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handlingar inom Inkop och
upphandling

Syftet med denna instruktion

Syftet med denna instruktion ar att vigleda medarbetare gillande hanteringen av
handlingar som uppstér inom processen Inkdp och upphandling.

Vem omfattas av rutinen

Denna instruktion géller tills vidare for samtliga medarbetare inom Forvaltningen for
funktionsstod.

Koppling till andra styrande dokument

Dokumenthaneringsplan for Forvaltningen for funktionsstod, gillande fran 2021-01-04
och tills vidare.

Rutin for diarieforing av placeringsavtal genom direktupphandling, gillande fran 2022-
01-01 och tills vidare.

Lathund for elektronisk drendehantering i LIS-Handldggningsdatabas, gillande frén 2022-
06-01.

Bakgrund

Inom processgrupp 2.5 Kopa in och upphandla tillkommer ett antal handlingstyper vars
hanteringsanvisningar varierar beroende pé ett antal olika kriterier. Denna instruktion
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syftar till att klargéra dessa kriterier samt klargora vilka handlingstyper som ska
diarieforas.

Instruktionen giller handlingar som tillkommer inom processgrupp 2.5 Kopa in och
upphandla.

Handlingar rérande direktupphandling av kopt vard och boende (placeringsavtal)
omfattas inte av denna rutin utan hanteras enligt forvaltningens Rutin for diarieforing av
placeringsavtal genom direktupphandling.

Sa diariefor du

For att sikerstélla korrekt hantering av handlingstyper som tillkommer inom
processgrupp 2.5 foljer hér en beskrivning om hur diarieféringen av inkdps- och
upphandlingsirenden gar till.

Inledningsvis bor du utgé fran de instruktioner som aterfinns i Lathund for elektronisk
drendehantering i LIS-Handldggningsdatabas, dessa ger en god dverblick frén
initieringen av drendet till dess avslut. Vissa tilligg av instruktioner kommer att géras hér
for att battre stotta de som arbetar med handlingstyper inom 2.5.

Viktigt att tinka pa ér att ha en tydlig rubrik for ditt drende. Arenderubriken ska forst
beskriva vad for typ drende det ror och dérefter vad drendet handlar om, exempelvis
Direktupphandling lokalvard Selma Lagerldfs Center. Handlingar i drendet ska bendmnas
sd att det framgar vad for typ av handling det r6r sig om samt till eller fran vem
handlingen inkommit eller skickats.

De handlingstyper som ska diarieforas beskrivs nedan. Alla handlingstyper, som finns
beskrivna som tillhdrande ett visst upphandlingsforfarande, kan forekomma i ett och
samma drende men detta dr inget krav. Poéngen &r inte att generera dokument, utan att de
dokument och handlingar som tillkommer naturligt genom processen ska hanteras
korrekt.

Varje upphandling samlas under ett (1) diarienummer, dér alla handlingstyper fram till ett
tecknat avtal diariefors, varpa drendet avslutas. Om handlingar tillkommer efter detta sa
kan drendet Oppnas tillfalligt for att komplettera med ytterligare handlingar. For att 6ppna
ett drende igen kontaktar du registrator med relevant diarienummer och de handlingar
som ska ldggas till 1 drendet.

Eftersom avslutade drenden inte syns i handlaggningsdatabasen ar det viktigt att notera
diarienummer i avtalsregistret som ligger i [:katalog, pa sé vis blir det littare att eftersoka
de drenden som behdver Oppnas for komplettering. Av samma anledning ar det viktigt att
anvinda en tydlig och informativ rubrik.

Skicka in original-avtal till diariet

For att skicka in det fysiska avtalet till diariet s& placeras avtalet i postfacket ”Information
och drendehantering”, pa avtalet ska det sitta en post-it med det diarienummer avtalet ar
kopplat till. Skickas avtalet med internpost ska det adresseras Diariet — Funktionsstod —
Selma Lagerlofs torg 2.
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Direktupphandling

Direktupphandling kan delas upp i tvé olika kategorier, direktupphandling av
verksamhetskritiska varor/tjdnster samt direktupphandling av verksamhetsstodjande
varor/tjanster. Ett exempel pa verksamhetskritisk vara/tjénst ér direktupphandlingen av
platser pa boenden med sérskilt stod (BmSS), medan exempel pd verksamhetsstodjande
varor/tjdnster ar lokalvard, kontorsmaterial eller liknande.

Direktupphandling av verksamhetsstdodjande varor/tjanster

Handlingar som tillkommer vid direktupphandling av verksamhetsstodjande
varor/tjdnster har en gallringsfrist pd 2 ar och behover i regel inte diarieforas, forutom om
upphandlingen skulle Gverstiga ett varde av 50000 kronor. D4 maste de handlingar som
tillkommer diarieforas.

Viktigt att notera &r att vissa handlingstyper inte &r aktuella for forvaring i diariet dven
om upphandlingssumman overstiger 50000 kronor. Under "Forvaring"-kolumnen i
dokumenthanteringsplanen framgér det vilka forvaringsytor som géller for en
handlingstyp. Det &r viktigt att alltid noggrant ldsa instruktionerna som stér i
dokumenthanteringsplanen.

Direktupphandling av verksamhetskritiska varor/tjanster

De handlingar som tillkommer vid direktupphandling av verksamhetskritiska
varor/tjdnster ska i regel diarieféras och bevaras. Om sa inte &r fallet s& framkommer
detta i kolumnerna ”Gallras/bevaras” samt "Registrering/sortering”. Exempelvis sé ska
handlingstypen ”Leverantorskontroll” gallras 2 &r efter avtalstidens utgdng oavsett om det
ar fraga om direktupphandling av verksamhetskritiska varor/tjanster eller om en
direktupphandling dverstiger 50000 kronor.

Handlingar som ska diarieforas:

- Anskaftningsbeslut

- Anbuds/offertinbjudan

- Forfragningsunderlag/offertforfragan

- Forfragningar fran anbudsgivare, kompletteringar och fortydligande av
forfragningsunderlag

- Anbudsoppningsprotokoll

- Forfragningar till anbudsgivare, antagna anbud

- Svar pé forfragningar frin anbudsgivare, antagna anbud

- Anbudsutvérderingsprotokoll

- Tilldelningsbeslut

- Avtal

- Antagna anbud/offerter med bilagor

- Beslut om avbruten upphandling

Detta géller for handlingar som tillkommer vid direktupphandling av verksamhetskritiska
tjanster eller for direktupphandling som &verstiger 50000 kronor.
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Hantera upphandling enligt lagen om offentlig
upphandling (LOU)

Denna process omfattar arbetet med att genomfora upphandlingar i konkurrens samt att
hantera 6verprovning av upphandling. Hér hanteras &ven handlingstyper som uppkommer
genom fornyad konkurrensutsittning (FKU). Hér forekommer inga specifika kriterier for
diarieforing.

Handlingar som ska diarieforas:

- Ink&psbeslut samt beslutsunderlag

- Forfragningsunderlag

- Begéran om fortydligande och komplettering av leverantdr samt svar

- Anbudsinbjudan

- Meddelande till utvalda anbudsstkande

- Anbudsoppningsprotokoll

- Anbudsutvérderingsprotokoll

- Protokoll fran férhandlingar med anbudsgivare

- Korrespondens/tjdnsteanteckning fran kontakt med anbudsgivare

- Beslut om uteslutning av leverantor

- Anbud med bilagor (endast vinnande anbud diariefors)

- Ansokningar om att fa 1dmna anbud

- Dokumentation fran férhandling, provning, texter, muntlig presentation samt
tagande av referenser av anbudsgivare

- Egenforsidkran (ESPD), endast vinnande anbud

- Forfragningar till anbudsgivare

- Svar pé forfrdgan fran anbudsgivare

- Avtalsvillkor

- Avtal och kontrakt med bilagor

- Ramavtal

- Sikerhetsplan

- Beslut om avbruten upphandling

- Upplysning om avbruten upphandling

Forvalta och folja upp ingangna avtal

Denna process omfattar de affarsméssiga fragorna sdsom l6pande avstdmningar och
hantering av stora tvister efter att avtal slutits som f6ljd av direktupphandlingar och
upphandlingar i konkurrens. Inom denna process forekommer specifika kriterier for
diarieforing. Vissa handlingstyper ska diarieféras om det ror sig om direktupphandlingar
som Gverstiger 50000 kronor.

Handlingar som ska diarieforas:

- Avtalsregister
- Tillaggsavtal
- Uppségningar
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- Villkorsandringar

- Beslut, foreldggande

- Delgivningskvitto

- Domar

- Fullmakt

- Handlingar fran domstol/ skiljedomstol
- Inlagor

- Kallelser

- PM

- Protokoll

- Pékallande om skiljeforfarande

- Tjansteanteckningar innehallandes sakuppgift
- Yttranden

- Overenskommelse om forlikning

Om fragor uppstar vinligen kontakta arkivarie: arkivet@funktionsstod.goteborg.se
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