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1. Bakgrunn 

Det er etablert en dynamisk innkjøpsordning (DPS – Dynamic Purchasing System) for 

dette avtaleområde. En dynamisk innkjøpsordning er en prosess innenfor 

anskaffelsesregelverket som har som formål å gi rask og enkel tilgang på tilbud fra et 

stort leverandørmarked. Denne ordningen erstatter en rammeavtale på dette området.  

DPS innebærer at det er gjennomført en innledende kvalifisering av leverandører på det 

aktuelle avtaleområde vektertjenester, og at nye leverandører kan søke om og bli 

kvalifisert så lenge innkjøpsordningen eksisterer. Utviklings- og kompetanseetaten 

(UKE) sørger for fortløpende kvalifisering og oppdatering av leverandørbasen i KGV, 

samt egenerklæringer fra leverandører som er tatt opp i ordningen.  

UKE har ansvar for kontraktsoppfølging av lønns- og arbeidsforhold. Den enkelte 

oppdragsgiver/virksomhet sørger for å følge opp de oppdragsspesifikke 

bestemmelsene. 

Ønsker virksomheten hjelp til å gjennomføre konkurranse, kan dette avtales ved å 

kontakte UKEs konsulentteam for bistand til anskaffelser. Konsulentteamet kontaktes 

på e-post: konsulenttjenester-anskaffelser@uke.oslo.kommune.no.  

2. KGV – KON enhet for samkjøpsavtaler i Oslo komune 

Hele tilbudsforespørselen skal gjennomføres i Oslo kommunes verktøy for 

konkurransegjennomføring (KGV) fra EU-Supply. Det er opprettet en egen enhet 

(KON) i KGV som er tilgjengelig for alle virksomheter i Oslo kommune. Denne enheten 

skal alltid benyttes ved tilbudsforespørsler gjennom dynamiske innkjøpsordninger 

på samkjøpsavtaler (konsernovergripende rammeavtaler/DPS’er.  

De som skal gjennomføre tilbudsforespørsler selv må ha tilgang til KON enheten i 

KGV.  

2.1  Tilgang til KON enheten 

Tilgang til KON enheten fås ved henvendelse på e-post til avtaleforvater på den 

spesifikke avtalen eller ved å sende forespørsel til 

sam.intranett@uke.oslo.kommune.no. Det må oppgis navn, epostadresse, 

telefonnummer og etat ved bestilling av tilgang. 

Brukernavn i KON beståt alltid av KON_Fornavn Etternavn. 

 

mailto:konsulenttjenester-anskaffelser@uke.oslo.kommune.no
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2.1. Maler 

Alle dokumentmaler for gjennomføring av tilbudsforespørselen ligger i KGV i 

Sjekkliste- Interne dokumener på den enkelte samkjøpsavtale. 

2.1.1.  Kontrakt (Kontraktsformular) 

Det skal medfølge et kontraktsformular som ivaretar de spesifikke bestemmelser 

for det enkelte oppdrag. Mal for kontraktsformular ligger i KGV og inneholder 

merknader der kontrakten må tilpasses det enkelte oppdrag. Det er viktig at 

ingen punkter i kontrakstformularet og standard kontraktsformular fjernes. 

Kontraktsfromular og standard kontraktsvilkår skal alltid benyttes ved inngåelse 

av en avtale. 

3. Føringer gitt i kvalifikasjonsgrunnlaget 

Alle kommunens virksomheter har plikt til å benytte denne innkjøpsordningen og be 

om tilbud fra de leverandørene som er kvalifisert, og den valgte leverandør er, etter 

bestilling fra den enkelte virksomhet, forpliktet til å levere i henhold til avtalen 

(heretter kalt DPS-avtalen). Se resten av kvalifiksasjonsgrunnlaget under «eksterne 

dokumenter». 

3.1. Tildelingskriterier 

Følgende er oppgitt i kvalifikasjonsgrunnlaget om hvilke tildelingskriterier som vil 

bli benyttet i de enkelte konkurranser: 

Den enkelte konkurranse i den dynamiske innkjøpsordningen vil primært bli 

avgjort ut fra "det beste forholdet mellom pris eller kostnad og kvalitet", jf. FOA 

§ 18-1(1) bokstav c). I enkelte konkurranser kan det også bli aktuelt med "den 

laveste prisen", jf. § 18-1(1) bokstav a). 

Miljø skal benyttes som tildelingskriterium der hvor oppdraget krever bruk av 

transport, for eksempel krav til bruk av nullutslippskjøretøy knyttet til oppdrag på 

denne innkjøpsordningen. Se veiledning til bruk av miljø som tildelingskriterium her: 

Anskaffelsesveileder samfunnsansvar klima og miljø 

3.2. Priskriterier 

Formatet for priskriteriet vil bli tilpasset den enkelte konkurranse. 

Vekting av tildelingskriterier som gjelder for den enkelte anskaffelsen vil bli 

angitt og beskrevet i de enkelte konkurransene som lyses ut i ordningen. Kun 

kvalifiserte leverandører får tilgang til konkurransene. 

https://uke.intranett.oslo.kommune.no/kundeside/veiledere/anskaffelsesveileder/samfunnsansvar/klima-og-miljo/


2.6 Prosedyre 

Det er opprettet en egen prosedyre i KGV for DPS-konkurranse: prosedyre nr. 13 

Dynamisk innkjøpsordning – enkeltkonkurranse. Denne skal benyttes på alle 

tilbudsforespørsler under DPS ordningen.  

2.7  Maler for konkurransen 

Det er opprettet forskjellie maler skal benyttes i konkurransene:  

- Kontraktsformular  

- Standard kontraktsvilkår 

- Liste over kjøretøy (til tildelingskriteriet «Miljø) 

 

Det er opprettet forskjellige maler kan benyttes i konkurransene, disse kan 

tilpasses det enkelte behov i tilbudsforespørselen:  

- Konkurransegrunnlag 

- Kravspesifikasjon 

- Egenerklæring (oppfyllelse av minimumskrav) 

- Prisskjema 

- Mal for meddelelse om valg av leverandør 

Disse malene finner du som beskrevet i punkt 2.1.1 ovenfor og på den spesifikke 

avtalen på felles intranett for samkjøpsavtaler 

 

3.  Veiledning gjennomføring av tilbudsforespørsel i KGV 

Du må først gå inn på Mine konkurranser- aktive. Her vil du få opp de avtalene du har 

rettigheter til å lage tilbudsforespørsler på 

 

  

  

https://felles.intranett.oslo.kommune.no/anskaffelser/samkjopsavtaler/


Velg aktuell DPS-avtale og følger prosessen som oppgitt nedenfor, du kan søke opp 

avtale  i feltet «Referanse og navn».  

 

PS! Her er det viktig å velge øverste «nivå» før du skal lage tilbudsforespørselen 

(konkurransen). 

Velg  «Gå til DPS konkurranser» nede på venstre side 

 



I dette bilde får du opp alle tilbusdforespørslene som er gjennomført på denne DPS’en. 

Velg «Lag konkurranse» nederst, da starter prosessen med din tilbudsforespørsel. 

 

 

Velg «Tjenester», fyll inn estimert verdi for anskaffelsen totalt og klikk på «Neste» 

 

 

Velg Prosedyre nr. 13 og «Neste» 



 

 

Fyll inn saksnummer, navn på konkurranse* og en kort beskrivelse av oppdraget. Velg 

deretter «DPS enkeltkonkurranse» i feltet for «Dynamisk sjekkliste». 

Velg «Dynamisk innkjøpsordning (DPS) for kjøp av vektertjenester i feltet for «DPS 

konkurranse». Fyll inn dato for tilbudsfrist – minimum 10 dager fra invitasjonen ble 

sendt, og trykk «Lagre».  

FOA § 26-7 3. ledd. (3) Fristen for mottak av tilbud skal være minst 10 dager fra den 

dagen invitasjonen ble sendt. Ikke-statlige oppdragsgivere kan fastsette en kortere frist 

i samarbeid med leverandørene som er tatt opp i ordningen, etter § 20-3 tredje ledd. 



 

Virksomhetens forkortelse og arkivnummer på anskaffelsese skal alltid være 

begynnelse på navnet på en tilbudsforespørsel/konkurranse.  

Tittel vi da for eksempel på vektertjenester i UKE bli «UKE 21/1032-Avtale om 

Vektertjenester til mottaksområde».  

Navnet skal bygges opp denne måten «Forkortelse etat – arkivnummer anskaffelse – 

Avtaletype (enkeltavtale/rammeavtale) – avtaleområde» osv. Dette gjør det lettere å 

finne din konkurranse blant mange med likelydende navn. 

Følg deretter sjekklisten som en vanlig anskaffelse frem til punktet for 

«Leverandørinvitasjon». Alle punkter som er markert med gult må fylles ut før invitasjon 

kan sendes til leverandørene. 



 

 

  



Velg riktig CPV-kode 

 

 

 

For «Forside» er det laget er det laget forslag til en egen mal for invitasjonsbrev. Klikk 

på Last inn mal nederst på siden og velg «Invitasjonsbrev DPS – enkeltkonkurranse». 

 

 

Alle kvalifiserte leverandører skal inviteres til konkurransen. Dette gjøres ved å velge 

«Leverandørinvitasjon» / «Inviter» i nedre del av sjekklisten. 

 



 

 

Trykk på knappen «Til». 

 

 

 

 



Huk av alle leverandørene. Alle leverandører som er kvalifisert på dette tidspunktet 

vil være synlige i dette vinduet. Trykk deretter på «Velg» og lukk vinduet. 

 

 

 

 

Trykk på «Vis invitasjoner» for å se og selve invitasjonsbrevet som blir synlig når 

leverandørene klikker seg inn på konkurransen. Innholdet redigeres under punktet 

«Forside» i sjekklisten. 
 

 

 



 

Trykk på knappen «Inviter» for å sende ut invitasjonen til alle kvalifiserte leverandører. 

 

 

4. Valg av tilbud 

Oppdragsgiver skal velge tilbud på grunnlag av tildelingskriteriene som er oppgitt i 

konkurransegrunnlaget.  

Oppdragsgiver skal skriftlig og samtidig gi de berørte leverandøren, dvs alle 

leverandører som er kvalifisert, en meddelelse om valg av leverandør før kontrakt 

inngås. Det oppfordres til å legge inn en karensperiode på 10 dager dersom kontrakten 

er av en viss størrelse. Følgende er klippet fra Veileder offentlige anskaffelser: 

5. Tildeling av kontrakt under en rammeavtale eller en dynamisk 

innkjøpsordning 

Kravet til karensperiode gjelder ikke ved tildeling av kontrakt under en rammeavtale 

eller en dynamisk innkjøpsordning 

Dersom oppdragsgiveren bruker unntaket for kontrakter tildelt under en rammeavtale 

eller en dynamisk innkjøpsordning er det imidlertid en risiko for at han etter inngåelsen 

av kontrakten kan bli idømt sanksjoner, dersom det viser seg at tildelingen skjedde i 

strid med reglene for tildeling av kontrakt under en rammeavtale eller en dynamisk 

innkjøpsordning. Hvis oppdragsgiveren derimot frivillig fastsetter en karensperiode, og 

venter med å inngå kontrakt til etter at karensperioden har løpt ut, vil oppdragsgiveren 



ikke kunne idømmes sanksjoner for slike brudd. Dette forutsetter at karensperioden 

fastsettes i samsvar med minimumsperiodene i § 25-2. 

Oppdragsgiveren bør derfor vurdere i hvert enkelt tilfelle hvorvidt det kan være 

hensiktsmessig å fastsette en frivillig karensperiode. Ulempen ved å skulle vente med å 

inngå kontrakten må veies opp mot fordelen ved å ikke bli møtt med krav om sanksjoner 

fra forbigåtte leverandører i etterkant.» 

Meddelelse av valg sendes de leverandørene som har deltatt i konkurransen ved hjelp av 

meldingsfunksjonen i KGV: 

 

 

6. Kunngjøring av resultat i KGV / Doffin 

Oppdragsgiver skal kunngjøre inngåelse av kontrakt på Doffin senest 30 dager etter at 

kontrakten ble inngått. Benytt publiseringsskjema for kontraktstildeling i KGV, som 

ligger nest nederst i sjekklisten for konkurransen. 

 



Husk å avslutte konkurransen ved å trykke på knappen «Lukk» etter at det er mottatt 

varsel fra EU-Supply om kunngjøring er publisert på Doffin. 

 

 

 


