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Utredningen

Stadsarkivet har gjort en utredning om bevarande- och gallring av information som
forekommer inom ink&p, upphandling och avtalsforvaltning. Malet &r att ersitta de nu
gillande stadsgemensamma gallringsbesluten SSA 2003:13 och SSA 2004:08 (dndring av
beslut 2003:13) samt att det nya bevarande- och gallringsbeslutet beslutet ska gélla
retroaktivt. Det nya beslutet foreslas gilla for samtliga forvaltningar, bolag och stiftelser i
Stockholms stad samt for 6vriga verksamheter for vilka Stockholms stadsarkiv &r
arkivmyndighet.

[ utredningen avser begreppet myndighet” eller "upphandlande myndighet” samtliga
forvaltningar, bolag och stiftelser i Stockholms stad samt dvriga verksamheter for vilka
Stockholms stadsarkiv dr arkivmyndighet.

Utredningen tar upp de handlingstyper som normalt forekommer inom omrédet.
Handlingstyperna/handlingsslagen som utredningen foreslér ska gallras &r teknikneutrala
och systemoberoende.

Utredningen utgér fran Stockholm stads inkdpsprocessramverk i delarna rérande
upphandling och avtalsforvaltning. Processramverket finns beskrivet i vigledningarna pa
samarbetsytan Inkop och upphandling 1 Stockholms stad. Utdver den dokumentationen har
utredningen utgatt fran foljande information:
e RA-FS 2018:3 Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rdd om dterldmnande eller
gallring av handlingar vid upphandling,
e Utbildningsmaterial avseende det nya upphandlings- och avtalssystemet Kommers
e Information “om regler for upphandling” pé upphandlingsmyndighetens webbplats.
e Information om “upphandling” pa konkurrensverkets webbplats.

Lagar och regler

Sedan 2003 har det skett en del fordandringar pa upphandlingsomradet. Den nuvarande
upphandlingslagstiftningen fanns inte 2003 nir gallringsbeslutet SSA 2003:13 tradde i1 kraft
och det har dven skett fordndringar 1 andra lagar som var aktuella vid tidpunkten. Som
upphandlande myndighet styrs Stockholms stads upphandlingsarbete i férsta hand av LOU,
lagen (2016:1145) om offentlig upphandling. Den bygger 1 huvudsak pa EU-direktiv. Vissa
myndigheters upphandlingsarbete regleras av LUF, lagen (2016:1146) om upphandling
inom omradena vatten, energi, transporter och posttjanster. En annan lag som staden ocksa
foljer &r LOV, lagen (2008:962) om valfrihetssystem. Det finns dven andra lagar och regler
som styr upphandlingar. Nedan finns en lista 6ver de lagar och regler som har beaktats i
utredningen.

Upphandlingslagar
e Lag(2016:1145) om offentlig upphandling (LOU)
e Lag(2016:1146) om upphandling inom omradena vatten, energi, transporter och
posttjanster (LUF)
e Lag(2016:1147) om upphandling av koncessioner (LUK)



https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Startsida.aspx
https://riksarkivet.se/rafs?pdf=rafs%2FRA-FS+2018-3.pdf
https://riksarkivet.se/rafs?pdf=rafs%2FRA-FS+2018-3.pdf
https://samarbete.stockholm.se/sites/inkopoupphandling/SitePages/Utbildningsmaterial-upphandling-o-avtal.aspx
https://www.upphandlingsmyndigheten.se/upphandla/om-upphandlingsreglerna/
http://www.konkurrensverket.se/upphandling/
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e Lag(2011:1029) om upphandling pa forsvars- och sédkerhetsomradet (LUFS)
e Lag (2008:962) om valfrihetssystem (LOV)

Stadens styrdokument
e Stockholms stads program for upphandling och inkdp med tilldmpningsanvisningar
e Regler for ekonomisk forvaltning med tillimpningsanvisning for direktupphandling
e Obligatoriska avtalsvillkor (exempelvis Antidiskrimineringsklausul KF2017-05-29,
Klausul om meddelarfrihet och meddelarskydd, Riktlinjer for allménhetens insyn
jamte avtalsklausul).

Ovriga lagar och regler som #r aktuella
e Preskriptionslag (1981:130)
Arkivlagen (1990:782)
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
Arkivregler for Stockholms stad, kfs 2015:27
Forvaltningslag (2017:900)
EU:s dataskyddsforordning (GDPR) och lag (2018:218) med kompletterande
bestimmelser till EU:s dataskyddsforordning

Remissrundan

Utredningen kommer att skickas pé remiss i tvd omgéngar till samtliga myndigheter
(forvaltningar, bolag, stiftelser) i Stockholms stad samt dvriga organisationer dér
Stockholms stadsarkiv ar arkivmyndighet. P4 den forsta remissrundan kommer Enheten for
strategiskt inkdp pd Stadsledningskontoret och juridiska avdelningen pé
Stadsledningskontoret att fa remissen. I andra remissrundan kommer den att skickas till
samtliga forvaltningar, bolag och stiftelser i Stockholms stad samt dvriga verksamheter for
vilka Stockholms stadsarkiv dr arkivmyndighet.

Avgrinsning

Utredningen omfattar inte sédkerhetsskyddad upphandling. Den typen av upphandling
regleras av SSA 2019:27 Beslut om bevarande och gallring av information inom
sakerhetsskyddsarbete 1 Stockholms stad.
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Indelning och definition
Utredningen har valt att dela in informationen i utredningen pé foljande sitt:

Overgripande styrdokument

Avser dokument som styr hur inkdp, upphandling och avtalsforvaltning ska ga till 1
Stockholms stad. For mer information se avsnittet om dvergripande styrdokument i kapitlet
”de foreslagna gallringsfristerna”.

Kopa in och bestalla

Med “kdpa in och bestilla™ avses bestéllningar via inkOpssystemet, avrop fran ramavtal
genom exempelvis férnyad konkurrensutséttning (FKU), rangordning eller annan
fordelningsnyckel. Dar ingar dven direktinkop och underlag som anvinds vid exempelvis
anslutning till inkdpssystemet. For mer information se respektive avsnitt under kdpa in och
bestilla i kapitlet ”de foreslagna gallringsfristerna”.

Upphandling

Avser inkop genom offentlig upphandling. Offentlig upphandling ar en reglerad procedur
for inkop av varor, tjanster och entreprenader inom offentlig sektor. I stora drag gar en
offentlig upphandling i Stockholms stad till enligt processen beskriven nedan.

Behovs- & Upphandlingsstrategi Skapa upphandlings- Anbudsprivning & Beslut & tilldelning av Avtalsskrivning
marknadsanalys dokument & annonsera utvirdering kontrakt

Behovs- och marknadsanalys
Upphandlingsstrategi

Skapa upphandlingsdokument och annonsera
Anbudsprovning och utvirdering

Beslut och tilldelning av kontrakt
Avtalsskrivning

For mer information se respektive avsnitt under upphandling i kapitlet ”de foreslagna
gallringsfristerna”.
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Forvalta avtal

Efter att upphandlingsprocessens sex steg dr genomforda, dir sista steget ar
Avtalsskrivning, tar stadens avtalsforvaltningsprocess vid. Avtalsforvaltningsprocessen i
Stockholms stad ser ut sa hér:

____________ Kategoristyrning oy

Aﬂammplﬁmerﬂen - s »
publicering

I processen ingar foljande aktiviteter:
e Avtalsimplementering och publicering
e Avtalsadministration
e Avtalsuppfoljning
e Avsluta avtal

For mer information se respektive avsnitt under Forvalta avtal i kapitlet "De foreslagna
gallringsfristerna”.

Domstolsarenden
Avser domstolsdrenden som kan forekomma inom inkdp, upphandling och
avtalsforvaltning. Foljande omraden finns med i utredningen.

e Overprévning

e Overklagan och skadestiand

e Upphandlingsskadeavgift

e Tvistemal rorande avtal

F6r mer information se avsnittet om domstolsdarenden under kapitlet ”De foreslagna
gallringsfristerna”.
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Systemfoérvaltning

Systemforvaltning avser de informationsmangder som uppkommer i hanteringen av de
system som anvinds for att kopa in, bestilla, upphandla och forvalta avtal. Det kan
exempelvis vara systemdokumentation, behorighetsdokumentation och loggar.

For mer information se avsnittet under ”De foreslagna gallringsfristerna” -
”Systemforvaltning”.

Informationsvardering

Informationsvirderingen har utgétt fran stadsarkivets vigledning ”Att virdera och gallra
information 1 Stockholms stad” och 3 § 1 arkivlagen (1990:782) dér det framgar att
“myndigheternas arkiv en del av det nationella kulturarvet”. Arkiven skall "bevaras, hallas
ordnade och vardas sé att de tillgodoser:

1. rétten att ta del av allmidnna handlingar,

2. behovet av information for rittskipningen och foérvaltningen och

3. forskningens behov™.

Ratten att ta del av allmanna handlingar

Det ska vara mojligt for utomstéende att granska och kontrollera att stadens upphandlande
myndigheter arbetar pé ett effektivt och rattssékert sétt. Offentlighetsprincipen innebér
bland annat en rétt for alla att ta del av allminna handlingar som finns hos myndigheter.
Med handling forstds en framstéllning 1 skrift eller bild men ocksa en upptagning som man
kan ldsa, avlyssna eller pa annat séitt uppfatta om man har hjélp av négot tekniskt
hjidlpmedel. Rétten att ta del av handlingar hos myndigheter framgér av
tryckfrihetsforordningen (1949:105) (TF) och omfattar de handlingar som &r allménna och
begrinsas av att en del allmédnna handlingar innehaller uppgifter som omfattas av sekretess.

Av 2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL, framgar att det som
foreskrivs 1 TF om ritt att ta del av allménna handlingar dven géller hos bl.a. bolag och
stiftelser ddr kommuner och regioner har ett rattsligt bestimmande inflytande. Sddana
bolag, foreningar och stiftelser ska vid tillimpningen av LOU jdmstillas med myndigheter.

Utredningen har i informationsvérderingen framst tagit hansyn till f6ljande paragrafer som
kan vara tillimpbara inom ink&p, upphandling och avtalsforvaltning:

OSL 19 kap 1 § Affiirs- och driftforhillanden

Sekretess géller 1 en myndighets affarsverksamhet for uppgift om myndighetens affars-
eller driftforhallanden, om det kan antas att nagon som driver likartad rorelse gynnas pa
myndighetens bekostnad om uppgiften rdjs. Under motsvarande forutsittning géller
sekretess hos en myndighet for uppgift om aftérs- eller driftférhallanden hos bolag,
forening, samfillighet eller stiftelse som driver affarsverksamhet och dér det allménna
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genom myndigheten utdvar ett bestimmande inflytande eller bedriver revision. Sekretessen
hos en myndighet som bedriver revision enligt forsta stycket géller inte beslut av
myndigheten. For uppgift 1 en allmin handling géller sekretessen i hogst tjugo ar.

OSL 19 kap 3 § Upphandling m.m.

Sekretess giller for uppgift som hanfor sig till &rende om forvirv, dverlatelse, upplételse
eller anvdandning av egendom, tjinst eller annan nyttighet, om det kan antas att det allménna
lider skada om uppgiften r6js. Begreppet tjinst omfattar inte arbete som for en myndighets
behov utfors av dess egen eller ndgon annan myndighets personal, om det inte ar fraga om
ett arbete som en myndighet i konkurrens med andra myndigheter eller enskilda erbjuder
sig att utfora.

Om ett drende enligt forsta stycket ror upphandling, far uppgift som ror anbud eller som ror
motsvarande erbjudande inom en kommun, en region eller en myndighet eller mellan
statliga myndigheter inte 1 ndgot fall ldmnas till nigon annan &n den som har ldmnat
anbudet eller erbjudandet forrén alla anbud eller erbjudanden offentliggors eller beslut om
leverantor och anbud fattats eller drendet dessforinnan har slutforts. Under en elektronisk
auktion far dock lamnas sadana uppgifter som avses i 8 kap. 25 § lagen (2016:1145) om
offentlig upphandling, 8 kap. 25 § lagen (2016:1146) om upphandling inom
forsorjningssektorerna eller 6 kap. 11 § lagen (2011:1029) om upphandling pa forsvars- och
sdkerhetsomradet. Om ett drende enligt forsta stycket ror forséljning av 16s egendom for det
allménnas rékning, far uppgift som ror anbud eller som rér motsvarande erbjudande inom
en kommun, en region eller en myndighet eller mellan statliga myndigheter inte 1 ndgot fall
lamnas till nagon annan &n den som har ldmnat anbudet eller erbjudandet forrdn alla anbud
eller erbjudanden offentliggdrs eller avtal har slutits eller drendet annars har slutforts.

For uppgift i en allmén handling géller sekretessen 1 hogst tjugo ar. Betrdffande en handling
som anger villkoren i ett slutet avtal giller sekretessen dock langst till dess att tva ar, eller
hos statliga affarsverk, Forsvarets materielverk och i kommunal affarsverksamhet fem ar,
har gatt fran det att avtalet slots. Lag (2019:937).

Undantag fran sekretess:
19kap3a§
Sekretessen enligt 3 § andra stycket géller inte
1. vid ett ansokningsforfarande enligt lagen (2008:962) om valfrihetssystem, eller
2. vid ett ans6kningsforfarande enligt lagen (2013:311) om valfrihetssystem i fraga om
tjanster for elektronisk identifiering. Lag (2013:314).

OSL 19 kap 9 § Riittsliga tvister

Sekretess géller for uppgift som har tillkommit eller inhdmtats f6r en myndighets rakning
med anledning av myndighetens eller ett statligt eller kommunalt foretags réttstvist, om det
kan antas att det allménnas eller foretagets stillning som part forsdmras om uppgiften rojs.
Sekretessen upphdr nér saken slutligen har avgjorts. For uppgift i en allmén handling géller
sekretessen 1 hogst tjugo ar.



a

5L 28
e Stockholms

stad Utredning
DNR 5.3 - 4487/2020

Sida 9 (52)

T

OSL 31 kap 16 § Affiarsforbindelse med myndighet

Sekretess géller for uppgift om en enskilds afférs- eller driftforhéllanden nér denne i annat
fall 4an som avses i 1 § forsta stycket, 2-4 och 12 §§ har trétt i affarsforbindelse med en
myndighet, om det av sdrskild anledning kan antas att den enskilde lider skada om
uppgiften rojs. For uppgift i en allmin handling géller sekretessen 1 hogst tjugo ar.
Betriffande en handling som anger villkoren i ett avtal géller sekretessen dock langst till
dess att tva ar, eller hos statliga affarsverk, Forsvarets materielverk och i kommunal
affarsverksamhet fem ar, har gatt fran det att avtalet slots. Lag (2015:781).

Trots att sekretessen kan vara upp till tjugo ar gor utredningen bedémningen att ett
bevarande av vissa handlingstyper som i kapitlet ”de foreslagna gallringsfristerna” foreslas
gallras tidigare dn 20 ar inte behover utokas for att tillgodose rétten att ta del av allméin
handling. I praktiken blir den stdrsta informationsméngden 1 ett upphandlingsérende
offentlig efter att den absoluta sekretessen upphort. Undantaget dr exempelvis anbud som
kan omfattas av OSL 31 kap 16 § eller avtal som kan omfattas av OSL 19 kap 1 § och OSL
31 kap 16 §.

Behovet av information for rattskipning och forvaltning

For att utreda behovet av information for réttskipning och foérvaltning har utredningen
utgétt fran de lagar som informationen styrs av och undersokt hur linge information
behover finnas kvar for att styrka verksamheternas rittigheter och skyldigheter i en
eventuell bevissituation och om det finns nagon uttalad “kortast bevarandetid” for
informationen i tillimpliga lagar.

Det ér viktigt att Stockholms stad har kontroll dver sin dokumentation rérande kop,
upphandlingar och avtal. Man behover ha tillgang till informationen for att kunna planera
och f6lja upp sina egna inkdp. Alla som har behorighet att gora inkdp eller bestilla nadgot
behover veta vilka avtal de har mojlighet att anvinda sig av. For att kunna planera
kommande upphandlingar behdver ansvariga befattningshavare ocksa ha en dverblick dver
vilka avtal som finns och nir de l6per ut. Det dr ocksa viktigt med historisk data for att
jobba strategiskt med upphandling. Exempelvis inom kategoristyrningsarbetet. Da dr det
vardefullt med t.ex. spenddata, vilket dr uppgifter om kopare, séljare, pris, tidpunkt m.m.
Det ér ocksa onskvirt att varje verksamhet kan folja upp alla inkdp och koppla dem till
respektive kontrakt, dels for att det ska vara mojligt att kontrollera att leverantorerna foljer
de priser och andra villkor som man avtalats, dels for att kontrollera att det inte forekommer
inkdp vid sidan om avtalen. Om det forekommer inkdp vid sidan om avtalen kan detta vara
en indikation pd att avtalen inte motsvarar myndighetens behov. Sidokop kan utgora
otillatna direktupphandlingar som kan resultera 1 forsdmrat fortroende for staden som
upphandlande myndighet, simre anbud dé& anbudsgivare inte litar pa att alla avtalsvillkor
kommer efterlevas, en talan om ogiltighet eller en ansokan om upphandlingsskadeavgift,
vilket ocksa dr starka skil for att kontrollera inkdpen och spara pd dokumentation om
inkdpen. Det ar viktigt att staden kan visa vara upphandlade leverantorer att vi foljer de
avtal som tecknats.
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Utdver arkivlagen (1990:782) och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) har
utredningen tagit hinsyn till f6ljande lagar i informationsvérderingen:

e Lagen (2016:1145) om offentlig upphandling,

e Lagen (2016:1146) om upphandling inom forsérjningssektorerna,

e Lagen (2016:1147) om upphandling av koncessioner,

e Lagen (2011:1029) om upphandling pa forsvars- och sdkerhetsomradet, samt
e Lagen (2008:962) om valfrihetssystem.

e Preskriptionslag (1981:130)

Lag om offentlig upphandling och évriga upphandlingslagar

112 kap. 14 § LOU finns regler om dokumentationsplikt som omfattar upphandlande
myndigheter. En upphandlande myndighet ska dokumentera genomférandet av en
upphandling. Dokumentationen ska vara tillriacklig for att motivera myndighetens beslut
under upphandlingens samtliga skeenden. Av forarbetena framgér det att
dokumentationsplikten omfattar exempelvis kommunikation med leverantorer, interna
Overldggningar, utformning av upphandlingsdokumenten, eventuella dialoger eller
forhandlingar samt urval och tilldelning av kontrakt (prop. 2015/16:195 s. 1076).

112 kap 17 § LOU 2 -3 st finns regler om bevarande for upphandlande myndigheter som
inte omfattas av arkivlagen. Dér framgar att nir en upphandling har avslutats ska en
upphandlande myndighet pé betryggande sitt forvara anbudsansdokningar och anbud med
tillhdrande beskrivningar, modeller och ritningar samt anbudsforteckningar m.m.
Handlingarna ska bevaras minst fyra ar fran den dag da kontraktet tilldelades.

Den upphandlande myndigheten ska dven bevara det kontrakt eller det ramavtal som har
ingatts efter upphandling enligt denna lag. Kontraktet eller ramavtalet ska bevaras
atminstone under sin 16ptid. Av lagkommentarerna framgar att det som anges i paragrafens
2 st 1 frdga om ramavtal ska gélla 4 ar fran det att det sista kontraktet enligt ramavtalet
tilldelades.

19 kap. LOU ska tillampas vid upphandling under troskelvardena och upphandling av vissa
tjanster. Av 19 kap. 30 § 2 st framgdr att dokumentationsplikten inte giller for
upphandlingar vars viarde understiger 100 000 kr. I 6vrigt gédller samma regler om
bevarande for myndigheter som inte omfattas av arkivlagen.

Det finns inga ndmnbara skillnader géllande reglerna for dokumentationsplikt i ovriga
upphandlingslagar som paverkar informationsvérderingen. Undantaget dr lagen (2008:962)
om valfrihetssystem dér det saknas regler kring dokumentationsplikt.

Preskriptionslagen
Enligt preskriptionslagen (1981:130) preskriberas en fordran 10 &r efter tillkomsten, om
inte preskriptionen avbryts dessforinnan.
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Andra regler giller for EU-finansierade projekt

For handlingar i upphandlingsidrenden i EU-projekt géller andra krav och i vissa fall langre
gallringsfrister dn det som é&r reglerat i svensk lagstiftning. Anledningen ar att EU:s
revisorer kan begira kontroll av den dokumentation som skapats viss tid efter projektets
eller program-periodens slut. Bevarande eller gallring av handlingar i EU-projekt inom
Stockholms stad regleras i ett eget bevarande- och gallringsbeslut SSA 2016:24, och
omfattas ddrmed inte av detta beslut. For mer information om hur man hanterar handlingar
1 EU-projekt lés stadsarkivets vigledning ”Att hantera handlingar i EU-projekt”.

Andra regler giller for sikerhetsskyddad upphandling

Sékerhetsskyddade upphandlingar regleras av sdkerhetsskyddslagen (2018:585) och
sakerhetsskyddsforordningen (2018:658). Men dven relevanta upphandlingslagar ska
beaktas. Gallring och bevarande av handlingar som uppstér 1 en sékerhetsskyddad
upphandling regleras av SSA 2019:27 Beslut om bevarande och gallring av information
inom sékerhetsskyddsarbete 1 Stockholms stad.

Forskningens behov
Utifran Stadsarkivets vigledning ”Att vérdera och gallra information i Stockholms stad”
har utredningen forsokt att redogdra relevanta aspekter.

Information som skapas i samband med inkdp, upphandling och avtalsfoérvaltning &r en del
av vart kulturarv. Den speglar var tid och vir omvérld genom att exempelvis visa vilka
affarskontakter staden har haft och vilka varor, tjdnster och entreprenader som har
upphandlats. Man kan se vilka krav vi har stéllt pa leverantdrer och pa de varor och tjanster
som upphandlas och pa vilka grunder staden har tilldelat ett kontrakt eller ramavtal.

Upphandlingar och avtal som tillhor de berérda myndigheternas kdrnverksamhet foreslas
bevaras 1 storre utstrackning. Handlingar 1 upphandlingsidrenden och avtalsdrenden som har
ett direkt samband med den verksamhet som myndigheten har att bedriva enligt sitt
reglemente och som utomstaende kan forvinta sig ska finnas dokumenterad hos
myndigheten foreslds bevaras i storre utstrackning. Se avsnittet ”Forsorjningsupphandling
och verksamhetsupphandling” nedan for mer information.

Overgripande styrdokument som visar hur stadens inkdps- och upphandlingsverksamhet
styrs och domstolsérenden foreslas bevaras i sin helhet.

Utredningen foreslar dven ett utokat bevarande av digitala uppgifter frdn IT-system som
anvénds for att upphandla och forvalta avtal. Att staden infor ett nytt stadsgemensamt
system (Kommers) kar mdjligheten att fa ut ett bra forskningsunderlag ur systemet genom
bevarandet av sammanstéllningar av uppgifter om upphandlingar och avtal.

Information inom systemforvaltning som behovs for att forsta de handlingar som ska
bevaras behover ocksa finns kvar och bevaras.
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Forsorjningsupphandling, verksamhetsupphandling och upphandling
rorande bygg- och anlaggningsprojekt, drift och underhall

I stadsarkivets nuvarande gallringsbeslut for upphandlingsdrenden SSA 2003:13 tillimpas
ett urvalsbevarande dar man vérderar upphandlingen utifran om det &r en
forsorjningsupphandling eller en verksamhetsupphandling.

I SSA 2003:13 beskriver man att man har sett svarigheter i att overgripande klassificera mer
eller mindre betydelsefulla upphandlingar. Beslutet att gallra eller bevara kan till exempel
inte vara avhangigt ett visst ekonomiskt véirde eftersom detta inte avgdr handlingens vikt.
Gallring kan inte heller avgoras utifrdn om drendet ror en direktupphandling eller inte,
eftersom sadana enbart ska genomforas i undantagsfall (vid 14gt virde eller synnerlig
bridska) och inte uteslutande innebér att upphandlingen &r av ringa betydelse. P4 grund av
omfattningen av upphandlingar som genomfors vid stadens skiftande verksamheter &r det
inte heller mojligt att avgora bevarande eller gallring i varje enskilt upphandlingsirende.
Utredningen anser att den bedomningen fortfarande &r relevant.

Upphandlingsédrenden delas in i tre kategorier:
e Upphandlingar av varor och tjénster som stddjer den egna verksamheten.
(forsorjningsupphandlingar)
e Upphandlingar rorande verksamhet eller verksamhetskritiska varor och tjénster
(verksamhetsupphandlingar)
e Upphandlingar rorande bygg- och anldggningsprojekt, drift och underhall.

Forsorjningsupphandling

Upphandling av vara och tjénst till den egna verksamheten som stodjer den egna
verksamheten. Upphandlingsérenden som inte har direkt samband med nimndernas,
bolagens och stiftelsernas centrala verksamhet (kdrnataganden) kan gallras.

Verksamhetsupphandling

Handlingar som beskriver hur stadens verksamheter bedrivs har ett 1angsiktigt
bevarandevirde. Detta géller oavsett driftsform, det vill siga om verksamheten bedrivs 1
egen regi eller upphandlas 1 konkurrens. Upphandlingar av verksamhetskritiska varor och
tjénster ska ockséa bevaras.

Upphandling rérande bygg- och anliggningsprojekt, drift och underhall

I denna kategori dr upphandlingarna uppdelade enligt den informationsvérdering som &r
beslutad sedan tidigare i1 det stadsgemensamma bevarande - och gallringsbeslutet for
information i bygg- och anldggningsprojekt samt forvaltning SSA 2015:10. Féljande
upphandlingsdrenden rérande bygg- och anlédggningsprojekt, drift och underhall ska
bevaras:

- Upphandlingsédrenden 1 ny- och ombyggnadsprojekt samt underhéllsprojekt som
leder till pataglig exterior/interidr fordndring och projekt som av annan anledning
har avsevird betydelse for stadsbilden

- Upphandlingsédrenden rérande konstnérligt utsmyckande bevaras i 6kad omfattning.



https://sok.stadsarkivet.stockholm.se/Bildarkiv/Egenproducerat/arkivvard/gallringsbeslut/2015_10%20gallringsbeslut%20bygg-%20och%20anläggningsprojekt.pdf
https://sok.stadsarkivet.stockholm.se/Bildarkiv/Egenproducerat/arkivvard/gallringsbeslut/2015_10%20gallringsbeslut%20bygg-%20och%20anläggningsprojekt.pdf
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- Upphandlingsédrenden i byggprojekt pa bla- och gronmarkerade fastigheter enligt
stadsmuseets klassificeringskarta.

- Anldggnings- eller ombyggnadsprojekt som ror unika objekt eller som ér kultur-
och/eller teknikhistoriskt intressanta, t ex parker, ”"mirkesbroar” som Vasabron,
Barnhusbron eller S:t Eriksbron eller mindre anldggningar som fontaner.

- Upphandlingsédrenden i opinionsskapande projekt och unika projekt (t.ex. dir nya
metoder, material eller arbetssitt tillimpas samt projekt i naturreservat).

Foljande upphandlingsdrenden rorande byggande, drift och underhéll kan gallras:
- Ombyggnadsprojekt och underhéllsprojekt rorande upprustning och mindre
fordndringar av fasad och fastighetsplanlosning vid byggnation av hus.
- Mindre ombyggnads- eller underhéllsprojekt rorande gator/végar t ex markarbeten,
breddning av gator och beldggningsarbeten.

Ett problem som finns dr att den foreslagna kategoriseringen har upplevts som svar att
tillimpa 1 praktiken. Om vi ska fortsatta tillimpa kategoriseringen kommer stadsarkivet
tillsammans med enheten for strategiskt inkdp pa Stadsledningskontoret att ta fram en
anvisning som stod for att underlétta kategoriseringen och tillimpningen av beslutet. Nagra
alternativ till den foreslagna uppdelning som vi har diskuterat under utredningen ar:

1. Man fortsatter tillampa den féreslagna uppdelningen i tre olika kategorier som i de
nuvarande gallringsbesluten SSA 2003:13 och SSA 2004:08 (&ndring av beslut
2003:13).

2. Man tillampar den féreslagna uppdelningen endast pa direktupphandlingar. Ovriga
upphandlingsarenden bevaras. Goteborgs Stad har en sadan tillampning nér det
géller direktupphandlingar.

3. Man bevarar alla upphandlingsarenden forutom direktupphandlingar vars varde inte
Overstiger vardet som anges i 19 kap. 30 § andra stycket lagen (2016:1145) om
offentlig upphandling inte géller. Detta tillampas hos statliga myndigheter.

4. Man bevarar alla typer av upphandlingsérenden &ven direktupphandlingar.

Bevarande och gallring

Arkivlagen anger att allmidnna handlingar ska bevaras. Men arkivlagen anger ocksa att
allménna handlingar fir gallras. Med gallring avses att forstora allmdnna handlingar. Om
man skulle bevara all information som skapas inom inkdp, upphandling och
avtalsforvaltning av Stockholms stads verksamheter skulle det bli en odverskadlig méngd
pé langsikt. For att underlétta atersokning behdver man dérfor gallra bort den information
som inte behdver finnas kvar for all framtid. Att gallra information dr ddrmed en
forutséttning for att staden ska ha en effektiv informationsforsorjning. Gallring regleras i
femte kapitlet 1 arkivreglerna for Stockholms stad, kfs 2015-27. 1 kapitlet "De foreslagna


https://goteborg.se/wps/wcm/connect/4361a325-7af0-4303-8769-de35ad803b66/04376-18+Inköp-+och+upphandling.pdf?MOD=AJPERES
https://riksarkivet.se/rafs?pdf=rafs%2FRA-FS+2018-3.pdf
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gallringsfristerna” redovisar utredningen vilka gallringsfrister som foreslés till respektive
handlingsslag/handlingstyp.

Skillnader jimfort med SSA 2003:13
De storsta skillnaderna i utredningen rérande bevarande- och gallring jamfort med det
nuvarande bevarande- och gallringsbeslutet SSA 2003:13 &r foljande:

e Fordndringar i vissa gallringsfrister. Handlingar som enligt nuvarande
gallringsbeslut gallras tvd dr efter det att avtal slutits foreslas framst gallras efter
fyra ar frdan den dag da avtal sléts eller underrdttelse om beslut att avbryta
upphandlingen skickades ut for upphandlingar av kontrakt och fyra dr efter
ramavtalstidens utgdng eller underrdttelse om beslut att avbryta upphandlingen
skickades ut for upphandlingar av ramavtal.

e Handlingar rorande avrop mot ramavtal som idag gallras 2 dr efter ramavtalstidens
utgang foreslas istéllet gallras fyra dr efter avropet/avropsavtalets utgang.

e Utredningen omfattar fler handlingstyper och inom flera omréden &n nuvarande
beslut. Nigra av de utdkade omradena ar handlingstyper som forekommer inom
fornyad konkurrensutsdttning, direktupphandling, styrdokument, avtalsfoérvaltning,
systemforvaltning och domstolsidrenden.

e Utdkat bevarande av digitala uppgifter fran IT-stod som anvénds inom upphandling
och avtalsforvaltning.

Val av gallringsfrister och tillampning
Nedan redovisas utredningens val av gallringsfrister och exempel pé tillimpning.

Vid inaktualitet

Uttrycket vid inaktualitet anvédnds fOr att beteckna en gallringsfrist som kan bestimmas av
myndigheten sjélv utifran dess behov av informationen, vilket kan variera beroende pa
lokala forhéllanden. I utredningen foreslas detta tillimpas pa exempelvis underlag vid
anslutning till ink&pssystem och kallelser till MBL-f6rhandling.

Efter avtalstidens utgang

Foreslas tillampas pa handlingstyper som endast behdver finnas kvar under tiden som
avtalet dr pdgdende. I utredningen foreslas gallringsfristen tillimpas pa exempelvis
avtalsforvaltningsplaner.

Tva ar

Tva ar efter det att myndigheten beslutat att inte godkinna den sokande som
handlingarna avser.

Foreslés tillampas pé gallringsbara handlingstyper i upphandlingsérenden enligt forfarandet
1 lagen (2008:962) om valfrihetssystem, exempelvis ansokningar om deltagande 1
valfrihetssystem som inte har godkints.
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2 ar efter det att avtal slutits

Foreslas tillimpas pa exempelvis bestdllningar och rekvisitioner i det fall bestidllningarna
gors fran en leverantor utan ett ramavtal. Med undantag for bestillningar rérande arbete pa
mark eller pa byggnader eller andra anléggningar pa mark eller i vatten eller pa andra fasta
saker. Det vill sdga rorande bygg- och anldggningsprojekt, drift och underhall. De behover
finnas kvar i 10 ar efter slutbesiktning.

Fyra ar

4 ar efter avropet/avropsavtalets utging

Foreslas tillampas pa information som skapas vid avrop mot ramavtal. I utredningen
foreslas den gilla for exempelvis avropsforfragan, avropssvar och avropet/avropsavtalet.
Med undantag for avrop rérande arbete pd mark eller pa byggnader eller andra anldggningar
pa mark eller i vatten eller pé andra fasta saker. Det vill sdga rorande bygg- och
anldggningsprojekt, drift och underhéll. De behdver finnas kvar i 10 ér efter slutbesiktning.

4 4r fran den dag avropsavtalet slots eller den fornyade konkurrensutsiittningen
avbrots

Foreslas tillampas pa vissa gallringsbara handlingstyper som skapas vid fornyad
konkurrensutsittning, exempelvis ej antagna avropsforfragningar och
kontrolldokumentation tillhdrande ej antagna avropsforfragningar.

4 ar fran den dag di avtal slots eller underrittelse om beslut att avbryta
upphandlingen skickades ut vid upphandling av kontrakt

Foreslas tillampas pa exempelvis annonser, ej antagna anbud och
leverantdrskontrolldokumentation tillhérande ej antagna anbud vid upphandling av
kontrakt.

4 ar efter ramavtalstidens utging eller underrittelse om beslut att avbryta
upphandlingen skickades ut vid upphandling av ramavtal

Foreslas tillampas pa exempelvis annonser, ej antagna anbud och kontrolldokumentation
tillhorande ej antagna anbud vid upphandling av ramavtal.

Tio ar

10 ar efter avtalstidens utging

Foreslés gilla for information som behdver finnas kvar for att kunna styrka réttigheter eller
skyldigheter och som omfattas av den allménna preskriptionstiden pa 10 ar. Gallringsfrist
10 ar avser tio hela kalenderér efter avtalstidens utgang.

Undantag:
- Om preskriptionstiden genom sérskilt avtal dr ldngre dn vad som framgar av lag.
Gallring fér inte ske forrdn denna tid 16pt ut.
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- Om preskriptionsavbrott har skett. Gallring far inte ske forrdn ny 10-arig/eller annan
avtalad preskriptionstid 16pt ut.

10 &r efter slutbesiktning

Foreslas gélla for information som behdver finnas kvar for att styrka entreprendrens ansvar
for ”dolda fel". Vid upphandling av entreprenadavtal i samband med ombyggnadsprojekt
och underhallsprojekt rorande upprustning och mindre férdndringar av fasad och
fastighetsplanlosning vid byggnation av hus. Mindre ombyggnads- eller underhéllsprojekt
rorande gator/vigar t ex markarbeten, breddning av gator och beldggningsarbeten.
Gallringsfristen foreslas dven gilla for bestéllningar rérande arbete pa mark eller pé
byggnader eller andra anlédggningar pa mark eller i vatten eller pa andra fasta saker. Det vill
sdga rorande bygg- och anldggningsprojekt, drift och underhall.

Undantag:
- entreprenadavtal dir man avtalat om langre garantitid &n 10 ar. Gallring far inte ske
forrdn denna tid 16pt ut.

Bevaras

Information som &r att betrakta som vird att bevara 1 arkivlagens mening. Exempelvis
overgripande styrdokument, handlingar som klassas som verksamhetsupphandlingar och
upphandlingar av verksamhetskritiska varor, sammanstéllningar av uppgifter fran de I'T-
stod som anvinds inom upphandling och avtalsforvaltning. Upphandlingar rérande bygg-
och anlidggningsprojekt, drift och underhall som é&r virda att bevara, exempelvis
upphandlingsidrenden i ny- och ombyggnadsprojekt samt underhallsprojekt som leder till
pataglig exterior/interior fordndring och projekt som av annan anledning har avsevérd
betydelse for stadsbilden.



a

5L 28
e Stockholms

stad Utredning
DNR 5.3 - 4487/2020

Sida 17 (52)

T

De foreslagna gallringsfristerna

Nedan redovisas de foreslagna gallringsfristerna under respektive omrade.
Gallringsfristerna redovisas i tva olika kolumner frist A och frist B:

Frist A

Avser forsorjningsupphandlingar och upphandlingsidrenden inom bygg- och
anldggningsprojekt, drift och underhéll som &r gallringsbara. Nir det star 10 ar 1 en kolumn
innebér det att informationen kan gallras 10 ar efter avtalstidens utgang om det dr en
forsorjningsupphandling eller 10 ar efter slutbesiktning om det dr en gallringsbar
upphandling rérande bygg- och anldggningsprojekt, drift och underhall. Se rubrikerna
forsorjningsupphandling och upphandling rérande bygg- och anldggningsprojekt, drift och
underhall i avsnittet ”forskningens behov” for mer information.

Frist B

Verksamhetsupphandlingar och upphandlingsérenden inom bygg- och anldggningsprojekt,
drift och underhéll som &r vérda att bevara, se rubrikerna verksamhetsupphandling och
upphandling rérande bygg- och anldggningsprojekt, drift och underhall i avsnittet
“forskningens behov” for mer information.

Inom vissa omraden dr inte frist A och frist B tillimpbara. Da redovisas informationen
endast i kolumnen frist”.

4 ar
Nér det star 4 ar** 1 en kolumn (géller bade kolumn A och B) innebir det att information
kan gallras pa tva olika sétt beroende pa om det dr en upphandling av ramavtal eller
upphandling av kontrakt, gallringsfristerna kan réknas enligt f6ljande alternativ:
e 4 ér fran den dag da avtal slots eller underrittelse om beslut att avbryta
upphandlingen skickades ut for upphandlingar av kontrakt eller
e 4 &r efter ramavtalstidens utgéng eller underrittelse om beslut att avbryta
upphandlingen skickades ut for upphandlingar av ramavtal
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Overgripande styrdokument

Avser dokument som styr hur inkép, upphandling och avtalsforvaltning ska ga till 1
Stockholms stad. Kommunfullméktige har faststéllt Stadens program for upphandling och
inkop som ett stadsovergripande styrdokument liksom Regler for ekonomisk férvaltning.
Stadsledningskontoret tar fram tillimpningsanvisningar till de styrande dokumenten. Varje
namnd eller bolag ska ha egna riktlinjer for hur direktupphandling ska tillampas i den egna

organisationen. Det framgar av kap 4 i Regler for ekonomisk foérvaltning och
tillampningsanvisningen for direktupphandling.

Handlingstyp/ Exempel pa Frist Kommentar
Handlingsslag handlingstyper/
uppgifter
Styrdokument Program for Bevaras Med tillimpningsanvisningar
rorande inkop, upphandling och och bilagor.
upphandling och | inkdp
avtalsforvaltning
Policydokument | Bevaras Avser exempelvis lokala
for inkdp och policydokument hos respektive
upphandling forvaltning och bolag.
Riktlinjer for Bevaras Avser exempelvis lokala
direktupphandling riktlinjer hos respektive
forvaltning och bolag.
Vigledningar Bevaras Vigledningar for de olika
rorande inkop, aktiviteterna inom
upphandling och upphandlingsprocessen,
avtalsforvaltning vigledning om egenforsikran
och ESPD, végledningar om
diarieforing och sekretess osv.
Kategoristyrning | Kategoriprofil Bevaras Kategoristyrning &r ett
strategiskt arbetssétt dar
Kategoristrategi resurser och aktiviteter ar
organiserade 1 inkdpskategorier.
Protokoll fran
kategorirdd och
inkopsrad
Kodsystemet
Kategorikoder
Kategori-
klassningen
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Kdpa in och bestalla

Omfattar inkOp av varor och tjanster genom direktinkép och avrop mot ramavtal, inklusive
fornyad konkurrensutséttning. En stor del av stadens inkdp sker med utgangspunkt i
ramavtal som upphandlas centralt for flera forvaltningar och bolag och giller oftast 6ver en
langre tidsperiod. Ramavtalen anger villkoren for vissa typer av kop, till exempel priser,
kvalitet och andra villkor som stélldes 1 upphandlingen. De forvaltningar och bolag som
omfattas av ramavtalet dr bundna till s kallad avtalstrohet under avtalstiden.

Bestallningar och avrop

Bestillningar och avrop gors 1 forsta hand via inkdpssystemet eller genom avropsmallar
frén de ramavtal som finns i avtalskatalogen/avtalsdatabasen. Bestdllningar kan dven goras
direkt fran en leverantor om virdet dr under en viss beloppsgrins. Ett ramavtal &r ett avtal
som faststéller villkoren for kontrakt som senare ska tilldelas under en viss tidsperiod.
Ramavtal kan tecknas for upphandlingar av savél varor och tjanster som byggentreprenader.
Ett ramavtal upphandlas pd samma sétt som ett vanligt upphandlingskontrakt. Skillnaden &r
att ramavtalet faststéller villkoren for framtida avrop under ramavtalets giltighetstid medan
ett vanligt upphandlingskontrakt avser en faktisk anskaffning och innehéller en fullstindig
reglering av leverantorens atagande. Avrop eller bestéllning fran ett ramavtal sker antingen
genom rangordning eller fornyad konkurrensutsittning (se avsnittet “fornyad
konkurrensutsittning” nedan). Rangordnat avtal innebér att en forfrdgan om uppdrag i
forsta hand ska stéllas till den leverantdr som &r pd plats nummer ett i avropsordningen.
Med avrop avses anskaffning av Varor/tjanster som avropsberittigad gor genom tilldelning
av kontrakt under ramavtal. Avrop sker per ramavtalsomrade. De dokument som sénds till
ramavtalsleverantorerna kallas avropsforfragan. Ramavtalsleverantorernas svar pa
avropsforfragan kallas avropssvar.

Handlingstyp/ Exempel pa Frist Kommentar
Handlingsslag handlingstyper/
uppgifter
Direktinkop Bestéllning/ 2 ar efter det | Avser bestéllningar som gors
Inkopsorder att avtal slutits | fran en leverantor utan ett
ramavtal.
Bestéllnings-
bekriftelse/
Orderbekriftelse
Rekvisition
Leverans-
godkénnande
Avrop mot Avropsforfridgan |4 ér efter
ramavtal avropet/
avropsavtalets
Avropssvar utgng
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Avrop/
Avropsavtal
Avrop mot Avropsforfrdgan | 10 ar efter
ramavtal rorande slutbesiktning
byggande, drift
och underhall Avropssvar
Avrop/
Avropsavtal
Direktinkdp Bestillning/ 10 ar efter Avser bestéllningar som gors
rorande Ink6psorder slutbesiktning | fran en leverantor utan ett
byggande, drift ramavtal.
och underhall Bestillnings-
bekriftelse/
Orderbekriftelse
Rekvisition
Leverans-
godkdnnande

Fornyad konkurrensutsattning (FKU)

Vid en fornyad konkurrensutsittning erbjuds leverantorer som &r parter i ramavtalet att
lamna anbud i enlighet med de villkor som anges i ramavtalet. Villkoren far, om det ar
nddviandigt, preciseras och vid behov kompletteras med andra villkor som har angetts 1
nagot av upphandlingsdokumenten for ramavtalet.

Processen for fornyad konkurrensutséttning borjar med att man specificera sitt
behov/uppdrag i en avropsforfragan. Man skickar sedan avropsforfragan till alla
ramavtalsleverantdrer. Under tiden kan det forekomma forfragningar, begirda
fortydliganden och kompletteringar fran ramavtalsleverantdrerna som hanteras.

I steg tva utvdrderar man avropssvaren utifran de utvirderingskriterier man angett i
forfragan. Man uppriéttar ett 6ppningsprotokoll och skriver ett tilldelningsbeslut. Nér
utvdrderingen &r klar skickar man en upplysning om tilldelningsbeslutet till alla
ramavtalsleverantorer som ldmnat anbud.

*) 10 ar efter avropsavtalets utgdng om det dr en fornyad konkurrensutséttning som
kategoriseras som en forsorjningsupphandling eller 10 ar efter slutbesiktning om det &r en
fornyad konkurrensutsdttning som kategoriseras som en gallringsbar upphandling rérande
bygg- och anldggningsprojekt, drift och underhall. Fér undantag se rubriken tio ar under
avsnittet ’val av gallringsfrister”.
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Handlingstyp/ Exempel pa Frist A Frist B Kommentar
Handlingsslag handlingstyper/
uppgifter
Upphandlings- Se kommentar 10 ar* Bevaras (fd forfragningsunderlag)
dokument
Innehaller exempelvis
inledande beskrivning av
foremaélet for
upphandlingen,
administrativa foreskrifter,
krav pa leverantoren,
krav pé varan/tjdnsten,
anbudsutvérdering, pris,
avtalsforlaga, accept och
lamnande av anbud.
Avrop vid fornyad | Avropsforfragan | 10 ar* Bevaras
konkurrens-
utsittning Antagna
avropssvar
Ej antagna 4 &r, se 4 ar, se 4 ar fran den dag
avropssvar kommentar |kommentar |avropsavtalet slots eller den
fornyade
konkurrensutsittningen
avbrots.
Fragor och svar 10 &r Bevaras Exempelvis rorande
med ramavtals- rattelser, fortydliganden,
leverantorer kompletteringar.
Dokumentation vid | Kontroll- 10 ar* Bevaras Avser intyg, bevis eller
leverantorskontroll | dokumentation, motsvarande som inhdmtats
antagna for kontroll av
avropssvar leverantdren. Exempelvis
skattekontroll,
- . registreringskontroll,
Kontroll- ) 4 dr, se 4dr, se seriositetskontroll och
dgkumentatlon, kommentar |kommentar soliditetsupplysningar.
Ej antagna
avropssvar

4 &r frén den dag
avropsavtalet slots eller den
fornyade
konkurrensutsittningen
avbrots.
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Tilldelnings- Tilldelningsbeslut |10 ar* Bevaras Utvérderingsprotokollet
dokumentation kan ingd i
Utvirderings- tilldelningsbeslutet.
protokoll
Underrattelse om
tilldelningsbeslut
Individuell rapport 10 &r* Bevaras Kallades tidigare for
upphandlingsrapport.
Individuella rapporter kan
aterfinnas i exempelvis ett
utvérderingsprotokoll eller
tilldelningsbeslut.
Avropsavtal 10 &r* Bevaras

Underlag vid anslutning till inkopssystemet
Nedan redovisas underlag som exempelvis anvénds vid anslutning till stadens

inkOpssystem.
Handlingstyp/ Exempel pa Frist Kommentar
Handlingsslag handlingstyper/
uppgifter
Underlag vid Blanketter for Vid inaktualitet | Blanketter som anvénds av
anslutning till kundanslutningar vid ny anslutning av kund
inkOpssystem till fakturatjanst.
Blanketter for Vid inaktualitet | Blanketter som anvénds vid
leverantors- ny anslutning av leverantor
anslutningar till fakturatjanst, samt

inképsmodul.

Blankett for att 1dgga | Vid inaktualitet | Blanketter som anvénds for

upp en ny att lagga upp nya
leveransadress i leveransadresser i
inkOpssystemet inkOpssystemet.
Blankett vid Vid inaktualitet | Exempelvis prislista
anslutning av lokala varusortiment och
varuavtal till multiprislista
Ink&pssystemet. tjénsteleverantorer.

Blankett for att ange | Vid inaktualitet
leveransadresser och
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konteringsvarden for
en ny rekvirent

Blankett for
andringar eller
borttag av uppgifter
for en befintlig
rekvirent

Vid inaktualitet
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Upphandling

En upphandlande myndighet eller enhet som ska genomf6ra en offentlig upphandling ska
vilja ett forfarande for upphandlingen. Valet av forfarande styr bland annat i vilka steg
upphandlingen ska genomforas, vilka tidsfrister som géller och om myndigheten eller
enheten far forhandla med anbudsgivarna eller inte. Vilka forfaranden som den
upphandlande myndigheten eller enheten far vélja bland beror pa avtalets virde samt, om
det dr frdga om en tjdnst, vilken typ av tjinst som ska upphandlas. Nér den upphandlande
myndigheten ska faststilla vilket forfarande som ska anvéndas bor den 6vervéga vilket av
de mdjliga forfarandena som ger bésta resultat med hinsyn till verksamhetens behov.

Det finns flera olika typer av upphandlingsforfaranden. Beroende pa om vérdet pd en
offentlig upphandling 6verstiger eller understiger de sa kallade troskelvérdena tilldmpas
olika bestimmelser. Troskelvirde ar det varde som anvénds i offentlig upphandling av
varor/tjanster och entreprenader for att avgdra om upphandlingen ska goras enligt sa kallad
EU-upphandling eller ej. Under troskelvirdet géller de svenska reglerna och over
troskelvirdet géller de direktivstyrda reglerna. Vid upphandling enligt véra nationella regler
géller andra regler for annonsering och val av forfaranden. Regleringen av dessa nationella
forfaranden dr normalt mindre detaljerad dn vad som géller for forfarandena dver
troskelvardena, d&ven om vissa regler dr desamma.

Foljande forfaranden kan vara aktuella:

Upphandling under troskelvirdena

Vid upphandling enligt vara nationella regler géller andra regler fér annonsering och val av
forfaranden. Regleringen av dessa nationella forfaranden dr normalt mindre detaljerad én
vad som giller for forfarandena Gver troskelvirdena, d&ven om vissa regler dr desamma.

Forenklat forfarande

Forenklat forfarande innebdr att alla leverantdrer har rétt att delta. Deltagande leverantorer
ska lamna anbud och den upphandlande myndigheten far forhandla med en eller flera
anbudsgivare. Forenklat forfarande innebér att upphandlingen genomfors 1 ett steg.
Definition av forenklat forfarande hittar man 1 19 kap. 5 § LOU/LUF; 15 kap. 5 § LUFS.

Urvalsforfarande

Urvalsforfarande innebér att alla leverantorer har rétt att ansoka om att f4 [dimna anbud. Den
upphandlande myndigheten eller enheten bjuder in vissa leverantdrer att limna anbud och
far forhandla med en eller flera anbudsgivare. Ett urvalsforfarande pAminner om ett
forhandlat forfarande med foregdende annonsering pa sa sétt att det ar ett forfarande som
genomfors 1 tvd steg och dér den upphandlande myndigheten eller enheten far forhandla
med anbudsgivarna. Definitionen av urvalsforfarande hittar man i 19 kap. 6 § LOU/LUF; 2
kap. 33 § LUFS.

Direktupphandling
Med direktupphandling avses en upphandling utan krav pa anbud i viss form. Den
vanligaste situationen da direktupphandling anvénds ar dd det som ska kdpas har ett vérde
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som inte overstiger direktupphandlingsgransen. Direktupphandling redovisas 1 ett eget
avsnitt nedan. Definitionen av direktupphandling hittar man i 9 kap. 4 § LOU/LUF; 2 kap.
31 § LUFS. Lis mer om direktupphandling pa samarbetsytan Inkop och upphandling i
Stockholms stad.

Upphandling over troskelvardena

For upphandlingar dver troskelviardena kan den upphandlande myndigheten eller enheten
vilja mellan de forfaranden som foljer av EU-direktiven. Detta medfor att de olika
forfarandena ser ungefar likadana ut mellan medlemsstaterna i EU. Reglerna ar annorlunda
1 LUK som inte innehaller bestimmelser om olika férfaranden som den upphandlande
myndigheten eller enheten ska vélja mellan.

Oppet forfarande

Oppet forfarande ér ett forfarande dir alla leverantdrer far limna anbud. Det #r i praktiken
det vanligaste av forfarandena over troskelvirdena. Forfarandet genomfors i ett steg vilket
innebdr att samtliga intresserade leverantorer ger in anbud och att bade provningen av
kraven pa leverantoren och provningen av anbudet sedan sker i ett och samma steg.
Definitionen av 6ppet forfarande hittar man 1 6 kap. 2 § LOU/LUF.

Selektivt forfarande

Selektivt forfarande ar ett forfarande dér alla leverantorer kan ansdka om att fa delta i
upphandlingen. Den upphandlande myndigheten eller enheten bjuder sedan in de
anbudssokande som uppfyller kraven pa leverantorerna att Iimna anbud. Definitionen av
Selektivt forfarande hittar man 1 6 kap. 3 § LOU/LUF och 2 kap. 21 § LUFS.

Forhandlat forfarande med foregidende annonsering

Forhandlat forfarande ar ett forfarande dar den upphandlande myndigheten eller enheten
inbjuder utvalda leverantorer att forhandla om forbéttringar 1 deras anbud. Forhandlat
forfarande med foregdende annonsering kallas ofta bara ”forhandlat forfarande”.
Definitionen av forhandlat forfarande med foregdende annonsering hittar man i 6 kap. 4-11
§§ LOU; 6 kap. 4 § LUK; 6 kap. 4 § LUF; 4 kap. 2-3 §§ LUFS

Forhandlat forfarande utan foregidende annonsering

I vissa situationer behdver den upphandlande myndigheten eller enheten inte bjuda in till
anbudsgivning genom att annonsera upphandlingen. Det ror sig dock om vissa
undantagssituationer. Forhandlat forfarande utan foregdende annonsering kallas ibland dven
“direktivstyrd direktupphandling” (eller bara direktupphandling”). Forutsittningarna for
att anvénda detta forfarande &r i princip desamma 1 de olika upphandlingslagarna dven om
reglerna &r lite olika utformade. Definitionen av forhandlat férfarande utan féregaende
annonsering hittar man i 6 kap. 12-19 §§ LOU; 6 kap. 5-12 §§ LUF; 4 kap. 4-10 § LUFS; 8
kap. 3-5 §§ LUK

Konkurrenspriglad dialog
Konkurrenspriglad dialog innebér att varje leverantor kan ansdka om att fa delta i
upphandlingen. Den upphandlande myndigheten eller enheten for sedan en dialog med de
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anbudssdkande som bjudits in. Definitionen av konkurrenspriaglad dialog hittar man i 6 kap.
20-29 §§ LOU; 6 kap. 13-22 §§ LUF; 4 kap. 11-22 §§.

Innovationspartnerskap

Genom lagen om offentlig upphandling far upphandlande myndigheter mojlighet att inrétta
ett sa kallat innovationspartnerskap. Partnerskapet ska syfta till bdde utveckling och
anskaffning av den vara, tjdnst eller byggentreprenad som organisationen har behov av.
Med innovationsupphandling avses bade utvecklingsframjande upphandling, upphandling
av nya losningar samt anskaffning av forsknings- och utvecklingstjanster. Definitionen av
innovationspartnerskap hittar man i 6 kap. 1, 30-41 §§ LOU, 11 kap. 3 § LOU.

Dynamiskt inkopssystem

Ett dynamiskt inkopssystem (DIS) dr en helt elektronisk metod f6r upphandling. Systemet
ar Oppet for nya leverantorer under hela giltighetstiden och antalet leverantdrer far inte
begrinsas. Det ér ett flexibelt system som 6kar mojligheterna att fa in nya produkter och
16sningar till upphandlande myndigheter och enheter. DIS liknar en vanlig upphandling
men dr en snabbare process.

Projekttavlingar

En projekttivling innebir att den upphandlande myndigheten bjuder in till en tdvling som ar
Oppen for alla. Syftet dr att f& en ritning, projektbeskrivning eller liknande som en jury har
utsett till vinnande bidrag. Tva sorters projekttidvlingar omfattas av upphandlingsreglerna,
nidmligen projekttidvlingar som ingdr i en upphandling av en tjanst, eller innefattar
ersittningar till deltagarna eller tdvlingspriser. En projekttidvling pdminner om ett
upphandlingsforfarande men reglerna ar betydligt mindre detaljerade. Regleringen av
projekttivlingar &r 1 princip densamma i LOU och LUF medan vare sig LUFS eller LUK
innehéller regler om projekttavlingar.
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Upphandlingsprocessen i Stockholms stad
Handlingstyperna med forslag pa gallringsfrister redovisas nedan enligt aktiviteterna 1
upphandlingsprocessen i Stockholms stad.

Behovs- & Upphandlingsstrategi Skapa upphandlings- Anbudsprévning & Beslut & tilldelning av Avtalsskrivning
marknadsanalys dokument & annonsera utvirdering kontrakt

Stadens gemensamma upphandlingsprocess

Behovs- och marknadsanalys
Processteget behovs- och marknadsanalys &r det forsta steget i upphandlingsprocessen.

Genamiar behove- Samordna likartade G £ Mista steq -
analys hos den upphandlings- Genomior Genomfisr dialog Sl i Upphandlings-
upphondlande behaow inom rmarknadsanalys med leverantérer rlgkﬂm'“ Tor strategi

mdigheian staden upphandlingen L:|

Innan behovs- och marknadsanalysen kan paborjas behover ett uppdrag att upphandla
mottas. Uppdraget, som till exempel kan komma fran kommunfullmiktige, en ndmnd eller
styrelse eller en bestillare 1 en verksambhet, sétter de initiala ramarna for upphandlingen.
Hur en upphandling péborjas och hur ett upphandlingsuppdrag ges kan se véldigt olika ut
inom staden. Exempelvis kan en upphandling initieras genom ett nimndbeslut om att
upphandlingen ska genomf6ras, genom ett nimndbeslut om att godkdnna
upphandlingsdokumenten, eller genom ett beslut som fattas av en tjinsteman pa delegation
frdn ndmnd/styrelse. Det skiljer sig saledes at hur upphandlingar initieras.

Uppdraget specificeras inte heller alltid skriftligt utan kan ges i en muntlig dialog med
bestillaren. Om det ror sig om en storre upphandling ér det dock en fordel om uppdraget
specificeras 1 en uppdragsbeskrivning.




a

5L 28
e Stockholms

’ stad Utredning
DNR 5.3 - 4487/2020
Sida 28 (52)

I den fOrsta aktiviteten ingér det att genomfora en behovsanalys, det gér man genom att
kartldgga anvdndarnas behov, sétta upp mél for upphandlingen, kontrollera om det redan
finns avtal som tdcker behovet, inhdmta dokumentation rérande avtalsuppfoljning och ta
del av erfarenheter fran andra upphandlande myndigheter.

I den andra aktiviteten ingér det att samordna likartade upphandlingsbehov inom staden.
Det kan man bland annat géra genom att undersoka vilka forvaltningar och bolag som vill
delta i upphandlingen.

I den tredje aktiviteten gér man en marknadsanalys. Man kartldgger utbud, trender och
leverantdrer pd marknaden, analyserar hur varor och tjinster sdljs pad marknaden, analyserar
om staden kan och vill paverka marknaden.

I den fjarde aktiviteten genomfor man en dialog med leverantorer. I den dialogen ingér
planering och val av dialogmetod, exempelvis RFI (request for information) som &r en
skriftlig dialogmetod som innebér att fragor stills till marknadens aktorer och olika typer av
leverantdrsmdten. Den sista aktiviteten dr att gora en riskanalys for upphandlingen.

*) 10 &r efter avtalstidens utgdng om det &dr en forsérjningsupphandling eller 10 &r efter
slutbesiktning om det &r en gallringsbar upphandling rérande bygg- och anldggningsprojekt,
drift och underhill. For undantag se rubriken tio ar under avsnittet ’val av gallringsfrister”.
**) 4 ar frdn den dag da avtal sl6ts eller underriéttelse om beslut att avbryta upphandlingen
skickades ut for upphandlingar av kontrakt eller 4 ar efter ramavtalstidens utging eller
underrittelse om beslut att avbryta upphandlingen skickades ut vid upphandlingar av

ramavtal

Handlingstyp/
Handlingsslag

Exempel pa
handlingstyper/
uppgifter

Frist A

Frist B

Kommentar

Anskaffningsbeslut
/ink&psanmodan

Bevaras

Bevaras

Avser exempelvis ndmnd-
/styrelsebeslut om att
upphandlingen ska genomforas
eller beslut som fattas av en
tjinsteman pa delegation fran
namnd/styrelse.

Avsiktsforklaring

Bevaras

Bevaras

Om de produkter eller tjanster
som man har behov av inte finns
pa marknaden kan man ldmna en
avsiktsforklaring till marknaden
om att ha for avsikt att upphandla
varorna eller tjansterna nér de
utvecklats. Syftet ar att pa det
sdttet stimulera leverantorerna att
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utveckla nya 16sningar i enlighet
med UM:s 6nskemal.
Upphandlings- Avtal/ 10 ar* Bevaras | Exempelvis om genomf6randet
uppdrags- Overens- av ett upphandlingsuppdrag med
dokumentation kommelse servicefdrvaltningen.
Projektplan 10 ar* Bevaras
Motes- 10 &r* Bevaras | Exempelvis fran projekt-,
dokumentation referens- eller styrgrupp.
Fullmakt till 10 ar* Bevaras | Exempelvis fullmakt till
extern part att serviceforvaltningen att
genomfora en genomfora en upphandling.
upphandling
Behovs-, marknads- | Behovsanalys 10 &r* Bevaras | Fungerar som underlag till
och riskanalys upphandlingsstrategin och
Marknadsanalys upphandlingsdokumentet.
Riskanalys
Dokumentation RFI (request for | 10 ar* Bevaras | Avser fragor och svar i ett RFI-
frén dialog med information) forfarande.
leverantorer
Anteckningar/ 10 &r* Bevaras | Anteckningar/
protokoll fran protokoll fran olika typer av
leverantérsmoten leverantdrsmoten

Upphandlingsstrategi
Upphandlingsstrategi dr det andra steget i upphandlingsprocessen.

Faststdll
Pricritera och Vvl tilldelningsgrund, Walj paketering och Skapa plan far Sammanstdll Faststdll
bolansere Ulyekta [ oroaninncodey [ fldeiningskriterier —  upphandiings:  — avtalsuppftlining —  upphendiings-  [—  upphendiings-
behov och krav ech utvdrderings- forfarande och - férvaltning strategin strategin

modell

Den forsta aktiviteten &r att prioritera och balansera uttryckta behov och krav. Det gér man
genom att ta in slutsatser frdn behovs- och marknadsanalysen och att komplettera analysen
med information fran stadens overgripande styrdokument. Den andra aktiviteten &r att
utarbeta en ersdttningsmodell som styr leverantorernas prestation och kostnaden for
tjdnsten/varan pd avsett sétt. Den tredje aktiviteten &r att faststdlla utvarderingsgrund,
tilldelningskriterier och utvarderingsmodell som ska anvéndas i upphandlingen. Den fjarde
aktiviteten &r att dela in upphandlingen i olika omraden for att med grund i resultatet fran
marknadsanalysen sdkerstélla att upphandlingens mal kan uppnas. Man behdver ocksé vilja
ett upphandlingsforfarande da det paverkar hur upphandlingen kommer att genomforas.
Den femte aktiviteten dr att skapa en plan for systematisk avtalsuppfoljning och forvaltning.
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Med systematisk avtalsuppfoljning avses att man infor genomférande av en upphandling
gor en plan for hur avtalet och leverantdren systematiskt ska foljas upp under
avtalsperioden. Lampliga delar ur uppfoljningsplanen kan med fordel foras in i
upphandlingsdokumenten, exempelvis hur samverkan ska ske under kontraktstiden. Den
sjétte aktiviteten dr att sammanstélla upphandlingsstrategin och den sista aktiviteten ar att
faststilla strategin.

*) 10 &r efter avtalstidens utgdng om det &r en forsérjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om det &r en gallringsbar upphandling rérande bygg- och anldggningsprojekt,
drift och underhéll. Undantaget &4r om preskriptionstiden genom sérskilt avtal &r ldngre dn
vad som framgér av lag. Gallring fér inte ske forrdn denna tid 16pt ut. Om
preskriptionsavbrott har skett. Gallring fér inte ske forrén ny 10-arig/eller annan avtalad
preskriptionstid 16pt ut. Ett annat undantag ar entreprenadavtal dar man avtalat om lidngre
garantitid &n 10 ar. Gallring far inte ske forrdan denna tid 16pt ut.

Handlingstyp/ Exempel pa Frist A |Frist B | Kommentar
Handlingsslag handlingstyp/
uppgifter
Upphandlings- Beslut om 10 ar* Bevaras | Innehaller exempelvis
strategi upphandlings- information om
strategi ersdttningsmodell,
utvirderingsgrund,
tilldelningskriterier,
utvdrderingsmodell,
upphandlingsforfarande, plan for
avtalsuppfoljning och
forvaltning.

Skapa upphandlingsdokument och annonsera
Skapa upphandlingsdokument och annonsera ar det tredje steget 1 upphandlingsprocessen.

uppil:l‘:jcllingg —] P || Hantera frager
dekument upphandlingen och svar

Forsta aktiviteten dr att skapa upphandlingsdokumentet. Upphandlingsdokumentet dr det
underlag som den upphandlande myndigheten gor tillgdnglig for leverantérerna, som i och
med att de visar intresse for upphandlingen blir potentiella anbudsgivare.
Upphandlingsdokumentet skapas utifrdn behovs- och marknadsanalysen och
upphandlingsstrategin. Strukturen pé ett upphandlingsdokument anpassas till valt
upphandlingsforfarande. I arbetet med att skapa dokumentet ingar det att ta fram
administrativa foreskrifter, ange uteslutningsgrunder, utforma krav pa leverantdren och
varan/tjdnsten, tilldelningskriterier och utvirderingsmodell, beskrivning av hur
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anbudsgivaren ska ange sitt pris, avtalsforlaga inklusive kommersiella villkor och forlaga
till personuppgiftsbitradesavtal. Nar man har uppréttat upphandlingsdokumentet bor det
forankras och kvalitetssékras. I vissa fall behdver man gor det i samverkan med fackliga
organisationer. Arbetsgivaren ir i vissa upphandlingssituationer skyldig att forhandla med
de arbetstagarorganisationer som staden har kollektivavtal med.

Nasta aktivitet 4r annonseringen. Nar man skapar en annons i upphandlingssystemet gors
upphandlingen tillgdnglig for marknaden och leverantorerna far tillgang till
upphandlingsdokumenten via upphandlingssystemet. Reglerna f6r annonsering av
upphandlingar skiljer sig &t mellan upphandlingar under respektive dver troskelviardena.
Grundregeln &r att upphandlingar dver troskelvirdena ska annonseras 1 EU:s gemensamma
annonsdatabas Tenders Electronic Daily (TED). Vid forenklat forfarande ska den
upphandlande myndigheten begédra anbud genom en annons 1 upphandlingssystemet. Vid
urvalsforfarande och vid inrdttandet av ett dynamiskt inkopssystem ska den upphandlande
myndigheten publicera en ansékningsinbjudan.

Sista aktiviteten i1 steget dr att hantera fragor och svar samt fortydliganden och
kompletteringar. Syftet med aktiviteten dr att anbudsgivarna alltid ska ha mojlighet att stéilla
frdgor for att erhdlla all n6dvéandig information om upphandlingen och forstd den. En
upphandlande myndighet ska pa begéran av en leverantdr 1amna kompletterande
upplysningar om upphandlingsdokumenten i regel sex dagar fore angiven sista dag for
anbud.

*) 10 ar efter avtalstidens utgang om det &r en forsorjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om det &r en gallringsbar upphandling rérande bygg- och anldggningsprojekt,
drift och underhall. Fér undantag se rubriken tio ar under avsnittet val av gallringsfrister”.
**) 4 ar frdn den dag da avtal sl6ts eller underrittelse om beslut att avbryta upphandlingen
skickades ut for upphandlingar av kontrakt eller 4 ar efter ramavtalstidens utgang eller
underrittelse om beslut att avbryta upphandlingen skickades ut vid upphandlingar av

ramavtal
Handlingstyp/ Exempel pa Frist A Frist B Kommentar
Handlingsslag handlingstyp/
uppgifter
Upphandlings- Se kommentar 10 ar* Bevaras (fd forfragningsunderlag)
dokument

Innehéller exempelvis inledande
beskrivning av foremélet for
upphandlingen, administrativa
foreskrifter, krav pd
leverantoren,

krav pd varan/tjénsten,
anbudsutvérdering, pris,
avtalsforlaga, accept och
lamnande av anbud.
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Protokoll rérande
dialog mellan
tavlingsdeltagare
och jury

Rapport om
projekttivling

MBL-forhandling | Kallelse till Vid Vid Samverkan med fackliga
MBL- inaktualitet |inaktualitet | organisationer. Exempelvis
forhandling MBL-protokoll fréan forhandling
géllande forslag till
upphandlingsdokument.
MBL-protokoll |10 ar* Bevaras
fran forhandling
géllande forslag
till upphandlings-
dokument
Beslut om att 10 &r* Bevaras Efter MBL-forhandling och
godkdnna innan annonsering ska beslut
forslaget till fattas om forslaget till
upphandlings- upphandlingsdokument,
dokument antingen av nimnd/styrelse eller
tjdnsteman beroende pa
delegationsordning.
Annonsering Forhandsannons |4 ar** 4 ar** Forhandsannonsering kan
anvéndas av en upphandlande
myndighet eller enhet for att
sprida information med
uppgifter om planerade
upphandlingar eller for att
kunna anvénda sig av
mdjligheten att forkorta
anbudstider.
Annons 4 ar** 4 ar** Forekommer vid 6ppen och
forenklad upphandling.
Inbjudan Ansokningsinbju |10 &r* Bevaras Underlag dir den upphandlande
dan myndigheten bjuder in
Anbudsinbjudan |10 ar* Bevaras leverantorer att 1imna anbud.
Handlingar Annonsering av | 10 ar* Bevaras En projekttavling innebar att
rorande projekttavling den upphandlande myndigheten
projekttavlingar bjuder in till en tavling som &r

oppen for alla. Syftet ar att fa en
ritning, projektbeskrivning eller
liknande som en jury har utsett
till vinnande bidrag.
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Tavlingsbidrag

Uppgifter om Vid Vid
leverantorer som inaktualitet |inaktualitet
himtat ut
upphandlings-
dokumenten

Fragor och svar 10 &r* Bevaras Inkomna fragor och utgaende
under anbudstiden svar.

Avbdjande att 4 ar** 4 ar**
delta i
upphandlingen

Anbudsprovning och utvardering
Anbudsprovning och utvirdering ér det fjarde steget i upphandlingsprocessen.

Genomfte Mdsta steg -
# inlk leverantirs- Prava kraven Utwardera ach Beslut om
Uppna ||: :m”" - kvalificering  — pé waran . fdreskd tilldelning av
st ach anbuds- eller tjdnsten vinnande anbud kentrakt eller
prévning ramavtal

Den forsta aktiviteten dr att Oppna inkomna anbud. [ samband med det upprittar man ett
Oppningsprotokoll éver de anbud som kommit in.

I nésta aktivitet genomfor man leverantorskvalificering och anbudsprovning. I samband
med det kontrollerar man uteslutningsgrunder. Anbudsgivarna har sjdlva angett 1 anbudet att
uteslutningsgrunderna inte foreligger genom att fylla 1 kryssrutor eller genom att ldmna in
en ESPD/eESPD. I denna fas av provningen kan detta godtas som bevis. Innan kontrakt
tilldelas ska uteslutningsgrunderna emellertid ytterligare kontrolleras genom att en
forsdkran pé heder och samvete om straffrihet begirs in. I tiden ligger denna kontroll alltsd
senare dn den dvriga anbudsprovningen. Det dr bara den eller de anbudsgivare som ar
aktuella for tilldelning som ska kontrolleras. Man ska ocksa gora en kontroll av skatter och
socialforsakringsavgifter. Dokument och uppgifter som UM sjélv har tillgang till hos andra
myndigheter, till exempel uppgifter fran Skatteverket (Skattekontroll - blankett SK'V 4820)
och Bolagsverket (registreringsbevis), ska UM hdmta in pd egen hand. Visar kontrollen att
det finns en anméarkning ska anbudsgivaren ges mojlighet att visa att det inte finns skal for
uteslutningen. Detta ska ske genom en skriftlig forfragan till anbudsgivaren. UM har
vanligtvis stéllt krav pa leverantorens ekonomiska och finansiella stdllning samt dennes
tekniska och yrkesméissiga kapacitet. Om en anbudsgivare inte har 1dmnat in en ESPD
maste UM kontrollera denne med hjdlp av de bevis (certifikat, intyg, referenser etcetera)
som begirts in i upphandlingsdokumenten. Kontrollen i denna fas gors for att sdkerstélla att
anbudsgivaren uppfyller de obligatoriska kraven pa leverantoren, det vill sdga inte pa varan
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eller tjansten. Det kan 1 samband med provningen uppsté behov av att ldta anbudsgivaren
ritta, fortydliga eller komplettera sitt anbud,

I den tredje aktiviteten provar man kraven pa varan eller tjansten. Syftet &r att sdkerstélla att
de anbud som gétt vidare fran leverantorskvalificeringen uppfyller de obligatoriska kraven
pa varan eller tjdnsten, samt dvriga krav och villkor.

I den sista aktiviteten genomfor man utvérderingen som dokumenteras i ett
utvirderingsprotokoll och foreslar vinnande anbud. En upphandling far avbrytas om det
finns sakliga skél for avbrytandet. Om man behover avbryta en upphandling behover man
fatta ett beslut om att avbryta upphandlingen och skicka en underrittelse om avbruten
upphandling till samtliga anbudsgivare. Innan beslut om tilldelning av kontrakt dr man
skyldig att kontrollera att uteslutningsgrunderna inte foreligger samt att
kvalificeringskraven &r uppfyllda. Hir begérs forsékran pa heder och samvete in fran den
eller de anbudsgivare som dr aktuella for tilldelning.

*) 10 &r efter avtalstidens utgdng om det &dr en forsérjningsupphandling eller 10 &r efter
slutbesiktning om det &r en gallringsbar upphandling rérande bygg- och anldggningsprojekt,
drift och underhill. For undantag se rubriken tio ar under avsnittet ’val av gallringsfrister”.
**) 4 ar frdn den dag da avtal sl6ts eller underriéttelse om beslut att avbryta upphandlingen
skickades ut for upphandlingar av kontrakt eller 4 ar efter ramavtalstidens utgang eller
underrittelse om beslut att avbryta upphandlingen skickades ut vid upphandlingar av

ramavtal

Handlingstyp/ Exempel pa Frist A Frist B Kommentar

Handlingsslag handlingstyp/
uppgifter

Anbuds- Anbuds- 10 ar* Bevaras Avser upphandlingar dér

ansokningar ansokningar anbudsgivare ansoker om
tillhorande att fa delta i upphandlingen.
antagna anbud Forekommer vid selektivt

och forhandlat forfarande,
Anbuds- 4 ar+* 4 ar** konkurrenspréglad dialog
ansokningar ej samt urvalsforfarande.
antagna anbud Omfattar dven
prekvalificeringshandlingar

Meddelanden till | Meddelande till 10 ar* Bevaras

de som inkommit |utvalda

med anbuds- anbudssokande

ansokningar
Meddelande till ej |4 ar** 4 ar**
utvalda
anbudssokande
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av sokande om att
delta i
valfrihetssystem

Utvérdering 6ver 10 ar* Bevaras
inkomna anbuds-
ansOkningar
Ansokningar om | Godkénda 10 ar* Bevaras
deltagande i ansOkningar om
valfrihetssystem |deltagande i
valfrihetssystem
Ansokningar om |2 ar, se 2 ar, se Fér gallras 2 ér efter det att
deltagande i kommentar |kommentar |myndigheten beslutat att
valfrihetssystem inte godkénna den s6kande
som inte har som handlingarna avser.
godkénts Féar gallras under
forutsittning att
ansokningarna och
utvérdering av dessa har
dokumenterats.
Fortydliganden | Fortydliganden 10 ar* Bevaras
och och
kompletteringar | kompletteringar
av ansokningar av ansokningar om
om att delta 1 att delta 1
valfrihetssystem | valfrihetssystem
som har godkénts
Fortydliganden 2 &r, se 2 &r, se Gallras 2 ar efter det att
och kommentar |kommentar |myndigheten beslutat att
kompletteringar av inte godkdnna den sdkande
ansokningar om att som handlingarna avser.
delta i Far gallras under
valfrihetssystem forutséttning att
som inte har ansokningarna och
godkaénts. utvérdering av dessa har
dokumenterats.
Intyg och bevis Intyg och bevis 10 ar* Bevaras
om kontroll om kontroll
av sokande om att | av sokande om att
delta i delta i
valfrihetssystem | valfrihetssystem
Intyg och bevis 2 &r, se 2 &r, se Gallras 2 ar efter det att
om kontroll kommentar |kommentar |myndigheten beslutat att

inte godkénna den sdkande
som handlingarna avser.
Fér gallras under
forutsdttning att
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ansokningarna och
utvérdering av dessa har

protokoll

dokumenterats.
Dokumentation | Leverantors- 10 ar* Bevaras Avser intyg, bevis eller
vid leverantdrs- | kontroll- motsvarande som inhdmtats
kontroll dokumentation, for kontroll av
antagna anbud leverantoren. Exempelvis
skattekontroll,
Kontroll- 4 ar+* 4 ar** registreringskontroll,
dokumentation, seriositetskontroll,
ej antagna anbud soliditetsupplysningar,
skriftlig forfragan till
anbudsgivaren rorande
leverantorskontrollen, (om
kontrollen visar att det
finns en anmérkning),
Egenforsdkran/ESPD/eESP
D och forsdkran pa heder
och samvete om straffrihet.
Begirda rittelser, | Begérda rittelser, |10 ar* Bevaras
fortydliganden fortydliganden och
och kompletteringar,
kompletteringar | antagna anbud
av anbud och
anbuds- Begirda 4 ar** 4 ar**
ansokningar fortydliganden och
kompletteringar,
ej antagna anbud
Skriftlig 10 ar* Bevaras
underrittelse om
att dialogen
avslutats 1
konkurrens-
priglad dialog
Anbud Antagna anbud 10 ar* Bevaras Modeller och arbetsprover i
format som inte gar att
Ej antagna anbud |4 ar** 4 ar** bevara ska dokumenteras 1
drendet genom en
avbildning.
Anbud6ppnings- 10 ar* Bevaras
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Beslut om 10 ar* Bevaras Detta ir ofta ett formlost
kvalificering forfarande, men i vissa
storre upphandlingar kan
det krivas ett formellt
beslut fran styrgruppen om
vilka anbudsgivare som &r
kvalificerade.
Tjansteanteckning 10 ar* Bevaras
ar efter kontakt
med leverantorer,
entreprendrer och
konsulter under
utvirderingen
Protokoll fran 10 ar* Bevaras
forhandlingar
med anbudsgivare
Utvérderings- 10 &r* Bevaras
protokoll
Dokumentations- 10 ar* Bevaras Avser olika typer av
mall av direkt- dokumentationsmallar och
upphandlingen dokumentationsblanketter
som uppréttas 1 samband
med en direktupphandling.
Dokumentation | Beslut om 10 ar* Bevaras
om avbruten avbruten
upphandling upphandling
Underrittelse om
avbruten
upphandling
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Beslut om tilldelning
Beslut om tilldelning ar det femte steget i upphandlingsprocessen.

lakta avtalsspdre

Mdsta steg -
Fatta tilldelnings- ech hantera Avtul:n
beslut everituel| Sver- skrivning
presming

Efter att ha prdvat anbuden beslutar man om vilket/vilka anbud som ska antas i ett
tilldelningsbeslut. Vid behov kan det vara nddvéndigt att genomfora en MBL-forhandling
om tilldelningsbeslutet med de fackliga organisationerna. Enligt LOU ska en upphandlande
myndighet snarast mojligt skicka en skriftlig underrattelse om tilldelningsbeslut till
samtliga anbudsgivare. Man ska sedan sékerstélla att upphandlingen och
kontrakttilldeIningen dokumenteras i enlighet med lagens krav. En UM som upphandlar
enligt LOU ska uppratta en individuell rapport for varje kontrakt som tilldelas eller varje
ramavtal som ingas. Om avrop fran ett ramavtal ska goras med fornyad
konkurrensutsattning behdver dock en individuell rapport uppréttas. Enligt LUF foljer
ingen skyldighet att skriva individuell rapport vid tilldelning av kontrakt eller ramavtal.
Den upphandlande enheten ar istéllet skyldig att dokumentera genomférandet av
upphandlingen pa ett sadant satt att den i efterhand kan motivera alla de beslut som har
fattas under upphandlingen.

I den sista aktiviteten ska man iaktta avtalssparr och hantera eventuell Gverprévning, se
avsnittet Domstolsarenden for information om vilka handlingar som férekommer i samband
med en dverprévning. | den har aktiviteten ingar aven utlamnande av allman handling.

*) 10 &r efter avtalstidens utgdng om det dr en forsdrjningsupphandling eller 10 ar efter
slutbesiktning om det &r en gallringsbar upphandling rérande bygg- och anldggningsprojekt,
drift och underhall. For undantag se rubriken tio ar under avsnittet ’val av gallringsfrister”.

Handlingstyp/ Exempel pa Frist A Frist B Kommentar
Handlingsslag handlingstyp/
uppgifter
Tilldelnings- Tilldelningsbeslut |10 &r* Bevaras Utvirderingsprotokollet
dokumentation kan vara en del av
Utvirderings- tilldelningsbeslutet.
protokoll
Underrittelse om
tilldelningsbeslut
Dokumentation | Kallelse till MBL- | Vid Vid Avser samverkan med
vid MBL- forhandling inakutalitet |inakutalitet |fackliga organisationer.
forhandling
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MBL-protokoll 10 ar* Bevaras
fran forhandling
géllande forslag
om
tilldelningsbeslut
Individuell 10 ar* Bevaras (fd upphandlingsrapport)
rapport
Dokumenterade 10 ar* Bevaras
skal till att ha
nyttjat undantag i
LOU

Avtalsskrivning

Avtalsskrivning dr det sjétte steget i upphandlingsprocessen

Eomplettera
avtalsférlagan

Teckna avtal och
efterannonsera
upphandlingsn

Mdsta steg -
Avtals-

implementering
och publicering

Den forsta aktiviteten ar att forbereda avtalsskrivningen sé att avtalsforlagan dr komplett
och korrekt och kan skrivas under av bégge parter nér avtalsspérren har 16pt ut. Avtalet ska
baseras pé innehéllet i upphandlingsannonsen, upphandlingsdokumenten, vinnande
leverantdrens anbud, resultatet av eventuell forhandling samt réttelse, fortydligande eller
komplettering. Den sista aktiviteten &r att sdkerstélla att avtalet undertecknas av behoriga
foretradare och en efterannons ska upprittas. Upphandlingar vars virde overstiger
troskelvardena ska efterannonseras 1 ett sdrskilt annonseringsformuldr 1 TED (Tenders
Electronic Daily), EU:s databas fér meddelande om upphandlingar. Upphandlingar under
troskelvardena behdver inte efterannonseras.

*) 10 &r efter avtalstidens utgdng om det &r en forsdrjningsupphandling eller 10 &r efter
slutbesiktning om det &r en gallringsbar upphandling rérande bygg- och anldggningsprojekt,
drift och underhill. For undantag se rubriken tio ar under avsnittet ’val av gallringsfrister”.
**) 4 ar frdn den dag da avtal sl6ts eller underrittelse om beslut att avbryta upphandlingen
skickades ut for upphandlingar av kontrakt eller 4 ar efter ramavtalstidens utging eller
underréttelse om beslut att avbryta upphandlingen skickades ut vid upphandlingar av

ramavtal
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Handlingstyp/ Exempel pa Frist A Frist B Kommentar
Handlingsslag handlingstyp/
uppgifter
Avtal Kontrakt/ 10 ar* Bevaras Avtal som reglerar
Ramavtal efterbehandlingsansvar i
enlighet med miljobalken
ska alltid bevaras.
Tillaggsavtal 10 ar* Bevaras Exempelvis
personuppgiftsbitridesavtal
Efterannons 4 ar** 4 ar** Exempelvis TED-
annonseringsformular.
Sammanstallning av uppgifter om upphandlingar
Avser uppgifter om upphandlingar som skapas 1 upphandlingssystem.
Handlingstyp/ Exempel pa handlingstyp/ Frist Kommentar
Handlingsslag uppgifter
Uppgifter om - Upphandlingens namn Bevaras | Uppgifternas bevaras fran
upphandling - Diarienummer systemstodet for
- Upphandlingsform/férfarande upphandling och levereras
- Uppskattat kontraktsvérde till e-arkiv Stockholm.
- Beskrivning
- Kategorikodning
(Produktkategorikod,

Inkopskategori, Miljokrav,
Regionkod, Sociala hinsyn)
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Forvalta avtal
Avtalsforvaltning anvénds som ett samlingsbegrepp och omfattar de aktiviteter som ingdr 1
de fyra processtegen:

e Avtalsimplementering och publicering

¢ Avtalsadministration

e Avtalsuppfoljning

e Avslut

Avtalsimplementering &

s Avtalsadministration Avtalsuppféljning

Stadens gemensamma avtalsprocess

Avtalsimplementering och publicering
Processteget Avtalsimplementering och publicering ar det forsta steget 1 forvalta avtal
processen.

Farberad for Implemeantera Hista steg -
avtals- ——  och publicera Avtals-
implementering avtalet administration

Syftet med den forsta aktiviteten forbered for avtalsimplementering ar att sékerstélla att
ansvaret for avtalsforvaltningen &r tydliggjord och att all information finns pa plats for att
kunna borja anvinda avtalet pa det sitt som det ar tinkt. Malet &r att avtalet ska vara klart
for att implementeras. I aktiviteten ingdr det att Gverlimna avtalet for anslutning till
inkOpssystemet, 6verlamna avtalet till forvaltningsanalysen, 6verlamning till
avtalsforvaltaren och forvaltningsorganisationen, registrering av avtalet for att sdkerstilla
sOkbarheten och att ta fram en guide for anvindning av avtalet. I nésta aktivitet,
implementera och publicera avtalet, ingar det att se till att de personer som berors av avtalet
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kanner till att det finns och vad avtalet omfattar. Mélet ar att anvindarna av avtalet vet hur
avtalet ska anvindas och varfor. I aktiviteten ingér det att genomfGra ett uppstartsmote med
leverant6ren, publicera och kommunicera avtalet med berdrda intressenter och att planera
for avtalsuppfoljning och utvirdering.

*) 10 &r efter avtalstidens utgdng om avtalet tillhor en forsérjningsupphandling eller 10 ar
efter slutbesiktning om avtalet tillhor en gallringsbar upphandling rérande bygg- och
anldggningsprojekt, drift och underhéll. For undantag se rubriken tio ar under avsnittet “’val
av gallringsfrister”.

Handlingstyp/ Exempel pa Frist A Frist B Kommentar
Handlingsslag handlingstyper/
uppgifter
Tilldimpnings- Avropsrutiner/ 10 &r* Bevaras Guide for anvéndning av
anvisningar avropsinstruktioner avtalet. Guiden ska
innehélla de specifika
Avropsmallar avropsrutiner som géller for
avtalet.
Motes- 10 ar* Bevaras
anteckningar/
protokoll fran
uppstartsmote
Avtals- Avtals- Efter Efter
forvaltningsplan | uppfoljningsrutiner | avtalstidens | avtalstidens
utgéng utgéng
Aktivitesplaner
Avtals-
utvérderingsrutiner

Avtalsadministration
Processteget Avtalsadministration dr det andra steget 1 forvalta avtal processen.

Mdsta steg -
Avtals-

Registrera
avtals-
handelser

Haritera
avtalastatus

uppfaljning

Forsta aktiviteten dr att registrera avtalshindelser. Syftet ar att I[dpande ha aktuell
information om avtalet och de fordndringar som kan ha skett 1 avtalet eller kring avtalet.
Malet ér att samla all tillgénglig information om avtalet p4 samma stille och att sikerstélla
att viktiga tidpunkter i avtalet inte gloms bort. Informationen som samlas ar anvindbar bade



a

ey
Stockholms
‘ stad

T

Utredning
DNR 5.3 - 4487/2020
Sida 43 (52)

for de aktuella anvéndarna och infor kommande upphandlingar. I aktiviteten ingér det att
registrera avtalshindelser och att administrera behorighetsforandringar i avtalssystemet.
Den andra aktiviteten handlar om att hantera avtalets status. Syftet dr att 10pande sdkerstilla
att verksamheten har tillgang till gillande avtal. Malet med aktiviteten ar att alltid ha ett
uppdaterat avtalssystem.

*) 10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhor en forsorjningsupphandling eller 10 ar
efter slutbesiktning om avtalet tillhor en gallringsbar upphandling rérande bygg- och
anldggningsprojekt, drift och underhéll. For undantag se rubriken tio &r under avsnittet “val

av gallringsfrister”.

prislistor

Handlingstyp/ Exempel pa Frist A Frist B Kommentar
Handlingsslag handlingstyp/
uppgifter
Avtalshiandelser | Avtalsdndringar 10 ar* Bevaras
Avtalstilligg
Avtalsforldngning
Beslut rorande
avtalet
Beslut att hiva
avtalet
Korrespondens som |10 ar* Bevaras Vanligtvis e-post. Kan
paverkar avtalet exempelvis rora dndringar
och tilldgg.
Korrespondens som inte
paverkar avtalet och som &r
av ringa eller tillfallig
betydelse kan gallras vid
inaktualitet med stod av
gallringsbeslut SSA
2016:01.
Indexupprikningar |10 ar* 10 ar*
och tillhérande
prislistor
Justeringar av 10 ar* 10 ar*
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Avtalsuppfoljning
Processteget Avtalsuppfoljning dr det tredje steget i forvalta avtal processen.

. Hartera dtgirder r
F&lj upp | Utwidrdera [ [ | Hartera Mdsta steg

avtalet avtalet aptioner Avelut

Den forsta aktiviteten dr att f6lja upp avtalet. Syftet med aktiviteten &r att avtalade villkor
efterlevs och att man far den vara/tjinst som ar upphandlad. Mélet med aktiviteten
avtalsuppfoljning &r att kartldgga hur avtalets olika delar, sdsom samverkan och leveranser,
fungerar for samtliga berorda. I aktiviteten ingér det att uppdatera uppfoljningsrutiner,
kontrollera seriositet och forsdkringsbevis, folja upp leverantdrens avtalsefterlevnad och
inkOpsmonster och att sammanstélla resultatet av uppfoljningen. Den andra aktiviteten &r
att kvalitativt utviardera hur avtalet har fungerat for involverade parter; bestéllare,
anvandare och leverantor. Malet dr att kunna skapa ett annu mer d&ndamalsenligt avtal vid
nistkommande upphandling. I aktiviteten ingdr det att utvirdera avtalet med anvéndare och
leverantdr och att sammanstilla avtalsutviarderingen. Den tredje aktiviteten ar att hantera
atgirder och sanktioner. Malet med aktiviteten &r att hantera intréffade avvikelser och att
anvinda de sanktionsmdjligheter som finns i avtalet. Den fjarde aktiviteten, hantera
optioner, dr att med utgdngspunkt i1 avtalsutvirderingen ta stéllning till om optioner 1 ett
avtal ska nyttjas eller inte. Malet r att utifran upphandlingsdokumenten och anviandarnas
behov fortsatt ha ett &ndamalsenligt avtal.

*) 10 ar efter avtalstidens utgang om avtalet tillhor en forsoérjningsupphandling eller 10 ar
efter slutbesiktning om avtalet tillhor en gallringsbar upphandling rérande bygg- och
anldggningsprojekt, drift och underhéll. For undantag se rubriken tio ar under avsnittet “val
av gallringsfrister”.

Handlingstyp/ Exempel pa Frist A Frist B Kommentar
Handlingsslag handlingstyp/

uppgifter
Handlingar rérande | Dokumentation vid | Efter Efter Avser intyg, bevis eller

Avtalsuppfoljning | leverantdrskontroll avtalstidens |avtalstidens | motsvarande som
utgang, se utgang, se |inhdmtats for kontroll av
kommentar |kommentar |leverantdren vid
exempelvis ekonomisk
bevakning, kontroll av
leveranser och
fakturering, uppfoljning
av krav.

Kan gallras efter
avtalstidens utgédng under
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forutséttning att det inte
pagér en pagaende tvist
med leverantoren.

avvikelser och
brister

Dokumentation om | 10 ar* Bevaras Exempelvis e-post
avvikelser och brister korrespondens,
avvikelserapporter.
Motesanteckningar/ | 10 ar* Bevaras
protokoll fran
uppfoljningsmoten
Handlingar rérande | Underlag fran Vid Vid I avtalsutvirderingen
Avtalsutvirdering | avtalsutvérdering inaktualitet |inaktualitet | dokumenteras analyser
och kommentarer kring
Sammanstillningar | 10 ar* Bevaras hur avtalet har upplevts
av statistik fran och fungerat for bade
leverantorer leverantoren och
forvaltningen/bolagets
Sammanstillning av bestillare och anvindare.
enkétsvar Avtalsutvirderingen kan
exempelvis besta av
Motesanteckningar/ dokumenterade
protokoll fran stickprovskontroller,
utvirderingsmoten granskningar, enkéter,
motesdokumentation och
Slutrapport frén slutrapporter.
utvérdering
Dokumentation om 10 ar* Bevaras Exempelvis e-post

korrespondens,
avvikelserapporter.
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Avsluta avtal
Processteget Avsluta avtal dr det fjarde steget 1 avtalsprocessen

Awsluta
avtal

Syftet med aktiviteten avsluta avtal dr att sdkerstélla att avtalsrelationen avslutas pd ett
strukturerat sitt och att inga utestdende fragor kvarstar nér avtalet upphor att gilla. Detta
kan, beroende pa avtalstyp, bland annat omfatta att forbereda dvergéng till ny leverantor
eller dtergéng till egen regi sé att den sker utan ekonomiska risker, personella risker eller
verksamhetsrisker. Inom aktiviteten ingar det att vid behov att genomf6ra en formell
uppségning av avtalet, vid sirskilda fall ssmmanfatta avtalsperioden i en slutrapport, att
forbereda overgéng frin befintlig leverantor till ny leverantor eller till verksamhet i egen
regi med hjilp av en avvecklingsplan och att informera anvdndarna om att avtalet upphdor
att gilla.

*) 10 &r efter avtalstidens utgdng om avtalet tillhor en forsérjningsupphandling eller 10 &r
efter slutbesiktning om avtalet tillhor en gallringsbar upphandling rérande bygg- och
anldggningsprojekt, drift och underhéll. For undantag se rubriken tio ar under avsnittet “val
av gallringsfrister”.

Handlingstyp/ Exempel pa Frist A Frist B Kommentar
Handlingsslag handlingstyp/

uppgifter
Avtalsuppsédgning 10 &r* Bevaras De flesta offentligt

upphandlade avtal kréver
inte ndgon formell
uppsigning, utan de upphor
helt enkelt att gélla ett visst
datum utan foregaende
uppsdgning. Om en aktiv
uppsigning méste goras
brukar det vanligtvis finnas
villkor i avtalet som stadgar
att uppsédgning ska goras
skriftligen och inom en viss

uppsigningstid.
Slutrapport rorande 10 ar* Bevaras I vissa fall kan det vara
avtalsperioden lampligt att i slutet av en

avtalsperiod, eller strax
dérefter, skriva en
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sammanfattning av hur
avtalsperioden har avlopt.
Avvecklingsplan 10 ar* Bevaras Vilka moment som ingar i en
avvecklingsplan beror pa
vilken vara eller tjanst
avtalet avser. Forekommer
vanligtvis vid upphandling
av verksambhet.
Informations- Vid Vid
utskick om att inaktualitet |inaktualitet
avtalet avslutas

Sammanstallning av uppgifter om avtal
Avser uppgifter om avtal som finns registrerat 1 systemstodet for avtalsférvaltning.

- Diarienummer

- Leverantor (namn)

- Leverantorens
organisationsnummer

- Avtalsbendmning

- Kortfattad beskrivning

- Giltighetstid

- Avtalstyp

- Avropsform

- Kategorifamilj

- Kategoriklass

- Avropsberittigade
forvaltningar/bolag

- Miljokrav

- Socialhidnsyn

Handlingstyp/ Exempel pa handlingstyp/ Frist Kommentar
Handlingsslag uppgifter
Uppgifter om avtal - Avtalets id-nummer Bevaras Uppgifternas bevaras fran

systemstodet for
avtalsforvaltning och
levereras till e-arkiv
Stockholm.
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T

Domstolsarenden
I det hér avsnittet tar utredningen upp handlingar som féorekommer 1 domstolsdrenden. Det
avser:

e Overprovningar

e Skadestand

e Upphandlingsskadeavgifter

e Tvistemal rorande avtal

Overprovning

Oftentlig upphandling regleras av lagen om offentlig upphandling (LOU). En 6verprévning
ar en begdran till forvaltningsritten om provning av en upphandling eller av ett krav i en
upphandling. En dverprovning maste goras innan upphandlingen dr avslutad och avtal
skrivits. Den leverantor som dverviger att begéra dverprovning av ett upphandlingsbeslut
skall gora det inom tio dagar frén det att tilldelningsbeslut fattades eller den senare tidpunkt
da upphandlingskontrakt tecknades. Reglerna for 6verprovning ér i princip utformade pa
samma sitt enligt LOU, LUF, LUFS och LUK. Aven reglerna om skadesténd, tillsyn och
upphandlingsskadeavgift dr utformade pa samma sitt i de olika lagarna. Nagra exempel pa
Overprovningar dr Gverprovning av en upphandling, 6verprovning av ett avtals giltighet och
Overprovning av ett beslut att avbryta en upphandling.

Skadestand

En leverantdr som anser att den har lidit skada pé grund av att en upphandlande myndighet
brutit mot upphandlingslagstiftningen kan kriava skadestand. Skadestand kan betalas ut om
den upphandlande myndigheten inte foljt upphandlingslagstiftningen och det dérigenom
uppkommit skada for en leverantor. Reglerna for skadestind ér utformade pa samma sétt
enligt LOU, LUF, LUFS och LUK, och dr desamma 6ver och under troskelvérdena.

Upphandlingsskadeavgift

En upphandlingsskadeavgift dr en offentligrattslig sanktionsavgift som upphandlande
myndigheter eller enheter kan behdva betala om de gjort sig skyldiga till vissa sdrskilda
overtrddelser av upphandlingslagarna. Med andra ord &r en upphandlingsskadeavgift en
slags boter som tillfaller staten. En ansdkan om upphandlingsskadeavgift handldggs av
allmén forvaltningsdomstol. Domstolen kan besluta om en upphandlingsskadeavgift vid tre
olika dvertrddelser av upphandlingsregelverken.

Tvistemil rorande avtal
Avser tvistemal om avtal som inte dr kopplat till upphandlingen. Ett tvistemal handlidggs av
allmén domstol dér frdgor mellan enskilda parter som inte kan komma dverens avgors.
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Handlingstyp/ Frist Kommentar
Handlingsslag
Ansodkan om Bevaras
overpréovning
Ansokan om Bevaras
skadestand
Ansokan om Bevaras
upphandlings-
skadeavgift
Ansokan om Bevaras
stimning
Ansokan om Bevaras
anstand
Bevismaterial Bevaras Exempelvis dokumentation
fran upphandlingen och e-
post korrespondens.
Beslut om Bevaras
avvisning
Beslut om Bevaras
avskrivning
Domstolsbeslut Bevaras
Delgivning Bevaras
Fullmakt Bevaras
Foreldggande Bevaras Exempelvis
bevisforeldggande
Forlikningsavtal Bevaras
Komplettering Bevaras
Korrespondens av | Bevaras
vikt
Rittens protokoll | Bevaras
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Forhandlings- Bevaras
protokoll

Anteckningar vid | Bevaras
forhandling

Protokollsutdrag Bevaras

Provningstillstind | Bevaras

Skrivelse Bevaras

Tjénsteanteckning | Bevaras

Yttrande Bevaras
Underrittelse Bevaras
Aterkallelse Bevaras

Overklagan Bevaras
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Med systemforvaltning menas de informationsméngder som uppkommer i hanteringen av
de system som anvinds for att kopa in, bestélla, upphandla och forvalta avtal.
Definitionerna nedan kommer delvis fran vigledningen “Att stilla arkivkrav pd IT-system i

Stockholms stad”.

Handlingstyp/
Handlingsslag

Exempel pa
handlingstyper/
uppgifter

Frist

Kommentar

System-
dokumentation

Oversiktlig
beskrivning av
systemet

Bevaras

Dokumentation som
beskriver hur systemet dr
uppbyggt, arkitektur,
granssnitt, grafisk design,
vilka funktioner som finns
och hur det ska anvéndas.
Systemets namn och under
vilken period det anvénds
ar en annan viktig punkt
liksom hur systemet
fungerat och hur
anvindargrinssnittet sett ut.

Beskrivning av
informations-
innehallet

Bevaras

Vilken information som
finns 1 systemet, uppgifter
om sekretess och
personuppgifter. Rutiner
som paverkar
informationsinnehallet,
t.ex.
informationséverforing
mellan system och
kontroller i samband med
hantering av elektroniskt
undertecknade handlingar.

Beskrivning av
relationer

Bevaras

Mellan systemet och
mellan moduler, delsystem
och applikationer inom
systemet.

Beskrivning av
struktur och samband

Bevaras

Beskrivning av struktur och
samband for lagrade data.

Faktorer som
paverkar

Bevaras

Faktorer som paverkar
informationskvaliteten. Det
kan exempelvis rora sig om
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informations-
kvaliteten

kdnda felregistreringar eller
falt som konsekvent inte
anvints. Det kan dven vara
anvindning av kontrollerad
vokabulir, t.ex. att man
bara vélja fran en lista med
fordefinierade virden eller
att beteckningar sdsom
personnummer och datum
bara kan skrivas enligt ett
visst format.

utloggningshistorik

Anvindar- Manualer och Vid inaktualitet | Exempelvis
dokumentation rutinbeskrivningar for utbildningsmaterial,
anviandning av presentationer, lathundar
systemet och instruktionsfilmer.
Behorighets- Bestiéllningar och 10 ar efter att
uppgifter annan hantering av behorigheten
behorigheter har upphort att
gilla
Systemloggar Historikloggar Vid inaktualitet, | Ska finnas kvar sa lange
se kommentar |som den information som
loggarna avser finns kvar
In- och 1 ar




