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Bilaga till dokumenthanteringsplan - Tillimpningsanvisningar f6r gemensam
dokumenthanteringsplan f6r upphandlingsomridet inom Vistra
Goétalandsregionen

Bakgrund

Upphandlingslagstiftningen, tryckfrihetsférordningen, férvaltningslagen,
sekretesslagen, arkivlagen och andra regelverk stiller krav pa hur upphandlingsirenden
skall hanteras. Respektive nimnd, bolag eller stiftelse har ansvaret for sina
upphandlingar och kontrollen av att lagstiftningen och regelverken f6ljs.

For att fa en enhetlig arkiv- och dokumenthantering av de upphandlingar som
genomfors 1 Vastra Gotalandsregionen har Arkivnamnden med stod av Arkivreglemente
for Vdstra Gitalandsregionen fattat ett generellt gallringsbeslut/dokumenthanteringsplan
tor handlingar i upphandlingsirenden.

Syfte

Syftet med aktuellt gallringsbeslut/dokumenthanteringsplan ir sikerstilla att
upphandlande myndigheter/enheter lever upp till lagstiftningens krav vad giller
hanteringen av allmidnna handlingar och for att tillgodose kraven pa dokumentation,
som foljer av bestimmelser 1 upphandlingsreglerna.

Dokumenthanteringsplanen féljer upphandlingsprocessens olika skeden och redovisar
ett stort antal handlingar som ska eller kan férekomma i samband med upphandlingar

och hur dessa skall hanteras, om de t.ex. ska bevaras eller om de far gallras, och nir i sa
fall detta far ske.

Dokumenthanteringsplanen ar zzte ett dokument i att genomfora upphandlingar utan
ska ses som ett komplement till 6vriga upphandlingsregler och interna policies.

Allmint om gallring

Huvudregeln enligt arkivlagen iér att alla allméinna handlingar ska bevaras. Samtidigt
medger lagen av praktiska och ekonomiska skil att allmanna handlingar gallras.
Gallring innebir att forstéra allminna handlingar eller radera digitalt lagrade uppgifter.

En myndighet far dock endast gallra allminna handlingar om det framgar av lag,
forordning eller beslut av arkivmyndigheten. Det forutsitter att gallringens
konsekvenser forst prévas 1 forhallande till insynsrittens, foérvaltningens och
forskningens behov av information, och direfter formaliseras i ett beslut.

Ett beslut om gallring ska alltid féregas av en utredning av handlingars och uppgifters
virde pa kort och lang sikt. Om alla handlingar 1 upphandlingsirenden som genomfors
av myndigheter i Vistra Gotalandsregionen bevarades for all framtid skulle det bli ett
stort och svaréverskadligt material. Darfor viarderas informationen och det som enbart
har betydelse pa kortare sikt bedoms som gallringsbart.



Vad ir offentlig upphandling?

Med upphandling avses de atgirder som vidtas av en upphandlande myndighet/enhet
for att tilldela ett kontrakt eller inga ett ramavtal avseende varor, tjanster eller
byggentreprenader.

Sverige har omsatt tvda av EU:s senast antagna direktiv pa upphandlingsomradet till
svensk lag. Andringarna innebir att lagen (1992:1528) om offentlig upphandling
(LOU) nu ersatts av tva lagar.

Sedan den 1 januari 2008 giller lagen (2007:1091) om offentlig upphandling (LOU) tor
upphandlingar inom den klassiska sektorn (klassiska lagen)' och lagen (2007:1092) om
upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och posttjanster (LUF) f6r
upphandlingar inom férsoriningssektorerna (forsérjningslagen)”.

Upphandling inom firsorjningssektorerna kallas inte offentlig, utan bara ”upphandling”,
eftersom édven privata organ kan vara upphandlande enheter inom dessa sektorer. Nar
man talar om offentlig upphandling gérs emellertid inte alltid denna étskillnad utan
offentlig upphandling kan 1 dagligt tal omfatta savil upphandling inom den klassiska
sektorn som forsorjningssektorerna.

En offentlig upphandling inleds med en identifiering av ett behov och en analys av hur
behovet kan tillgodoses. Upphandlingar skéts och beslut fattas ofta av en speciell
organisation for upphandling/inkép (inképsorganisationen i Vistra Gotalandsregionen
ir Regionservice/Inkop), men kan i vissa fall dven hanteras av respektive
nimnd/styrelse.

Tillaimpning och omfattning

Gallringsbeslutet giller samtliga nimnder och styrelser inom Vistra
Gotalandsregionen. Det omfattar bade digitala och pappersbaserade handlingar i
upphandlingsarenden.

Gallringsbeslutet giller f6r handlingar i upphandlingsidrenden som paboérjats fr.o.m.
2009, men beslutet far dven tillimpas refroaktivt t6r handlingar i upphandlingsirenden
paborjade fr.o.m. 1999.

Arkivnimndens gallringsbeslut/dokumenthanteringsplaner ir inte tvingande (skall),
utan ger myndigheterna ritt att gallra. Om myndigheten viljer att gallra dr beslutet
dock tvingande pa sa sitt att inga handlingar far gallras innan dess att gallringsfristen’
fér handlingen har 16pt ut. Aven om arkivmyndighetens gallringsbeslut allts4 inte
tvingar myndigheterna att gallra ska besluten uppfattas som en mycket stark
rekommendation att gallra.

! Med upphandling inom den klassiska sektorn avses offentliga upphandlingar som gérs av kommuner,
landsting, statliga myndigheter och vissa offentliga bolag, som zuze bedriver nigon av de verksamheter
som hor till f6rsrjningssektorerna.

2 Med upphandling inom firsorjningssektorerna avses sadan upphandling som gérs av upphandlande
enheter som bedriver verksamhet inom ndgot av omradena vatten, energi, transporter och posttjanster.

3 Med gallringsfrist menas den tid som madste passera innan en handling far gallras. Gallringsfristen
riknas i regel frin utgangen av det dr under vilket handlingen har kommit in eller upprittats.



Om den upphandlande myndigheten/enheten, trots beslut, viljer att infe gallra maste
myndigheten vid en eventuell forfraigan om utlimnande av allmin handling 1 ett
upphandlingsirende ta stillning till om handlingen kan limnas ut, ligga ner tid och
arbete pa att soka efter handlingen, dr innehallet offentligt ska den limnas ut utan
drojsmal etc. Det ér inte tillatet att gallra en handling, trots gallringsbeslut, innan
utlimnandefragan har avgjorts.

Sarskilt om gallring i samband med leverans till Regionarkivet
Om en myndighet 6nskar leverera sitt arkiv till Regionarkivet s&a// dock beslutad
gallring genomfoéras av handlingar i upphandlingsarenden som pabérjats fr.o.m. 2009.

Vid en eventuell Jeverans dr det alltsa znte mojligt att av bekvimlighetsskil lata bli att
gallra handlingar i upphandlingsirenden pabérjade fr.o.m. 2009. Gallringsbart material
i sadana upphandlingsirenden ir alltsd den upphandlande myndighetens/enhetens
ansvar och endast arkivhandlingar i upphandlingsirenden som ska bevaras far levereras
till Regionarkivet.

Avgrinsning

Dokumenthanteringsplanen medger gallring av handlingar i upphandlingsirenden och
omfattar frimst gallring av anbud med flera handlingar som rér anbudsgivare/-
s6kande, som znfe fatt sina anbud eller ansékningar om att fa limna anbud antagna. I
ovrigt giller dokumenthanteringsplanens hanteringsanvisningar for samtliga
torekommande handlingar i ett upphandlingsirende.

Olika typer av gallringsbeslut/dokumenthanteringsplaner

I Vistra Goétalandsregionen ér det Arkivhdmnden som 1 egenskap av arkivmyndighet
har ritt att fatta beslut om gallring. Beslut om gallring i en regional myndighets
verksamhet fattas av ansvarig nimnd/styrelse i samrid med Regionarkivet (vissa
undantag finns). De flesta av Regionarkivets gallringsbeslut giller en enda myndighet
och tillkommer efter forslag fran den berérda myndigheten. Det ar ocksa
myndighetens ansvar att gora gallringsutredningen.

Av Arkivreglemente for Vdstra Gitalandsregionen framgar att arkivmyndigheten
(Arkivnimnden) i vissa fall far besluta om gallringsfrister (dvs. i praktiken fatta beslut
om dokumenthanteringsplan) f6r handlingar som finns pa flera férvaltningar/bolag.
Beslutet om bevarande och gallring av handlingar blir gillande f6r samtliga
torvaltningar och bolag i Vistra Gotalandsregionen som i det har fallet bedriver

upphandling.

Regionarkivet har dirfor tagit initiativ till projekt dir gemensamma
dokumenthanteringsplaner har upprattats i samarbete med representanter fran
verksamheterna. Inom Vistra Gotalandsregionen finns en sidan generell
dokumenthanteringsplan fér hilso- och sjukvard samt tandvard* samt ett generellt
beslut for alla nimnder och styrelser 1 Vistra Gotalandsregionen nir det giller gallring
av handlingar och uppgifter “av tillfillig eller ringa betydelse”.

4 Dokumenthanteringsplanen giller f6r de utforarstyrelser med underliggande férvaltningar som
ansvarar fOr utveckling, drift och férvaltning av sjukhus, primirvard och tandvard.



Vilket/vilka gallringsbeslut/dokumenthanteringsplaner giller f6r
myndigheterna i Vistra Gétalandsregionen?

Dokumenthanteringsplanen f6r upphandlingsprocessen tar 6ver och giller fore alla
eventuella tidigare myndighetsspecifika gallringsbeslut eller andra generella
dokumenthanteringsplaner i de delar som 6t upphandlingsforfarandet.

« F6r de myndigheter som hittills saknat
gallringsbeslut/dokumenthanteringsplan for sin verksamhet giller den
generella dokumenthanteringsplanen f6r upphandlingsprocessen f6r
myndighetens handlingar som inkommer och upprittas i
upphandlingsférfarandet.

o For de myndigheter som redan har myndighetsspecifika
gallringsbeslut/dokumenthanteringsplaner tar den generella
dokumenthanteringsplanen f6r upphandlingsprocessen 6ver och galler i
tillimpliga delar fire myndigheternas specifika dokumenthanteringsplaner.

« For de myndigheter som omfattas av generell dokumenthanteringsplan for
hilso- och sjukvard samt tandvard inom Vistra Gétalandsregionen
(Arkivnimndens beslut 2007-05-02, Dnr 74/05 67) tar den generella
dokumenthanteringsplanen f6r upphandlingsprocessen dver avsnitten
”Upphandling” och ”Avtal”.

Konsekvenser av aktuellt gallringsbeslut

Gallring av ej antagna anbud kommer i viss man att medféra informationsférlust och
paverka méjligheterna till uppfoljning, utvardering och forskning om olika faktorer i
upphandlingsprocessen. Samtidigt bedomer Arkivnamnden att informationsférlusten 1
sig inte dr tillrickligt alarmerande f6r att hindra gallring. Handlingarnas samlade
informationsvirde far hir sta tillbaka f6r gallringens fordelar; lagre forvarings- och
lagringskostnader, minskat praktiskt handhavande och bittre 6versikt 6ver bestandet
av handlingar.

Arkivmyndigheten har dirfor gjort bedomningen att bl.a. ej antagna anbud i
upphandlingsirenden kan gallras och att det arkivmaterial som aterstar skall kunna
tillgodose allmanhetens ritt att ta del av allmanna handlingar samt behovet av
information for rittskipningen, férvaltningen och forskningen.

Nir avtal har slutits och upphandlingen ér avslutad kan upphandlingen inte lingre
overprovas. Leverantoren kan istillet begira skadestind och en sadan talan ska vickas
vid allmin domstol inom ett 4r fran den dag d4 avtal om upphandlingen sléts.” Det ir
sjalvklart viktigt att handlingarna inte gallras innan tiden f6r en leverantr som anser
sig har lidit skada att begira skadestand har 16pt ut. Darfor har arkivmyndigheten fattat
beslut om gallring av ej antagna anbud med gallringsfristen 2 ar efter den dag da avtal
om upphandlingen sl6ts (ytterligare ett ar efter att tiden for att begira skadestand 16pt
ut har lagts till pa gallringfrisen, bl.a. med tanke pa att handlingarna skall finnas kvar en
tid for revision eller annan kontroll).

5 Overprévning av pagiende upphandling sker infér Linsritten. Skadestindstalan efter avslutad
upphandling sker inf6r Tingsritten.



En handlings virde f6r verksamheten och f6r framtida forskning har ocksa stillts 1
relation till hur mycket det kostar att bevara materialet (iven om det faktum att
handlingarna ir skrymmande i sig inte dr skal till gallring).

Synpunkter pa forskningsaspekten har ocksa inhdmtats fran forskare om offentlig
upphandling vid Uppsala universitet. Ingen av dem har egentligen anvint férlorande
bud (och inte heller vinnande bud), diremot har t ex. anbudsutvirderingsprotokoll,
forfragningsunderlag och sammanstallningar varit ovirderliga.

Hanteringsanvisningar

Da generella dokumenthanteringsplaner dr gemensamma for flera myndigheter saknas
detaljerade hanteringsanvisningar for handlingarna. En viktig del 1
upphandlingsprocessen ir att allminna handlingar och sirskilt sekretessbelagda sidana
behandlas pa ett korrekt sitt. De flesta upphandlingsirenden innehaller méanga
handlingar som omfattas av sekretess och skall dirfor alltid diarieféras dven om
sekretessbelagda uppgifter inte far framga av diariet (eftersom diariet ska kunna
torevisas for allmanheten). Utover beslut om bevarande och gallring har
Arkivnamnden darfor dven beslutat om anvisningar for diarieforing i
upphandlingsirenden.

En upphandling ska i stort sett alltid ses som ett eget drende, dven om upphandlingen
sker 1 samband med ett byggprojekt, ett IT-projekt eller annan process.

Det blir mer och mer vanligt att vissa handlingar 1 upphandlingsirenden enbart finns i
digital form; annonsunderlag skickas digitalt till officiella databaser,
torfragningsunderlag gors tillgingliga via Internet och korrespondensen

skots via e-post. Om en myndighet inte, i samrad med Regionarkivet, har sakrat rutiner
tor digital langtidslagring (f6r framtida atkomstmdjlighet), rekommenderas att de
digitala handlingarna skrivs ut pa papper, diariefors och férvaras i upphandlingsakten.
Det giller givetvis dven relevanta delar av korrespondensen mellan upphandlande
myndighet/enhet och anbudsgivare. Fér handlingar i upphandlingsirenden som kan
gallras medges digital arkivering under férutsittning att informationen finns tillginglig
och kan dtersokas under hela gallringsfristen. I de fall da e-post innehaller
sekretessbelagda uppgifter bor de skrivas ut och raderas fran e-postladan och darefter
diarieforas.

Arkivering och sortering av avslutade upphandlingsirenden

Rutiner krivs for att hantera avslutade upphandlingsirenden pa ett sidant sitt att
bland annat atkomst och gallring underlittas. Ett upphandlingsirende genererar
vanligen mycket dokumentation. I ett férsta skede dr all dokumentation av betydelse
tor handlaggningen och av rittsliga skil. Med tiden avtar betydelsen for vissa
handlingstyper medan andra ar viktiga aven i fortsittningen.

Av dokumenthanteringsplanen framgar att flera handlingstyper i ett
upphandlingsirende kan gallras ”tvé ar efter den dag da avtal om upphandlingen
slots”. Eftersom plockgallring dr ett tidsédande och ineffektivt sitt att verkstilla
gallring pa bor myndigheterna vid avslut och arkivering av ett upphandlingsirende
vilja en sorteringsordning som gor att gallringsbara handlingar inte férvaras
tillsammans med bevarandehandlingar. Om upphandlingen sker helt elektroniskt
maste systemet ska vara sa byggt att gallring av uppgifter kan utforas pa ett enkelt sitt.



Aterlimnande

Allminna handlingar far under inga omstindigheter aterlimnas i original till en
anbudsgivare. Det innebir ett frinhindande av allminna handlingar, vilket enligt
arkivlagen fordrar sirskilt beslut av regionfullmaktige. Diremot far alltid kopior av
offentliga allminna handlingar tillhandahallas oberoende av om det giller digitala
dokument eller traditionella pappershandlingar.

Betriffande sadant som hor till ett upphandlingsirende men som znfe dr allmanna
handlingar foreligger ingen arkiveringsskyldighet enligt arkivlagen. Bilagor som utgdrs
av foremal, t.ex. arbetsprover och modeller, far dirfor enligt planen gallras” dvs.
forstoras eller aterlimnas till anbudsgivaren vid inaktualitet, dvs. nar upphandlingen ar
avslutad, under forutsittning att de beskrivna eller avbildade 1 dokumentation som
bevaras (alt. sparas 1 2 ar fran den dag dd avtal om upphandlingen sléts nir det giller
dokumentation av bilagor till e¢j antagna anbud).

Dokumentation och bevarande av handlingar f6r upphandlande
myndigheter/enheter som omfattas av offentlighets- och arkivlagstiftningen
En upphandlande myndighet/enhet ska dokumentera skilen for sina beslut och vad
som i Ovrigt férekommit av betydelse vid upphandlingsférfarandet. Dokument som
bor bevaras dr exempelvis annons, férfragningsunderlag, sindlista, 6ppningsprotokoll,
anbudsansokningar, anbud, tjinsteanteckningar avseende kontakter med leverantorer
(t.ex. forhandlingsprotokoll), utvirderingsprotokoll och handlingar som utvisar
motiven for val av anbudsgivare och leverantor respektive skilen for forkastande av
anbudsansokningar och anbud.

Reglerna om bevarande av handlingar/information som star i lagen (2007:1091) om
offentlig upphandling (LOU) och lagen (2007:1092) om upphandling inom omradena
vatten, energi, transporter och posttjinster (LUF) giller znfe f6r upphandlande
myndigheter/enheter som lyder under arkivlagen.

Nir en upphandling har avslutats ska de upphandlande myndigheterna/enheterna som
omfattas av arkivlagen iaktta kraven i denna. Ovriga upphandlande
myndigheter/enheter ska pa betryggande sitt forvara anbudsansokningar och anbud
med tillh6rande handlingar sisom beskrivningar, modeller och ritningar m.m. i minst
fyra ar fran den dag da kontraktet tilldelades.

Eftersom upphandlande myndigheter® eller upphandlande enheter’ i Vistra
Gotalandsregionen som omfattas av offentlighetsprincipen ocksa lyder under
arkivlagen kan Arkivnimnden fatta beslut om att upphandlande myndigheter/enheter i
regionen far gallra exempelvis ej antagna anbud tidigare dn fyra-arsfristen enligt LOU
och LUF.

Det ar viktigt att handlingarna inte gallras innan tiden for en leverantor som anser sig
har lidit skada att begira skadestand har 16pt ut. Talan ska normalt vickas inom ett ar
fran den tidpunkt da upphandlingskontrakt sléts. Darfor har arkivmyndigheten fattat

¢ Den sammanfattande bendmningen i den klassiska lagen pa myndigheter och offentligt styrda organ ér
upphandlande myndighet.

71 forsorjningslagen bendimns myndigheter samt offentligt styrda organ och dvriga féretag
upphandlande enheter.



beslut om gallring av e¢j antagna anbud med gallringsfristen 2 ar efter den dag da avtal
om upphandlingen sl6ts (ytterligare ett ar efter att tiden for att begira skadestand 16pt
ut har alltsa lagts till innan gallring far ske, bl.a. med tanke pa att handlingarna skall
finnas kvar en tid fOr revision eller annan kontroll).

Offentlighet och sekretess for upphandlande myndigheter/enheter som
omfattas av offentlighets- och arkivlagstiftningen

Anbudsansékningar och anbud omfattas av sa kallad absolut sekretess fram till det att
den upphandlande myndigheten beslutat att tilldela ett kontrakt till en viss leverantor
eller alla anbuden offentliggjorts eller myndigheten pa annat sitt avslutat
upphandlingen. Sekretess giller i praktiken dven for vissa handlingar innan de blivit
allminna handlingar, sisom sindlistor, tjinsteanteckningar som blir allmdnna
handlingar f6rst nir drendet avslutats.

For de upphandlande myndigheter/enheter som omfattas av offentlighetsprincipen,
d.v.s. statliga myndigheter, landsting och kommuner samt kommunala och
landstingsidgda bolag giller féljande:

Efter den tidpunkt da tilldelningsbeslut fattats eller alla anbud offentliggjorts, omfattas
samtliga handlingar rérande upphandlingar av de vanliga reglerna om handlingars
offentlighet och sekretess. Det innebdr att offentlighetsprincipen som huvudregel
giller for uppgifter i sidana handlingar, d.v.s. att var och en har ritt att ta del av dem.
Om nagon begir ut handlingar i ett upphandlingsirende, 4r den upphandlande
myndigheten/enheten skyldig att skyndsamt préva om sekretess giller f6r nigra
uppgifter 1 handlingarna. Sa kan vara fallet bl.a. om det kan antas att det allmidnna lider
skada om uppgifterna r6js eller om den upphandlande myndigheten har sarskild
anledning att anta att en enskild leverantor lider skada om uppgifterna r6js. Uppgifter
som omfattas av sekretess far inte liamnas ut. En leverantor bor redan i sitt anbud
noggrant ange vilka uppgifter han anser ska vara sekretessbelagda och skilen till detta.

Ett beslut om att inte limna ut en uppgift i en handling i ett upphandlingsirende kan
overklagas till kammarritten. Vidare kan linsritten pa begiran besluta om ett s.k.
editionsforeliggande varigenom den upphandlande myndigheten tvingas limna ut
vissa uppgifter.® Den upphandlande myndigheten kan saledes inte garantera att
uppgifter i anbud ska behandlas ”’konfidentiellt”. Efter ett tilldelningsbeslut anses
priset i det vinnande anbudet normalt inte vara féremal for sekretess.

8 En uppgift kan saledes vara offentlig hos en domstol men hemlig hos den upphandlande
myndigheten/encheten
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