Protokoll for avrop på minikonkurranse
Det skal føres protokoll for hvert avrop som gjennomføres som minikonkurranse på den statlige fellesavtalen for kurs- og konferansetjenester. Protokollen skal beskrive vesentlige forhold og viktige beslutninger gjennom avropsprosessen. Irrelevante felter kan fjernes (for eksempel: avklaringer med leverandør). Ferdig utfylt protokoll skal arkiveres. 
	Virksomhetens navn
	Protokollførerens navn

	Fyll inn virksomhetens navn her
	Fornavn Etternavn

	Kort beskrivelse av oppdraget

	Gi en kort beskrivelse av omfanget som antall gjester, om det er middag og overnatting, hvor mange dager o.l. 

	Tidspunkt for utsendelse av invitasjon til minikonkurranse

	XX.XX.20XX

	Tilbudsfrist
	Vedståelsesfrist

	XX.XX.20XX
	XX.XX.20XX

	Tildelingskriterier
	Vekting/maksimalt fratrekk i tilbudsprisen

	Pris
	XX % eller Prising av kvalitet 

	Kvalitet
	XX % eller XX NOK i fratrekk fra tilbudspris

	Miljø
	XX % eller XX NOK i fratrekk fra tilbudspris

	
	

	

	

	Leverandør
	Pris
	Tidspunkt for mottatt tilbud

	Hotell 1
	XX NOK ekskl. mva.
	XX.XX.20XX kl. XX:XX

	Hotell 2
	XX NOK ekskl. mva.
	XX.XX.20XX kl. XX:XX

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Valgt leverandør og begrunnelse for valg av leverandør (i henhold til fastsatte tildelingskriterier)

	Legg ved rangering av leverandørene og hvilken poengscore hver leverandør oppnådde. Begrunnelsen skal vise hvorfor den valgte leverandøren hadde best tilbud.
  

	Avklaringer med leverandør

	Leverandør
	Avklaringer

	Fyll inn leverandørens navn her dersom du har måttet foreta avklaringer med leverandøren om tilbudet deres etter fristen.   
	Beskriv kort hva avklaringen gikk ut på: eksempelvis om noe i tilbudet var uklart eller tvetydig. 

	
	

	Leverandører som er avvist 
	Begrunnelse for avvisning

	Fyll inn leverandøren som ble avvist. 
	Beskriv kort hvorfor leverandøren ble avvist.  

	
	

	Begrunnelse for hvorfor konkurransen ble avlyst (hvis relevant)

	Fyll inn dersom dere måtte avlyse konkurransen.

	Protokollførers signatur og dato

	Signatur
	XX.XX.20XX



