Veileder innsyn

Del 1: Hva er offentlig informasjon?
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Innkjgpskontoret AS 20.11.2025

Innsyn i tilbud

* Tilbud i konkurransen er unntatt offentlighet frem til tildeling.
» Etter tildeling kan tilbudet utgis til alle som etterspgr tilbudet.

» Unntak: Opplysninger som er unntatt offentlighet, f. eks. forretningshemmeligheter.
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Innkjgpskontoret AS 20.11.2025
. ________________________________________________________________________________________________________

Forretningshemmeligheter

« Utgangspunktet falger av forvaltningsloven § 13 1. ledd, 2. alternativ:

Enhver som utfarer tjeneste eller arbeid for et forvaltningsorgan, plikter a hindre at andre far adgang
eller kjennskap til det han i forbindelse med tjenesten eller arbeidet fdr vite om:

[...]

2. tekniske innretninger og fremgangsmadter samt drifts- eller forretningsforhold som det vil vaere av
konkurransemessig betydning G hemmeligholde av hensyn til den som opplysningen angadr.

* Forretningshemmeligheter er ogsa naermere definert i forretningshemmelighetsloven § 2
1. ledd:
«Med forretningshemmeligheter menes opplysninger som

a. er hemmelige i den forstand at opplysningene ikke som helhet, eller slik de er satt sammen eller ordnet, er
allment kjent eller lett tilgjengelig

b. har kommersiell verdi fordi de er hemmelige
c. innehaveren har truffet rimelige tiltak for d holde hemmelige»
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Innkjgpskontoret AS 20.11.2025

Vurdering av opplysninger i tilbudet

Hvilke konkrete opplysninger som kan veaere a anse som forretningshemmeligheter, kan
variere fra bransje til bransje.

Den enkelte opplysning i tilbudet ma vurderes ut fra:

v' Er opplysningen allment kjent eller tilgjengelig, f. eks. via tilbyders nettsider eller pd annen mdte?
v" Vil opplysningen ha kommersiell verdi?

v' Har tilbyder truffet rimelige tiltak for d holde opplysningen hemmelig?

| tillegg vil ogsa oppdragsgiver vurdere:
v’ Foreligger det forhold som tilsier at opplysningen er forretningshemmelig og av konkurransemessig betydning og hemmeligholde?
v Hvis opplysningen er underlagt taushetsplikt, foreligger det allikevel hensyn som tilsier at opplysningen bar offentliggjores?
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Innkjgpskontoret AS 20.11.2025

Hva kan unntas og dermed sladdes?

» Grunnet bruk av standardiserte tilbudsmaler, vil en stor andel av opplysningene i tilbudene
veere unntatt offentlighet

* Det er kun enkeltopplysninger som kan sladdes
* Marker ut de ordene og delene av teksten som faktisk inneholder forretningshemmeligheter
» La fyllord, navn pa tilbyder, offentlig kjente opplysninger m.v. std umarkert
 Bilder kan sladdes med svart firkant, men bildetekster vurderes som vanlig tekst
» Tabelloppsett bar synes, men enkeltopplysninger i tabellen kan sladdes

NB! Det er kun opplysninger leverandgren selv har lagt inn som kan unntas, ikke
opplysninger oppdragsgiver har lagt i konkurransegrunnlaget og sine vedlegg.
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Eksempel sladding av tekst

X lkke godkjent sladding V Godkjent sladding

a. Beskriv hvordan oppdraget tenkes utfert, herunder men ikke utelukkende; rigg og |-

drift, personell, materiell, tekniske iosninger, gjannomfering, logistikk samt e |, Beskriv hvordan miljemessige vurderllngeri utferelsen av nppclrag_;el ivaretas,
eventuelle utfordringer. Beskrivelsen skal inkludere eventuelt arbeid utfart av blant annet med tanke pa bruk av miljestyringssystem og konkrete miljetiltak |
underleveranderer, samt tiltransporterte og sideentreprenerer.

gjennomferingen.

Fritekst

forstaelse av dette punktet er at Kunde @nsker en konkret beskrivelse av ivaretagelse
av miljg spesifikt knyttet til leveransen av dette anbudet, og at dette knytter seg til hvordan klima-
og miljghensyn skal ivaretas i offentlige anskaffelser, ref DF@s “Veileder til regler om klima- og
miljghensyn i offentlige anskaffelser”. Det betyr at svaret under, ikke inkluderer et bredere
perspektiv, som for eksempel samfunnsansvar eller dedikasjon til beerekraft i stort. Dette er en
vesentlig del av arbeidet q men vil ikke bli ytterligere utdypet i svaret under for a sikre at
vi er presise i forhold til hva som konkret
ettersporres.

er et nytt og moderne selskap med miljg- og baerekraftshensyn secm grunnstein. lkke
bare | maten det jobbes pa i det daglige, men ogsa i som bygges til norske kommuner.
Som leverandar av en SaaS-tjenest

Hlerﬁ)r %ene7ell tgkstddpent, samtidig som olfqp;]ysninger Il(nc)llctitet
Her har tilbyder sladdet all tekst, selv til tilbyders lasning, dvs. forretningshemmeligheter, er sladdet.

opplysninger (eks fyllord) som ikke er (I eksempelet har vi sladdet navnet pa tilbyder for bruk i
forretningshemmeligheter. veilederen, men gjor oppmerksom pa at det ikke skal sladdes)




Eksempel - sladding av tabeller

X lkke godkjent sladding V Godkjent sladding

Ansvaret fordeles sliki: Ansvaret fordeles slikt

Hovedansvaret (H), Utferelse (U), Konsulteres (K), Informeres (1)

Hovedansvaret (H), Utferelse (U), Konsulteres (K), Informeres (I)

Fase Aktivitet Kunde ' Kommentar

E Kunde har ansvar for

Leverandar

Her har tilbyder sladdet hele tabellen, slik at det ikke vises Her viser tilbyder at det er oppgitt en tabell over ansvar, og at
at det er en tabell, 0g hvordan denne er utfylt. Det er ansvaret til bade kunde og leverandor er synhggt]ort. Samtidig

opplysninger i tabellen som i seg selv ikke er er opplysninger knyttet til tilbyders lgsning unntatt.

f‘,’r Qedtntingshemmeligheter og som derfor ikke skulle vaert (I eksempelet har vi sladdet navnet pd tilbyder for bruk i
slaaaet. veilederen, men gjor oppmerksom pd at det ikke skal sladdes)



Eksempel - sladding av bilder

X lkke godkjent sladding V Godkjent sladding

_ Figure 2: For a fast Troubleshooting a _

Her har tilbyder sladdet bdde bilde og bildetekst, noe som Her er bildet og den delen av teksten hvor det er
ogsd gjor at det ikke er tydelig hva tilbudet inneholder her. forretningshemmeligheter sladdet. Samtidig er fyllord og
informasjon om at det her er et bilde dpent.



Priser og kostnader

Forretningshemmelige opplysninger
* Alle enhetspriser

e Alle delsummer

« Unntak: Det kan veere tilfeller der
delsummer allikevel ma utgis etter en
naermere juridisk vurdering. | de fleste
av Innkjgpskontorets anskaffelser vil
prisskjiemaet ha en op(Jabygnlr]F hvor
dette ikke blir tilfelle da det vil rgpe
tilbydernes prisstrategi

 Tekster hvor du skriver om
prisforbehold/-forutsetninger som
er unike for din lgsning / ditt tilbud

Offentlige opplysninger
* Total evalueringssum i tilbudet

» Unntak: Prisskjemaet har kun en linje
eller det er matematisk enkelt regne
seg tilbake til den enkelte delsum.

* Eventuelle tekstlige bekreftelser
hvor du bekrefter at du har fulgt
bestemmelsene i utlyste
konkurranse- og/eller
kontraktsbestemmelser



Veileder innsyn

Del 2: Praktisk sladding av tilbudet
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Innkjgpskontoret AS 20.11.2025

Tendsign: Hvordan finne
tilbudsbesvarelsen?

Meny «

Gé til tilbudet i TendSign Planlegg A\ Tilbud .\ Kompletter ) Tildeling ) Avtale \1 Avslutt )

Tilbudets startside

#fderleverandarer € Legg ved dokument > Send tilbud

Ga til prosess

Klikk pa "Tilbud" og deretter pa o~ ;
"Konkurransegrunnlag" p—

Hent og besvar anskaffelsens konkurransegruniag

B2 Strukturerte dokumenter

DocWholeName Description

KONKURRANSEGRUNNLAG

4. Klikk pa "Tilbudsutskrift" gverst til hayre o ) ot

Masseutsendelse

5. PDF-fila du far n3, er hele tilbudsbesvarelsen, .
unntatt vedleggene.

M Tilbudsutskrift
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Innkjgpskontoret AS 20.11.2025

Artifik: Hvordan finne tilbudsbesvarelsen?

Ga til tilbudet ditt
Trykk pa de tre prikkene gverst til hgyre
Velg «Eksporter som PDF»

e

PDF-fila du far na, er hele tilbudsbesvarelsen, unntatt
vedleggene.
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Innkjgpskontoret AS 20.11.2025

Anbefalt verktgy: Adobe pro

Vi anbefaler bruk av Adobe Acrobat pro:
https://acrobat.adobe.com/us/en/?promoid=DRCFIIQN&mv=other&mv2=unav

Verktayet gir deg mulighet til a:
v’ Enkelt sld sammen flere filer til en komplett tilbudsfil
v’ Markere hvilke opplysninger du mener er forretningshemmeligheter

Andre fordeler:
v Vi kan se hvilke opplysninger du har markert - og enkelt akseptere eller gjgre justeringer.
v’ Sladdefunksjonen fjerner innholdet nar vi laser sladdingen, noe som er trygt og enkelt for alle parter

v Hvis du er den tilbyderen som gnsker innsyn, vil vi raskere kunne gi innsyn om forarbeidet er godt og
korrekt gjort.
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https://acrobat.adobe.com/us/en/?promoid=DRCFIIQN&mv=other&mv2=unav

Innkjgpskontoret AS 20.11.2025

Hvordan sladde med Adobe pro

= Meny ¢ ¥ Utkast konkurranseg . x | + Opprett = wMeny ) Y Utkastkonkurranseg . X | + Opprett kreve'I nﬁya ktlg dOkumentaSJon pa utfgrt arbeld Bade |e\
Alle verktey ~ Rediger ~ Konverter  E-signer Alle verktoy ~ Rediger  Konverter  E-signer o ~
po— ) gennomtorngen av avialen sigerpano  —— gennomtgnngen av avialen skjer pa norsk. sr dokumenterer leveransen pa forespgrsel fra oppdragsg
D jul innhold x
B Ersporter en PO 2.1.6 Dokumentasjon > 2.1.6 Dokumentasjon
8 reogerenror b e e X nnleggende samsvarserklaering/ferdigatte TFD s semb tehold), ¢
- - N 2 T sideinnhold i H
B Beome-sgnaturer . som har bestilt oppdraget. Det er viktig : Z or Oppdragstgltve zamS\{aBsetrklaqug S(indG end Il @) Deter skiultinnhold der skjulingen ikke er tatt i bruk i denne filen. Altinnhold som I av OQQ(
2 Fylutog signer beskriver hva som er utfart, hvilket anl & i tekstogskul nhold e som nar beslit oppdradet. Uel e viklia at say . Y erknyttettil det, biir ikke skjultfer skjulingen tas i bruk.
% har med maleverdier. e eskriver hva som er utfart, hvilket anlegg de Sgivi kumenta
Opprette en PDF-fil - #o Angi egenskaper iAj B —_—
B o 2 har med maleverdier. at D m rOS.e
4@ stiiser denne PDF-en Oppdragsgiver krever ngyaktig dokume & Rens dokument 2, i P )

D Kombiner fier underleverander dokufmenterer leveran: Oppdragsgiver krevel| ngyaktig dokumentasj ]et e Bruk og lagle. Avbryt 'k|armg (

underleverander dokumenterer leveransen p
oreneseer Ny og oppdatert FDV-dokumentasjon (F forenyyger: Arruurumern@asjun er pa nursk:

[, Oversett denne PDF-en

Send for komm.
bestilt oppdraget. Dokumentasjonen lev
etter at oppdraget er fullfgrt. Faktura vil
dokumentasjon foreligger. All dokument

Skann og OCR

(% Beskytten PDF

& Skjul innhold i PDF

Komprimer en PDF-fil

2.1.7 Teknisk bistand

Leverandgren bistar Oppdragsgiver me
B Kargjor et sklema kalkuleringer mm for plan og budsjettart

Vis mer og i henhold til saerskilt bestilling.

1. Apne filen du vil jobbe med

2. Velg funksjonen «Skjul innhold i PDF»

3. Marker teksten du anser som forretningshemmelig

4. Klikk pa «Lagre»-knappen

5. I dialogboksen, velg «Lagre» for a lagre markeringen
for du sender filen til oss
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Innkjgpskontoret AS 20.11.2025

Hvordan sla sammen filer med Adobe pro

| T sorter Vis

Navn Endringsdato

Type

|2 Konkurransebetingelser 10.06.2025 14:37

Adebe Acrobat-d...

15.05.2025 15:07

|2l Kunngjort konkurransegrunniag

Adebe Acrobat-d...

‘m!. ssa-|_generell_avtaletekst_nynorsk 13.10.2025 14:27 Microsoft Word-d..
‘ TILBUD Bilag S5A-L 10.06.2025 14:37 Adobe Acrobat-d...
Viktig em innlevering av tilbud 10.06.2025 14:37 AdnhaA:robat-dL
% 8] &D B
Kipput  Kopier  Ginytt Del
navn

[ Del med

1Y Legg til i Favoritter

0 Komprimer til ...

Kopier som bane Ctrl+Shift+C

ﬁ‘ Egenskaper It+Enter

Bl Dropbox

) Kombiner filer | Acrobat..

T Ak Copilot
B Rediger i Notisblokk

@ OneDrive

7 Vis flere alternativer

2.

= Meny ¢ Nyt dokument

Kombiner filer

X | + Opprett

[} Legatifier, {0 =

& Alternativer

= Meny 7:7, Binder1. pdf % |+ Opprett
/ Alle verktey ~ Rediger  Konverter  E-signer

S)

TILBUD Bi....pdf

Viktig om... pdf

TAL Oppdragsgivervirksomhet

| filutforsker; marker filene du vil sla sammen, hgyreklikk og velg «Kombiner filer i Acrobat»

Du vil da fa opp filene i Acrobat. Her kan du endre rekkefglge, legge til flere filer, fjerne filer m.v. Nar
du er forngyd, trykk pa «Kombiner». Acrobat vil da sla filene sammen, og underveis eventuelt
konvertere word, excel m.v. til pdf. (Merk: Ved excel pass pa farst at det er riktig utskriftsformat i
filen)

Du far opp en ny fil kalt «Binderl.pdf». Lagre filen, og jobb videre med den. Hvis du trenger gjgre
endringer i sider, filer m.v. kan dette gjgres under «Alle verktgy», «Ordne sider».
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Innkjgpskontoret AS 20.11.2025

Alternativt: Gulmarkere

» Alternativt kan dere gulmarkere hvilke opplysninger som dere anser som forretningshemmeligheter. Vi anbefaler
da bruk av Adobe Reader: https://get.adobe.com/no/reader/

« For & gulmarkere, marker teksten, hgyreklikk og velg «pennen». Teksten vil da bli markert, og markeringen blir i
dokumentet nar du lagrer.

SE KVANNSENNYSYIUunnmniayers Purke 1. 1.3,
For naarmere informasjon viser vi til del 2, Behovsbeskrivelse.
ale e L= For naarmere informasjon| viser vi til del 2, Behovsbeskrivelse.
1.1.4 Deltilbud/gru = = e
Det er ikke adgang til & (£} Kopier tekst ilternative tilbue
Oppdragsgiver har vurd il at det ikke er

for denne anskaffelsen. [ Generer bilde
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https://get.adobe.com/no/reader/
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nkelt - trygt - rimelig
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