054

054
053

Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei

Nei

Type Innhold

Signert kontrakt
Anstaffelsesprotokol

Svar p innsynsbegjeering - Vedtak ominnsyn
Svar pA innsynsbegjeering fra Trigger - Veckak ominnsyn
Innsynsbegieering fra Headspin
Innsynsbegjeering fra Trigger

Meddelelse omtideing

Evalueringssklerra

Tibud fra TRY R&d

Tibud fra Trigger

Tibud fra REDINK

[

[ ~ ok studentsaker
2~ sok vitnem3l
| Ordningsprinsipper

£ saksbehandiersok

Tibud fra Headspin
Tibud fra GK
Konkurransegrunniag med tihgrende vediegg
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3
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3
E

CHH M H X CHmE XX

Headspin AS
Trigger Oslo AS
Headspin AS
Trigger Oslo AS
Santiige tibydere

TRY Réd

Trigger
REDINK

Doffin

Adm Saksbeh.
OKRADG REHB.
OKRADG REHB.
OKRADG REHB.
OKRADG REHB.
OK-RADG REHB.
OKRADG REHB.
OKRADG REHB.
OKRADG REHB.
OK-RADG REHB.
OKRADG REHB.
OKRADG REHB.
OKRADG REHB.
OK-RADG REHB.
OKRADG REHB.

Dok dato

18.06.2019
26.06.2019
05.06.2019
29.05.2019
28.05.2019
27.05.2019
24,05.2019
20.06.2019
29.03.2019
29.03.2019
29.03.2019
29.03.2019
29.03.2019
20.06.2019

Forfal

Avskrav  Besv Publiseres

Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei
Nei

Sjekket ut

Konverteres A
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