cKHg

P . STADSLEDNINGSKONTORET
© STADSDIREKTOREN SID 1 (9)
& 2 2010-11-01

ANVISNINGAR OM SEKRETESS OCH
DIARIEFORING AV UPPHANDLINGSARENDEN

DIARIEFORING | UPPHANDLINGSARENDEN

Allméant om diarieforing

Som huvudregel ska alla allm#énna handlingar registreras sé snart som mdjligt
(OSL 5:1).

Allménna handlingar ér sddana handlingar som (TF 2:3)
e inkommit till myndigheten
s upprittats hos myndighcten

Elektronisk upptagning anses inkommen till myndigheten nér annan har gjort den
tillgéanglig f6r myndigheten (TF 2:6).

Tévlingsskrift, anbud och liknande som enligt sérskilda f6reskrifter ska 1dmmnas
forseglade rdknas som inkomna forst vid den tid som bestdmts for Sppnandet (TF
2:6, 2 st).

En handling &r att anse som uppréttad (TF 2:7)

1. Nir den har expedierats i sin slutliga utformning.

2. Om handlingen inte ska expedieras

a, giller handlingen ett drende anses handlingen upprittad nér drendet ir
slutbehandlat

b, géller handlingen inte ndgot sérskilt drende anses handlingen upprittad da den
justerats eller pa annat sétt dr firdigstalld.

Minnesanteckningar, promemorior eller liknande &r att betrakta som allménna
handlingar endast om de arkiveras. Innehaller anteckningarna nya sakuppgifter i
drendet f6ljer handlingen de vanliga reglerna om nér en handling ér uppréattad (TF
2:9).
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Allménna handlingar som inte r sekretessbelagda behiver inte registreras om de
forvaras ordnade sa att man utan svarighet kan se om handlingen finns.

Handlingar som halls samlade utan registrering bor inte blandas med hemliga
handlingar.

Av registret ska framgd

1. datum nir handlingen kom in eller uppréttades

2. eventuellt diarienummer eller liknande

3. fran vem handlingen kommit cller vem den har expedierats till 1 de fall dar det
dr aktuellt

4, vad handlingen rdr i korthet

Punkterna 3 och 4 kan uteslutas eller forvaras sirskilt om det behdvs for att
registret ska kunna visas for allménheten.

SEKRETESS | UPPHANDLINGSARENDEN

Absolut sekretess

Enligt OSL 19:3 andra stycket giller absolut sekretess for uppgifter som rdr anbud
fran det att ctt upphandlingsforfarande pabdrjats fram till dess alla anbud
offentliggdrs (normalt endast vid projekttidvlingar), eller beslut om leverantdr och
anbud fattats eller drendet dessforinnan har stutforts till exempel genom att
upphandlingen avbry(s.

Den absoluta sekretessen omfattar dven interna anbud (egenregianbud). Detta
innebér att om egenregianbud ska ldmnas s maste nimnden se till s att arbetet
med upphandlingen respektive arbetet med egenregianbudet bedrivs pd ett siift
som sikerstiiller att sekretessbelagda uppgifier inte sprids mellan de som arbetar
med det ena och det andra.

Den absoluta sekretessen innebér att uppgift som r6r anbud inte i nigot fall far
Jdmnas ut till annan 4n den som avgett anbudet. Alla uppgifter som ror anbud &r
helt enkelt hemliga. Sckretessen omfattar ocksd uppgifter om visst anbud har
infordrats eller avgetts. Saledes far inte upplysningar ldmnas om séndlistor, hur
manga som begirt att f& forfragningsunderlaget, vilka som kommit in med anbud
och hur manga anbud som har kommit in. Arbetspromemorior hos forvaltningen,
fénsteutlaitanden med sammanstéllning av anbud eller liknande &r dérfor hemliga
under den tid den absoluta sekretessen géller.
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Om referens- cller arbetsgrupper knyts till upphandlingsarbetet méste dessa
informeras om den sekretess som rader.

Om en upphandling avslutas med en elekironisk auktion far uppgifter om antal
deltagare, tillrdckliga uppgifter for att anbudsgivaren ska {4 kiinnedom om sin
plats i rangordningen och andra uppgifter om priser eller vérden lamnas ut utan
hinder av sckretess. En forutsittning {or att kunna ldmna ut upplysningar om priser
eller virden &r att detta har angetts i forfragningsunderlaget.

Observera att absolut sekretess rader dven under en konkurrenspréglad dialog.

Sekretess efter att den absoluta sekretessen
upphdrt

For tiden efter det att den absoluta sekretessen fir uppgift som rér anbud upphort
kan det bli aktuellt ait uppgifier som hiintor sig till upphandlingen hemligh&lls till
skydd for kommunen (OSL 19:3, 1 st, férsta meningen) eller extern anbudsgivare
(OSL 31:16). En skadeprévning méste goras i varje enskilt fall.

Avrop fran ramavtal

Med ramavtal avses ett avtal som ingds mellan en eller flera upphandlande
myndigheter och en eller flera leverantorer i syfte att faststélla villkoren for senare
tilldelning av kontrakt under en given tidsperiod.

Ramavtalet ska upphandlas,

Avrop (tilldelning av kontrakt) fran ramavtal kan vara av tvé slag
o Avrop fran ramavtal med en eller flera leverantbrer med alla villkor
fastlagda
e cller avrop fran ramavtal som inte har alla villkor fastlagda och dér avrop
ska ske genom en féryad konkurrensutsittning.

I det forsta fallet sker ett avrop som blir en allmén handling nér det expedierats.

I det andra fallet ska en ny inbjudan att ldimna anbud ske till de leveranttrer som
myndigheten har ramavtal med. Kontrakt sluts sedan med den leverantdr som
limnar det bista anbudet, Avseendce handlingarnas offentlighet géller i detta fall
detsamma som anges nedan om anskaffningsbeslut, anbud, kontrakt mm.
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Upphandlingsdrende
Enligl L.OU skall den upphandlande myndigheten dokumentera skilen {or sina
beslut och vad som i évrigt forekommit av betydelse vid upphandlingsfSrfarandet.

Nimnderna rekommenderas att som stod i detta arbete, utéver dessa anvisningar
anvinda sig av den av stadsarkivet och stadsledningskontoret framtagna praktiska
handboken “att hantera handlingar i upphandlingsérenden i Stockholms stad”.

Alkten 1 ett upphandlingsérende innehéller i regel nedan angivna handlingar.
Reglerna om registrering i OSL innebér f6ljande. Inkomna allménna handlingar
som omfattas av sekretess ska registreras. Aven uppriittade handlingar som
expedieras och som omfattas av sekretessen ska registreras. Ovriga handlingar
som framstélls av férvaltningen, som ej expedierats, anses uppréttade nér drendet
ar slutbehandlat och &r forst da att betrakta som allménna handlingar. Innehdller de
sistnimnda handlingarna sekretessbelagda uppgifter ska de registreras (OSL 5:1).
Aven om OSL endast foreskriver att allminna handlingar som innehaller
sekretessbelagda uppgifter ska registreras rekommenderar juridiska avdelningen
att samtliga handlingar 1 #rendet registreras s8 snart de &r att betrakta som
allménna. Observera att det i handlingar som ej 4r att betrakta som allménna
handlingar kan finnas uppgifter som omfattas av sekretess.

1. Anskatfningsbestut
Anskafthingsbeslutet blir en allmén handling nér drendet &r slutbehandlat.

2. Annons, anstkningsinbjudan

o fBrhandsannons

e ansOkningsinbjudan (selektiv, forhandlad och urvalsupphandling,
konkwrrenspriglad dialog)

e annons (ppen och forenklad upphandling)

Annonsen blir en allmdn handling nir den expedierats.

3. Forfragningsunderlag och eventuell tilliiggsinformation
Eit utkast till forfragningsunderlag #r ett internt arbetsmaterial fram till dess att det
hélls tillgdngligt f6r intresserade anbudsgivare eller avsints. Detsamma giiller
eventuelit dokument som tas fram utéver annonsen infor ansékningsinbjudan i
selektivt och férhandlat forfarande och urvalsupphandling samt beskrivande
dokument i konkurrenspriglad dialog. Dokumenten &r forst dé att betrakta som
allmén handling. Om forslag till forfragningsunderlaget cller 6vriga dokument
som anges ovan behandlas i nimnden &r det viktigt att se till att forslaget endast
skickas till namndens ledamdter och inte expedieras till utomstaende sasom
massmedia. Ndmndens behandling av dokumenten 4r en del av beredningen i
upphandlingsiirendet och innebér inte att handlingen blir en allmén handling. 1 och
med att dokumentet halls tillgéngligt for intresserade anbudsgivare eller avsénts dr
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det en allmiin och offentlig handling.

Juridiska avdelningen rekommendecrar att dokumenten hanteras sé att obehériga ¢j
kan f& del av dess innehall innan det blir ¢n allmén handling. Detta for att inte
riskera att ndgon anbudsgivare far information fére andra anbudsgivare.

4. Sindlista
Samtliga som fatt del av {6rfragningsunderlaget antecknas sd att dessa kan {3 del
av eventuella kompletteringar av {6rfragningsunderlaget mm. Uppgifterna i
sindlistan omfattas av den absoluta sckretessen. Den blir en allmén handling nér
direndet dr slutbehandlat,

5. Anbudsansékningar
Selektivt och forhandlat forfarande, konkurrenspréglad dialog samt
urvalsforfarande (LOU 9:1, 9.5, 15:3)
En upphandlande myndighet far bestimma att anbudsansékningar och anbud ska
ldmnas med ett elektronisk medel eller pa ndgot annat siitt. Myndigheten far ocksa
tillata att anbudsansékan gors per telefon. Myndigheten ska begira bekriftelse
(elektronisk eller egenhiéindigt undertecknad) pa muntliga och clcktroniska
ansdkningar.

Uppriitta tjinsteanteckning nir muntlig ansékning limnas.

Anbudsanskningarna blir allméinna handlingar i samband med att de inkommer
till férvaltningen. De omfattas av den absoluta sekretessen.

6. SKkriftlig underriittelse om att dialogen avslutats i konkurrenspriiglad
dialog (LOU 4:15)
Uppgiften omfattas av den absoluta sekretessen. Underréttelsen blir en allméin
handling nér drendet dr slutbehandlat.

7. Anbud
Skall enligt huvudregeln ldmnas skriftligen (LOU 9:1). En upphandlande
myndighet far bestimma att anbud ska ldmnas med ndgot clektroniskt medel.

Anbud anses som inkomna férst vid den tid som bestdmts for éppnandet. De
omfatlas av den absoluta sekretessen.

8. Oppningsprotokoll / anbudsférteckning
Anbuden skall sa snart som mdjligt efter anbudstidens utgdng Sppnas vid en
forrdttning dér minst tva av den upphandlande myndigheten utsedda personer skall
delta. Anbuden skall foras upp i en forteckning som ska bestyrkas av dem som
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deltar vid forrittningen (LOU 9:7, 15:11). Uppgifterna i protokollet omfattas av
den absoluta sekretessen. Protokollet blir en allmén handling nér drendet dr
slutbehandlat.

Oppningsprotokollets/anbudsférteckningens innehall:

e Oppningsdag

e anbudstidens utgéng

e anbudsgivare/anbudsnummer (paginera anbudet och anteckna antalet
bilagor)
anbudens respektive ankomstdag

e anteckning om anbuden kommit i vitt tid

e underskrift av de som deltagit i dppnandet

9. Utviirderingsprotokoll
Utvisande hur utvéirderingen har gatt till, Uppgifterna omfattas av den absoluta
sekretessen. Protokollet blir en allmén handling nér drendet ér slutbehandlat.

10. Férhandlingsprotokoll
Protokoll 6ver genomférda forhandlingar. Uppgifterna omfattas av den absoluta
sckretessen. Protokollet blir en allmén handling nér &rendet dr slutbehandlat.

11. Begiéirda fortydliganden, kompletteringar
Betraktas som allménna handlingar efter expediering. Uppgifterna omfattas av den
absoluta sekretessen.

12. Tjinsteanteckningar rérande kontakter mm med leverantorer
Uppgifterna omfattas av den absoluta sekretessen, Anteckningarna blir en allmiin
handling nér drendet &r slutbehandlat.

13. Beslutshandling/tjéinsteutlitande
Redovisar allt av betydelse som forkommit under drendets gang och vid
anbudsprévningen och bor innehélla:
e Lkort redogdrelse for vad upphandlingen innefattar och vad den dr avsedd
for
e redovisning av anbudsférfarande, hur anbud infordrats
e redovisning av anbudsdppning
e redovisning av kvalificeringskrav och utvédrderingskriterier som angivits i
forfragningsundertaget
e rcdovisning av prévningen av kvalificeringskraven pé leverantrerna
(kvalificeringsfasen)
e redovisning av prévningen att anbuden uppfyller kravspecifikationen
e redovisning av anbudsprévningen enligt utviirderingskriterierna
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o skil for férkastande av anbudsansdkningar och anbud
¢ motiv for val av leveranttr
e beslut/forslag till beslut.

Uppgifterna omfattas av den absoluta sekretessen. Handlingen blir en allmén
handling nér Arendet 4r slutbechandlat.

14, Upplysningar om varfor ansikan eller anbud forkastats (L.LOU 9:10,
15:19)

P4 begéiran av anbudsstkande eller anbudsgivare skall upplysningar lamnas om
varfor dennes anstkan eller anbud ftorkastats. Om begéran om upplysning kommer
in innan tilldelningsbeslut fattats skall upplysningarna {imnas inom 15 dagar.
Kommer begiran om upplysning in cfter att tilldelningsbeslut fattats skall
upplysningarna limnas genast eller s& snart det dr mdjligt efter det att en begéiran
kommit in. Handlingen blir allmén handling ndr den expedierats. Fram till dess ait
tilldelningsbeslut fattats omfattas upplysningarna av den absoluta sekretessen,

15. Upplysningar om tilldelningsbeslut (LOU 9:9, 15:19)
Nir beslut om leverantér och anbud fattats skall den upphandlande myndigheten
pa eget initiativ limna upplysningar til] varje anbudsstkande eller anbudsgivare
om beslutet och skélen for att viss [everantér tilldelats upphandlingskontraktet. %
Handlingen blir allméin handling nér den expedierats. ?

Upplysningar om tilldelningsbeslutet skall dven ldmnas genast eller sa snart det &r
mdjligt till varje leverantdr som begér det.

Upplysningar om tilldelningsbeslut rekommenderas att [dmnas skriftligen.
Tjansteanteckning ska goras om vilken dag upplysningarna skickas iviig, Faxas
upplysningarna ska kvittens pé att faxet har séints sparas. Sénds upplysningarna
med e-post ska en papperskopia av meddelandet ldggas i akten,

Vid direktupphandling skall néir ett beslut om leverantdr och anbud fattats
anbudsgivarna underréttas om detta snarast maéjligt,

16. Upphandlingskontrakt
Skriftligt avtal undertecknat av samtliga parter eller en bestéllningsskrivelse
undertecknad dven av leverantdren. Handlingarna blir allménna handlingar nér de
expedierats.
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17. Annons efter avslutad upphandling (LOU 7:3 och 15:21)
Upphandlingar éver triskelvirdena inklusive B-tjénster skall annonseras inom 48
dagar frin det att upphandlingen avslutades. Annonsen blir en allmén handling
nir den expedierats.

18. Rapport om avslutad upphandling éver triskelvirdena (L.LOU 9:12)
Rapporten skall l&mnas till Europeiska gemenskapernas kommission pé dess
begéran och innehélla:

— den upphandlande myndighetens namn och adress samt upphandlingens
foremal och virde
— namn pé anbudsgivare eller anbudssdkande som kvalificerat sig att delta 1
upphandlingen och anledningen till valet av dessa
— namn pa anbudsgivarc och anbudsstkande som inte vunnit framgéng och
anledningen till det namn pa den leverantdr som fick upphandlingen,
anledningen till
det och, i férekommande fall, hur stor del av upphandlingen [everanttren
avser att
ldgpa ut pa ndgon annan
—  for forhandlad upphandling, anledningen till valet av det forfarandet.

Rapporten innehdller uppgifter som omfatias av den absoluta sekretessen och blir
en allmén handling nér drendet slutbehandlats.

19, Underriittelse om avbruten upphandling (LOU 9:9)
Har vid en &ppen, selektiv cller forhandlad upphandling beslut fattats att inte
avsluta upphandlingen eller att gbra om upphandlingen skall underrittelse hirom
skickas till Byran for europeiska gemenskapernas officiella publikationer, Denna
information ska ocksd meddelas anbudsgivarna. Handlingen blir en allméin
handling nér den cxpedierats.

Information till anbudsgivarna
Manga upphandlande myndigheter beskriver 1 for{rdgningsunderlaget reglerna om
offentlighet och sekretess, For alt beskrivningen ska vara i enlighet med
sekretesslagen kan f6ljande formulering anviéndas:
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Offentlighetsprincipen

Som myndighet omfattas staden av offentlighetsprincipen.
Offentlighetsprincipen innebir att allménheten har riitt att ta del av till
myndigheten inkomna handlingar. Fr att en uppgift 1 en sddan handling skall
kunna hemlighéllas maste stod hirfor finnas i offentlighets- och
sekretesslagen.

Efter det att en upphandling avslutats dr inkomna anbud som huvudregel
offentliga. Av 31 kap 16 § Offentlighets- och sekretessiagen foljer dock att
sekretess giller for uppgift i anbud som rér anbudsgivarcens aftirs- eller
driftférhallanden, om det av sdrskild anledning kan antas att anbudsgivaren
lider skada om uppgiften rGjs. Anser Ni att vigsa uppgifter i Ert anbud skall
sekretessbeldggas méste ni precisera vilka uppgifter det dr samt limna en
motivering till pa vilket sétt Ni skulle lida skada om uppgiftcrna l&mnades ut.
Vi vill samtidigt framhalla att det &r myndigheten, d v s staden, som enligt
lagen skall besluta om en uppgift skall sekretessbeldggas.

105 35 STOCKHOLM. Besélsadress Ragnar Ostbergs plan |
Telefon 08-50829000. Fax 08-50829585
maria.laxvik@stadshuset.stockholm.se www.stockholm.e






