Begrepp

Handlingstyp

Ange handlingar som inkommer eller upprattas i verksamheten.

Forvaring

Ange vad som behovs for att handlingen ska kunna atersdkas. Logisk och fysisk
forvaring. Kan vara bade papper och elektroniskt. Vanligt &r att handlingar forvaras
elektroniskt i ett arendehanteringsssytem. For handlingar som ska diarieforas i
drendehanteringssystem ange det system som anvands exempelvis Public 360.

Om det finns digitalt pa G-katalogen, skriv ""Digitalt hos registrator" (eller
motsvarande funktion som ansvarar fér handlingstypen) och i Anmarkningen skriv
s6kvagen, exempel: "Sparas pa G:/Sammantraden/2018"

Registering/sortering

Ange om handlingstypen ska registreras eller inte. Registreringen kan ske i ett
diarieforingssystem eller nagot annat verksamhetssystem. For handlingstyper som
inte ska registreras maste man ha anvisningar for hur de ska sorteras (kronologiskt, i
personnummerordning etc.).

Bevaring/gallring

Ange om handlingstypen ska bevaras eller gallras. Ska handlingen gallras ska man
ange med vilken tidsfrist.

Sekretess

I mallen finns en kolumn som anger huruvida det kan férekomma sekretessreglerade
uppgifter i handlingstyperna. Sekretess provas vid varje begdaran om utlamnande av
allman handling, men om beddmningen ar att det kan forekomma sekretess hanvisa
till vanligast tillampbara kapitel i offentlighets och sekretesslagen (2009:400). Om
beddémningen &r att det inte ska féorekomma sekretes ange ordet "nej".

Anmarkning

Under anmarkning skrivs fértydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt
plats i 6vriga kolumner.

Leverans till kommunarkivet

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet (géller bara
handlingstyper som ska bevaras).

Format vid slutarkivering

Ange vilket format som ska anvandas vid slutarkivering. Handlingarna kan finnas bade
digitalt och i papper, men det vanligaste ar att slutarkiveringen sker i papper. Om
slutarkiveringen sker digitalt ange filformat.
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Forslag Dok t i | elsen kap 7 Upphandli b 2024-01-31
Avdelning Handlil namn Registrering/ Forvaring Bevaring/ gallring ' A Leverans till Format vid
sortering kommunarkivet slutarkivering

7. Upphandlingsenheten

7. Upphandlingsenheten Upphandling | Tendsign, verksamhetssystem for Digitalt hos systemférvaltare Se anmarkning Kan férekomma Systemet anvéndes tidigare som ett diarium mellan perioden 2018-2023. Efter |Behéver utredas Behdver utredas
upphandlingar denna period anvédnds upphandlingssystemet som ett renodlat
verksamhetssystem for upphandling- och inkdpsenheten.
En bevarande- och gallringsutredning behover goras.
Upphandlings- och inkdpsenheten bérjade diarieféra i kommunens diarium
public 360 under hosten 2023. Handlingarna finns digitalt i TendSign samt i
det fall handlingar signeras egenhéndigt dven i parm.
Arbetsdokument sdsom handlingar nédvéndiga fér utvérderingen av anbud
forvaras pa G-katalogen i minst fyra ar efter avtalets upphérande. Eventuella
personuppgifter sdsom exempelvis cv.n bevaras dock enbart i Tendsign.
7. Upphandlingsenheten Upphandling  |Kommunens upphandlingspolicy (original) Registreras Public 360 Bevaras Nej Original diarieférs i Public 360 och bevaras i Kansliets nararkiv. Ja Digitalt till e-
arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Interna rutinbeskrivningar arbetsinstruktioner Intranat, G- katalog Gallras i takt med Nej Nej
(checklistor) uppdateringar
7. Upphandlingsenheten Upphandling  |Inkopsstatistik G-katalog Gallras vid Nej Sammanstallningar av inképsvolym Nej
inaktualitet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Upphandlingsstatistik G-katalog Gallras vid Nej Arshjulet Nej
inaktualitet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Beslut som ligger till grund fér upphandlingen, |Diarienummer G-katalog Gallras vid Nej Bevaras dven pa G-katalog hos upphandling, Tendsign, sorterat pa Nej
kopia eller skriftlig anmodan om upphandling, inaktualitet diarienummer.
sdsom exempelvis
uppdragsbestallningsblanketten
7. Upphandlingsenheten Upphandling  |Fullmakt Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Kopia bevaras p& G-katalog hos upphandling, Tendsign, sorterat pa Ja Digitalt till e-
diarienummer. arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Antagna anbud Diarienummer Public 360 Bevaras Kan férekomma, OSL |Bevaras dven pa G-katalog hos upphandling, Tendsign, sorterat pa Ja Digitalt till e-
19:3, 0SL 31:16 diarienummer. arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Tilldelningsbeslut Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Bevaras dven pa G-katalog hos upphandling, Tendsign, sorterat pa Ja Digitalt till e-
diarienummer. arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Individuell rapport Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Bevaras dven pa G-katalog hos upphandling, Tendsign, sorterat pa Ja Digitalt till e-
diarienummer. arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Avbrytandebeslut Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Bevaras dven pa G-katalog hos upphandling, Tendsign, sorterat pa Ja Digitalt till e-
diarienummer. arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Avtal, inkl. bilagor (e-signerade) Diarienummer Public 360 Bevaras Kan férekomma, OSL |Bevaras &ven pa G-katalog hos upphandling, Tendsign, sorterat pa Ja Digitalt till e-
19:3,0SL 31:16 diarienummer. arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Avtal, inkl. bilagor (egenhandigt Diarienummer Parm hos upphandling och inkdp och  |Bevaras Kan férekomma, OSL |Bevaras dven pa G-katalog hos upphandling, Tendsign, sorterat pa Ja Papper
undertecknade) Public 360 19:3,0SL31:17 diarienummer.
7. Upphandlingsenheten Upphandling  |Ej antagna anbud Diarienummer G-katalog, Tendsign Gallras efter minst 4 |Kan férekomma, OSL | G-katalog hos upphandling, tendsign, sorterat pa diarienummer. Nej
ar 19:3,0SL 31:16
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Upphandlingsdokument inkl bilagor Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Bevaras dven pa G-katalog hos upphandling, Tendsign, sorterat pa Ja Digitalt till e-
diarienummer. arkivet




7. Upphandlingsenheten Upphandling  |Anbudséppningsprotokoll Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Ja Digitalt till e-
arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Arbetsdokument Diarienummer G-katalog Gallras vid Kan férekomma, OSL Nej
inaktualitet 19:3, 0SL 31:16
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Forlangningsavtal Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Ja Digitalt till e-
arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling | Tjansteanteckningar som har betydelse for Diarienummer Public 360 Bevaras Kan férekomma, OSL Ja Digitalt till e-
drendet (kontakter med leverantérer, 19:3, 0SL 31:16 arkivet
referenter, konsulter etc)
7. Upphandlingsenheten Upphandling | Tjdnsteanteckningar som har ringa betydelse |Diarienummer G-katalog, Gallras vid Kan férekomma, OSL Nej
for drendet (kontakter med leverantorer, inaktualitet 19:3,0SL 31:16
referenter, konsulter etc)
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Uppféljning, dokumentation Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Bevaras dven pa G-katalog hos upphandling, Tendsign, sorterat pa Ja Digitalt till e-
diarienummer. arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Férnyad konkurrensutsttning, avropsférfragan |Diarienummer Public 360 Beveras Nej endast de direktupphandlingar som annonseras i upphandlingsverktyget Ja Digitalt till e-
tendsign arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Férnyad konkurrensutséttning, antagna anbud | Diarienummer Public 360 Bevaras Kan férekomma, OSL |endast de direktupphandlingar som annonseras i upphandlingsverktyget Ja Digitalt till e-
19:3,0SL 31:17 tendsign arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Férnyad konkurrensutséttning, Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Ja Digitalt till e-
tilldelningsbeslut arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Férnyad konkurrensutséttning, individuell Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Ja Digitalt till e-
rapport arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Férnyad konkurrensutséttning, Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Ja Digitalt till e-
avbrytandebeslut arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Férnyad konkurrensutséttning, kontrakt Diarienummer Public 360 Bevaras Kan férekomma, OSL Ja Digitalt till e-
inklusive bilagor 19:3,0SL 31:17 arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Férnyad konkurensutsattning, ej antagna Diarienummer G-katalog, Tendsign Gallras vid Kan férekomma, OSL Nej
anbud inaktualitet 19:3,0SL31:18
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Férnyad konkurensutsattning, Diarienummer G-katalog, Tendsign Gallras vid Nej Nej
anbuds6ppningsprotokoll inaktualitet
7. Upphandlingsenheten Upphandling | Direktupphandling, upphandlingsdokument Diarienummer Public 360 Bevaras Nej endast de direktupphandlingar som annonseras i upphandlingsverktyget Ja Digitalt till e-
tendsign arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling | Direktupphandling, antagna anbud Diarienummer Public 360 Bevaras Kan férekomma, OSL |endast de direktupphandlingar som annonseras i upphandlingsverktyget Ja Digitalt till e-
19:3,0SL 31:17 tendsign arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling | Direktupphandling, tilldelningsbeslut Diarienummer Public 360 Bevaras Nej endast de direktupphandlingar som annonseras i upphandlingsverktyget Ja Digitalt till e-
tendsign arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling | Direktupphandling, individuell rapport Diarienummer Public 360 Bevaras Nej endast de direktupphandlingar som annonseras i upphandlingsverktyget Ja Digitalt till e-
tendsign arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling | Direktupphandling, avbrytandebeslut Diarienummer Public 360 Bevaras Nej endast de direktupphandlingar som annonseras i upphandlingsverktyget Ja Digitalt till e-
tendsign arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling | Direktupphandling, avtal Diarienummer Public 360 Bevaras Kan férekomma, OSL |endast de direktupphandlingar som annonseras i upphandlingsverktyget Ja Digitalt till e-
19:3,0SL31:17 tendsign arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling | Direktupphandling, fullmakt Diarienummer Public 360 Bevaras Nej endast de direktupphandlingar som annonseras i upphandlingsverktyget Ja Digitalt till e-
tendsign arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling | Direktupphandling, ej antagna anbud Diarienummer G-katalog, Tendsign Gallras vid Kan férekomma, OSL |endast de direktupphandlingar som annonseras i upphandlingsverktyget Nej
inaktualitet 19:3,0SL 31:17 tendsign
7. Upphandlingsenheten Upphandling | Direktupphandling, anbudsdppningsprotokoll | Diarienummer G-katalog, Tendsign Bevaras Nej endast de direktupphandlingar som annonseras i upphandlingsverktyget Ja Digitalt till e-
tendsign arkivet
7. Upphandlingsenheten Upphandling |Overprévning - kopia pa begéran om Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Ja Digitalt till e-
Sverprévning arkivet




7. Upphandlingsenheten Upphandling |Overprévning - fullmakt for ombud Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Ja Digitalt till e-
arkivet

7. Upphandlingsenheten Upphandling | Overprévning -kopia pa leverantdrens yttrande | Diarienummer Public 360 Bevaras Kan férekomma Ja Digitalt till e-
arkivet

7. Upphandlingsenheten Upphandling |Overprévning - yttrande Diarienummer Public 360 Bevaras Kan férekomma Ja Digitalt till e-
arkivet

7. Upphandlingsenheten Upphandling | Overprévning - beslut/dom slutligt beslut fran | Diarienummer Public 360 Bevaras Nej Ja Digitalt till e-
domstol arkivet
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