Gemensam dokumenthanteringsplan fér upphandlingsomradet inom Vastra Gotalandsregionen - Arkivnamndens beslut 2009-06-03

Process - Upphandling
Fore upphandlingen

Fore upphandlingen

Initiering av
upphandlingséarende
Initiering av
upphandlingséarende
Framtagning av
forfragningsunderlag

Framtagning av
forfragningsunderlag
Framtagning av
forfragningsunderlag
Framtagning av
forfragningsunderlag

Framtagning av
forfragningsunderlag

Vid urvalsupphandling,
selektiv upphandling och
férhandlad upphandling
Vid urvalsupphandling,
selektiv upphandling och
férhandlad upphandling
Vid urvalsupphandling,
selektiv upphandling och
férhandlad upphandling
Vid urvalsupphandling,
selektiv upphandling och
férhandlad upphandling

Handling

Upphandlingsuppdrag (avrop mot ramavtal med
upphandlingskonsult)
Forhandsannonsering/Upphandlarprofil

Inkdpsgrundande handlingar, t.ex. anskaffningsbeslut,
invsteringsbeslut och inkdpsanmodan(bestalining)
Tjansteutlatande/underlag for beslut

Annonsunderlag till upphandlingsdatabaser och - tidskrifter

Bevis for avsandningsdatum for annonsunderlag

Anbudsférfragan/anbudsinbjudan/anbudsinfordran (kan inga i
forfragningsunderlaget).

Forfragningsunderlag:

-anbudsinbjudan,

-branschvillkor/-bestammelser,

-kravspecifikationer,

-avtalsvilllkor

Sandlista for utskickat forfragningsunderlag till anbudsgivare

Ansokningsinbjudan

Ansokningar om att fa lamna anbud, antagna

Ansokningar om att fa lamna anbud, ej antagna

Ansokningar om att fa lamna anbud, for sent inkomna

Bevara/Gallra
Bevaras

2 ar

Bevaras
Bevaras

Bevaras

2 ar frdn den dag da avtal
om upphandlingen sléts
Bevaras

Bevaras

2 ar frdn den dag da avtal
om upphandlingen sléts

Bevaras

Bevaras

2 ar frdn den dag da avtal
om upphandlingen sléts

2 ar frdn den dag da avtal
om upphandlingen sléts

Diarie- Anmérkning

fores
Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Forhandsannonsering, nar det galler planerade upphandlingar for de narmaste
12 ménaderna, ar endast obligatorisk om den upphandlande enheten vill
forkorta anbudstiderna. Annonseringen kan aven ske av den upphandlande
myndigheten/enheten p& dess upphandlarprofil som &r en sammanstalining som
ar tillganglig pa Internet med uppgifter om pagdende upphandlingar m.m. i
stallet for att skicka en férhandsannons till kommissionen.

Original bevaras som bilaga till protokoll

Annons till elektronisk databas exempelvis EUT (TED) eller anbudsjournalen
m.fl. eller rikstdckande dagstidningar och branschtidningar, med inbjudan till
anbudsansokan, anbudslamnande, formgivningstavling eller annan inbjudan att
inkomma med intresseanmalan. Upphandlingar under tréskelvardena och av B-
tjanster oavsett varde m.m. ska — utom i vissa sarskilda fall — annonseras
nationellt.

Vissa upphandlingar genererar omfangsrika forfragningsunderlag och anbud.
Dessa kan av forklarliga skal inte forvaras i en vanlig diarieakt. Darfor kravs
sarskilda rutiner for att arkivera sddana handlingar. Det &r dock viktigt att man
haller ihop dven skrymmande handlingar med 6vriga upphandlingsdokument,
oavsett om detta sker fysiskt eller logiskt.

Samtliga som fatt del av forfrdgningsunderlaget antecknas sa att dessa kan fa ta
del av eventuella kompletteringar av foérfragningsunderlaget m.m. Uppgifterna i
sandlistan omfattas av den absoluta sekretessen. Den blir allmén handling nar
arendet ar slutbehandlat.
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Process - Upphandling

Vid urvalsupphandling,
selektiv upphandling och
férhandlad upphandling
Vid urvalsupphandling,
selektiv upphandling och
férhandlad upphandling
Vid urvalsupphandling,
selektiv upphandling och
férhandlad upphandling
Vid urvalsupphandling,
selektiv upphandling och
férhandlad upphandling
Anbudstiden

Anbudstiden

Anbudstiden
Anbudstiden
Anbudstiden
Anbudstiden
Anbudstiden
Anbudstiden
Anbudstiden
Anbudsprévning och
utvardering
Anbudsprévning och
utvardering

Anbudsprévning och
utvardering

Handling

Nej tack-brev/avbojanden att delta i upphandlingen

Utvarderingsprotokoll/sammanstalining 6ver kvalificering av
anbudsansokningar/intresseanmalningar

Meddelande till anbudsstkande, utvalda

Meddelande till anbudsstkande, ej utvalda

Anbud, antagna

Anbud, ej antagna

Anbud som skickats per post trots att den upphandlande
myndigheten stallt krav p& elektroniska anbud
Broschyrer som ingdr i antagna anbud, innehallande
sakuppgift

Broschyrer som ingar i ej antagna anbud, innehéallande
sakuppgift

Broschyrer som ingdr i anbud, ej inneh&llande sakuppgift

Anbud, for sent inkomna
Kuvert/‘emballage som innehallit inkomna anbud

Anbudséppningsprotokoll/anbudsprotokoll/
anbudsdiarium/anbudsférteckning

Begaran om och svar pa fortydliganden/kompletteringar,
antagna anbud

Begaran om och svar pa fortydliganden/kompletteringar, ej
antagna anbud

Forfragningar frdn anbudsgivare, antagna

Bevara/Gallra

2 ar frAn den dag da avtal
om upphandlingen sléts

Bevaras

Bevaras

2 ar frdn den dag da avtal
om upphandlingen sléts

Bevaras

2 ar frAn den dag da avtal
om upphandlingen sléts

2 ar frAn den dag da avtal
om upphandlingen sléts
Bevaras

2 ar frdn den dag da avtal
om upphandlingen sléts
Vid inaktualitet, dvs. nar
upphandlingen ar avslutad
2 ar frdn den dag da avtal
om upphandlingen sléts
Vid inaktualitet, dvs. nar
upphandlingen ar avslutad
Bevaras

Bevaras
2 ar frAn den dag da avtal

om upphandlingen sléts
Bevaras

Diarie- Anmérkning

fores

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja*

Ja*

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Bilagor som utgors av foremal, t.ex. arbetsprover och modeller, far gallras eller
aterlamnas till anbudsgivaren vid inaktualitet, dvs nar upphandlingen &r
avslutad, under forutséattning att de beskrivna eller avbildade i dokumentation
som bevaras.

*For att inte avsldja antalet inkomna anbud racker det med att sjalva
anbudsoppningsprotokollet registeras i diariet.

Bilagor som utgors av foremal, t.ex. arbetsprover och modeller, far gallras eller
aterlamnas till anbudsgivaren vid inaktualitet, dvs nar upphandlingen &r
avslutad, under forutséattning att de ar beskrivna eller avbildade i dokumentation
som sparas i 2 ar frdn den dag d& avtal om upphandlingen sléts.

*For att inte avsldja antalet inkomna anbud racker det med att sjalva
anbudsoppningsprotokollet registeras i diariet.

Obs! Inga anbud fran anbudsgivare, som begart éverprévning/skadestand vid
ett upphandlingsforfarande, far gallras utan ska bevaras.

Bilaggs upphandlingsarendet.

Bilaggs upphandlingsarendet.

Kuvert/emballage som innehallit for sent inkomna anbud far gallras efter 2 ar
raknat fran den dag d& avtal om upphandlingen sléts.

Galler aven anbudsprotokoll fér anbudskompletteringar. Lamnas for diarieféring
omedelbart efter justering.
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Process - Upphandling

Anbudsprévning och
utvardering
Anbudsprévning och
utvardering
Anbudsprévning och
utvardering
Anbudsprévning och
utvardering
Anbudsprévning och
utvardering
Anbudsprévning och
utvardering
Anbudsprévning och
utvardering
Anbudsprévning och
utvardering
Anbudsprévning och
utvardering

Anbudsprévning och
utvardering

Anbudsprévning och
utvardering
Anbudsprévning och
utvardering
Anbudsprévning och
utvardering
Anbudsprévning och
utvardering

Beslut och avtalstecknande

Beslut och avtalstecknande

Beslut och avtalstecknande
Beslut och avtalstecknande

Beslut och avtalstecknande
Beslut och avtalstecknande
Beslut och avtalstecknande

Handling

Forfragningar frdn anbudsgivare, ej antagna

Svar till anbudsgivare pa forfragningar, antagna

Svar till anbudsgivare pa forfragningar, ej antagna
Korrespondens med anbudsgivare, av tillfallig eller ringa
betydelse

Skatte- och registreringskontroll av anbudsgivare
Soliditetsupplysningar, kontroll av anbudsgivare
Protokoll frn forhandlingar med anbudsgivare

Protokoll frAn MBL-forhandlingar

Dokumentation fran forhandling, provning, tester, muntlig
presentation samt tagande av referenser - antagna anbud

Dokumentation fran forhandling, provning, tester, muntlig
presentation samt tagande av referenser - ej antagna anbud

Tjansteanteckningar rérande kontakter m.m. med
anbudgivare

Anbudssammanstallning
Anbudsutvarderingsprotokoll

Upphandlingsrapport

Tilldelningsbeslut

Upplysning/underrattelse om tilldelningsbeslut/tilldelningsbrev

Upplysningar p& begéaran av en leverantor
Avtal/kontrakt med bilagor

Bestallningar
Bestallningsbekraftelser
Ramavtal

Bevara/Gallra

2 ar frAn den dag da avtal
om upphandlingen sléts
Bevaras

2 ar fr&n den dag da avtal
om upphandlingen sléts
Vid inaktualitet, dvs. nar
upphandlingen ar avslutad
2 ar frAn den dag da avtal
om upphandlingen sléts
2 ar frAn den dag da avtal
om upphandlingen sléts
Bevaras

Bevaras

Bevaras

2 ar frdn den dag da avtal
om upphandlingen sléts
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras*

Diarie- Anmérkning

fores

Ja

Ja

Ja
Bilaggs upphandlingsarendet. Ingar oftast i det inkomna anbudet.

Bilaggs upphandlingsarendet. Ingar oftast i det inkomna anbudet.

Ja Vid férenklad upphandling, urvalsupphandling eller forhandlad upphandling

Ja De fackliga organisationernas mojligheter att utéva inflytande 6ver
upphandlingar framgar av Medbestammandelagen (MBL 38 — 40 §8).

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja Vid alla upphandlingsférfaranden, utom vid direktupphandling, kan en ansékan
om Overprévning prévas i sak av lansratt fram till dess att ett
upphandlingskontrakt ingatts och att tio dagar gétt frin det att den
upphandlande myndigheten lamnat tillrackliga upplysningar om
tilldelningsbeslutet.

Ja Det ar den upphandlande myndigheten som har bevisbérdan for att
upplysningarna faktiskt har lamnats till samtliga anbudsgivare. Vid en
direktupphandling behdéver inte underrattelsen goras skriftligt. En skriftlig
underrattelse ska lamnas &ven vid ett beslut att avbryta en upphandling eller att
en upphandling ska géras om.

Ja

Ja Talan om ev. skadestand ska normalt vackas inom ett ar fr&n den tidpunkt d&
upphandlingskontrakt slots

Ja Kan &ven anvandas vid direktupphandling

Ja Kan &ven anvandas vid direktupphandling

Ja *Bevarandet géller endast for den myndighet som har tecknat ramavtalet.
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Process - Upphandling

Beslut och avtalstecknande

Beslut och avtalstecknande

Beslut och avtalstecknande

Beslut och avtalstecknande
Beslut och avtalstecknande
Efter upphandlingen

Efter upphandlingen

Efter upphandlingen

Efter upphandlingen

Handling Bevara/Gallra

Efterannonsering - annons efter avslutad upphandling till
EUT/TED

Rapport om avslutad upphandling Bevaras
Protokoll, dar bl.a. skall framga skélen till att Bevaras
1. ett anbud som ansetts vara onormalt Iagt férkastats,

2. ett kontrakt eller ramavtal inte tilldelats en leverantor, och

3. forhandlat forfarande enligt bestdmmelserna i 4 kap. 2-8 8§

LOU tillampats.

Beslut om avbruten upphandling Bevaras
Upplysning om avbruten upphandling Bevaras
Overprévnings- och éverklagandearenden Bevaras

Direktupphandling/enstaka kop av varor eller tjanster for vilkka 'Se anmarkning.

ramavtal saknas:

- anbud/offerter

- beslut

- avtal

- bestallningar

- bestallningbekraftelser

Avrop/bestallning mot ramavtal
utgang

Foljesedlar Vid inaktualitet

2 ar frdn den dag da avtal
om upphandlingen sléts

2 ar efter avtalstidens

Diarie- Anmérkning

fores
Ja

Ja

Ja

Ja
Ja
Ja

Galler for upphandlingar 6ver troskelvardena. Meddelande i EUT S/TED om
avslutad upphandling éver troskelvardena. Tilldelning av ett kontrakt som gors
med stod av ett ramavtal behdver inte efterannonseras.

Galler fér upphandlingar ver troskelvardena och lamnas till Europeiska
gemenskapernas kommission pa dess begaran.

Galler 9 kap. 128 LOU. En upphandlande myndighet &r skyldig att p&
Europeiska gemenskapernas kommissions begéran sanda protokollet eller
huvuddragen i det till kommissionen.

De handlingar som inkommer och upprattas i éverprévnings- och
6verklagandearenden bor hanteras som sarskilda arenden och f& egna
diarienummer men med hanvisning till upphandlingsarendet.

Med direktupphandling avses ett forfarande utan sarskilda krav pa anbud eller
annonsering. Direktupphandling far endast anvandas om kontraktets varde ar
lagt eller om det finns synnerliga skél.

Handlingar vid en direktupphandling:

Bevaras for upphandling av verksamhet och verksamhetskritiska varor och
tjanster.

Gallras tva ar efter avtalstidens utgéng for upphandlingar som galler varor och
tjanster som stddjer den egna verksamheten och som saknar langsiktigt varde,
t.ex. leasingavtal, kontorsmateriel, transporter, boende och konferens,
tryckeritjanster m.m.

Ej antagna offerter vid direktupphandling gallras vid inaktualitet.
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