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W2 kommun
STADSARKIVET
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld
Verksamhetsstdd och service Upphandling och inkop
Handling Diarieféres |Medium Forvaringsplats/ Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist
system/tjanst kapslas |alt. "Bevaras" till foreskrift till Stadsarkivet
PROTOKOLL
Handlingsplaner/skyddsrondsprotokoll SvA 80 Nararkiv Kapslas |Bevaras 5ar
UTGAENDE HANDLINGAR
DIARIER
Diarier digitala handlingar Digitalt W3D3 Bevaras 5ar
Diarier fysiska handlingar SvA80 Nararkiv Kapslas [Bevaras 5ar
REGISTER OCH LIGGARE
INKOMNA HANDLINGAR
Annonserad upphandling (t.ex. férenklat, 6ppet och selektivt férfarande samt urvalsférfarande)
Beslut om att inleda en upphandling X Digitalt eAvrop/W3D3 Bevaras 5ar
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.)

Informationsklassning

Konfidentialitet

Riktighet

Tillganglighet

Sparbarhet

| forekommande fall da
namnd/KS fattat beslut om
upphandling
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Myndighet (ndmnd)

Verksamhetsstod och service

Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning)

Upphandling och inkop

Faststalld

Handling Diarieféres |Medium Forvaringsplats/ Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist
system/tjanst kapslas |alt. "Bevaras" till foreskrift till Stadsarkivet

Underlag for bestallning och/eller X Digitalt eAvrop/W3D3 Bevaras 5ar

uppdragsbekraftelse

Samverkansforfragan X Digitalt eAvrop/W3D3 Bevaras 5ar

Overproévningsfullmakt X Papper och |Né&rarkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
Digitalt

Sekretessfoérbindelse X Papper och |Né&rarkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
Digitalt

Javsdeklaration X Papper och |Né&rarkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
Digitalt
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5,7y LinkGpings
w1 kommun
STADSARKIVET

Informationsklassning

Anmérkningar (hantering, lagrum m.m.)

Konfidentialitet | Riktighet Tillganglighet | Sparbarhet

Spara underskriven och
inscannad uppdragsbekraftelse
endast digitalt i eAvrop.

| forekommande fall. Spara
underskriven och inscannad
uppdragsbekraftelse endast
digitalt i eAvrop.

| forekommande fall. Spara
underskrivna och inscannad
dokument bade digitalt och
med 6vriga diarieforda
handlingar.

| forekommande fall. Spara
underskrivna och inscannad
dokument bade digitalt och
med 6vriga diarieforda
handlingar.

| forekommande fall. Spara
underskrivna och inscannad
dokument bade digitalt och
med 6vriga diarieforda
handlingar.
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Myndighet (ndmnd)

Verksamhetsstod och service

Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning)

Upphandling och inkop

Faststalld

Forfragningsunderlag

- upphandlingsforeskrifter

- skakrav (kvalificeringskrav)

- referensuppdrag

- sanningsforsakran

- kravspecifikation med tillhérande
bilagor

- utvarderingsmodell

- avtalsmall

Annons/Inbjudan att lamna anbud
Fragor och svar

Fortydliganden och kompletteringar
Oppningsprotokoll
Anbudssammanstallning
Fullmakter

Kreditupplysning

Skattekontroll
Utvarderingsprotokoll

Anbud (antaget/antagna)

Handling Diarieféres |Medium Forvaringsplats/ Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist
system/tjanst kapslas |alt. "Bevaras" till foreskrift till Stadsarkivet
Upphandlingsdokument: X Digitalt eAvrop/W3D3 Bevaras 5ar
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Anmérkningar (hantering, lagrum m.m.)

Informationsklassning

Konfidentialitet

Arendet hanteras digitalt i
eAvrop. Handlingarna hamtas
som filer av registrator for
diarieforing i W3D3. Filerna ska
vara i ett godkant format, t.ex.
PDF/A.

Riktighet Tillganglighet

Sparbarhet
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Myndighet (ndmnd)

Verksamhetsstod och service

Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning)

Upphandling och inkop

Faststalld

Handling Diarieféres |Medium Forvaringsplats/ Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist
system/tjanst kapslas |alt. "Bevaras" till foreskrift till Stadsarkivet
Tilldelningsbeslut med X Papper och |Nérarkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
upphandlingsrapport, beslut att forkasta Digitalt
anbud eller avbrytandebeslut
Handlingar fran 6verprovningsmal X Papper och |Nararkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
Digitalt
Anbudsansdkningar/Ej antagna anbud  |x Digitalt Arendet hanteras digitalt i 2 ar LiSA 21
eAvrop/W3D3.
Selekterings- eller urvalsbeslut X Papper och |Nérarkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
Digitalt
Ovriga handlingar av betydelse foér X Digitalt eller [Nararkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
upphandlingsdrendet Papper

Direktupphandling éver 100 000 kr
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W kommun
STADSARKIVET

Informationsklassning

Anmérkningar (hantering, lagrum m.m.)

Konfidentialitet | Riktighet Tillganglighet | Sparbarhet

Spara underskrivna och
inscannad dokument bade
digitalt och med 6vriga
diarieférda handlingar.
Spara underskrivna och
inscannad dokument bade
digitalt och med Ovriga
diarieforda handlingar.

Ej antagna gallras 2 ar efter
avtalets tecknande.

Galler urvals- eller selektivt
forfarande. Spara underskrivna
och inscannad dokument bade
digitalt och med 6vriga
diarieférda handlingar.

T.ex. bankgarantibevis. Spara
underskrivna och inscannad
dokument bade digitalt och
med Ovriga diarieforda
handlingar.
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Myndighet (ndmnd)

Verksamhetsstod och service

Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning)

Upphandling och inkop

Faststalld

- upphandlingsforeskrifter

- skakrav (kvalificeringskrav)

- kravspecifikation med tillhérande
bilagor

- utvarderingsmodell

- leveransavtal/bestallning
Annons/Inbjudan att lamna anbud
Fragor och svar

Fortydliganden och kompletteringar
Oppningsprotokoll

Skattekontroll
Utvarderingsprotokoll

Offert

Handling Diarieféres |Medium Forvaringsplats/ Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist
system/tjanst kapslas |alt. "Bevaras" till foreskrift till Stadsarkivet

Underlag for bestallning och/eller X Digitalt eAvrop/W3D3 Bevaras 5ar

uppdragsbekraftelse

Upphandlingsdokument: X Digitalt eAvrop/W3D3 Bevaras Se 5ar

Forfragningsunderlag anm.
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WA kommun
STADSARKIVET

Informationsklassning

Anmérkningar (hantering, lagrum m.m.)

Konfidentialitet | Riktighet Tillganglighet | Sparbarhet

Spara underskriven och
inscannad uppdragsbekraftelse
endast digitalt i

upphandlingssystemet.

Arendet hanteras digitalt i
eAvrop. Handlingarna hamtas
som filer av registrator for
diarieforing. Filerna ska vara i
ett godkant format, t.ex.
PDF/A.
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Myndighet (ndmnd)

Verksamhetsstod och service

Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning)

Upphandling och inkop

Faststalld

Handling Diarieféres |Medium Forvaringsplats/ Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist
system/tjanst kapslas |alt. "Bevaras" till foreskrift till Stadsarkivet

Skriftlig bestallning/inkdpsorder X Digitalt eAvrop/W3D3 Bevaras 5ar

Avrop med férnyad konkurrensutsdttning

Beslut om att inleda en upphandling X Digitalt eAvrop/W3D3 Bevaras 5ar

Underlag for bestallning och/eller X Digitalt Nararkiv/eAvrop/W3D3 Bevaras 5ar

uppdragsbekraftelse
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AT kommun
STADSARKIVET

Informationsklassning

Anmérkningar (hantering, lagrum m.m.)

Konfidentialitet | Riktighet Tillganglighet | Sparbarhet

Arendet hanteras digitalt i
eAvrop. Handlingarna hamtas
som filer av registrator for
diarieforing. Filerna ska vara i
ett godkant format, t.ex.
PDF/A.

| férekommande fall da
namnd/KS fattat beslut om
upphandling. Spara
underskriven och inscannad
uppdragsbekraftelse endast
digitalt i
upphandlingssystemet.
Spara underskriven och
inscannad uppdragsbekraftelse
endast digitalt i
upphandlingssystemet.
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Myndighet (ndmnd)

Verksamhetsstod och service

Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning)

Upphandling och inkop

Faststalld

Handling

Diariefores

Medium

Forvaringsplats/
system/tjanst

Bindes/
kapslas

Gallringsfrist

alt. "Bevaras"

Hanvisning
till foreskrift

Avlamningsfrist
till Stadsarkivet

Upphandlingsdokument:
Forfragningsunderlag

- avropsforeskrifter

- kravspecifikation med tillhérande
bilagor

- utvarderingsmodell

- leveransavtalsmall

Inbjudan att lamna anbud

Fragor och svar

Fortydliganden och kompletteringar
Oppningsprotokoll
Anbudssammanstallning
Utvarderingsprotokoll

Anbud

Digitalt

eAvrop/W3D3

Bevaras

5ar

Tilldelningsbeslut med
upphandlingsrapport, beslut att forkasta
anbud eller avbrytandebeslut

Papper och
Digitalt

Nararkiv/eAvrop/W3D3

Kapslas

Bevaras
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WA kommun
STADSARKIVET

Informationsklassning

Anmérkningar (hantering, lagrum m.m.)

Konfidentialitet | Riktighet Tillganglighet | Sparbarhet

Arendet hanteras digitalt i
upphandlingssystemet.
Handlingarna hamtas som filer
av registrator for diarieforing.
Filerna ska vara i ett godkant
format, t.ex. PDF/A.

Spara underskrivna och
inscannade dokument bade
digitalt och med 6vriga
diarieforda handlingar sedan
till LiSA.
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Lo kommun
STADSARKIVET
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld
Verksamhetsstod och service Upphandling och inkop
Handling Diarieféres |Medium Forvaringsplats/ Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist
system/tjanst kapslas |alt. "Bevaras" till foreskrift till Stadsarkivet
Handlingar fran overproévningsmal X Papper och |Nérarkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
Digitalt
Skriftlig bestallning/leveransavtal X Papper och |Nararkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
Digitalt

Upphandling enligt LOV - Lagen om valfrihetssystem (2008:962)

Godkanda ansokningar om deltagande i |x Digitalt eAvrop/W3D3 Bevaras 5ar
valfrihetssystem inklusive bilagor

Ansokningar om deltagande i X Digitalt eAvrop/W3D3 5ar
valfrihetssystem som inte har antagits
inklusive bilagor
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kommun
STADSARKIVET

Informationsklassning

Anmérkningar (hantering, lagrum m.m.)

Konfidentialitet | Riktighet Tillganglighet | Sparbarhet

Spara underskrivna och
inscannade dokument bade
digitalt och med 6vriga
diarieférda handlingar sedan
till LiSA.

Spara underskrivna och
inscannade dokument bade
digitalt och med 6vriga
diarieforda handlingar sedan
till LiSA.

Under forutsattning att
dokumentation finns om
utvarderingen av
ansokningarna. Denna
dokumentation bevaras i
arendet.
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WA kommun
STADSARKIVET
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld
Verksamhetsstod och service Upphandling och inkop
Handling Diarieféres |Medium Forvaringsplats/ Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist
system/tjanst kapslas |alt. "Bevaras" till foreskrift till Stadsarkivet
Séikerhetsskyddad upphandling
Avtalsférvaltning och férléngning av avtal
Avtal inkl. tillagg X Papper och |Nararkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
Digitalt
Korrespondens under avtalstiden som dr Digitalt 2ar LiSA 21
av ringa eller tillfallig betydelse
Korrespondens under avtalstiden som ar |x Digitalt eller [Nararkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
av betydelse Papper
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W kommun
STADSARKIVET

Informationsklassning

Anmérkningar (hantering, lagrum m.m.)

Konfidentialitet | Riktighet Tillganglighet | Sparbarhet
Hanteras enligt Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad RA-FS
2018:3

I alla typer av upphandlingsdrenden, férutom direktupphandling
under 100 000 kr, ska avtal diarieféras i upphandlingsdrendet.
Uppféljning av avtal sker under avtalstiden. Handlingar av betydelse
diarieférs i drendet.

T.ex. ramavtal,
entreprenadavtal, avropsavtal,
leveransavtal. Spara
underskrivna och inscannad
dokument bade digitalt och
med Ovriga diarieforda
handlingar.

Arendet hanteras digitalt i
upphandlingssystemet.
Underskrivna dokument bade
digitalt och med 6vriga
diarieforda handlingar.
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Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld
Verksamhetsstod och service Upphandling och inkop
Handling Diarieféres |Medium Forvaringsplats/ Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist
system/tjanst kapslas |alt. "Bevaras" till foreskrift till Stadsarkivet
Avtalsuppfoljning, t.ex. olika kontroller  [x Digitalt eller [Nararkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
av stallda krav sasom sarskilda Papper
arbetsrattsliga kontraktsvillkor
(minimilon, ledighet, semester)
Beslut om forlangning X Papper och |Nararkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
Digitalt
Begaran och beslut om prisjustering X Digitalt eller [Nararkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
Papper
Uppsagning/hdvning av avtal X Papper och |Nérarkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
Digitalt
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Informationsklassning

Anmérkningar (hantering, lagrum m.m.)

Konfidentialitet | Riktighet Tillganglighet | Sparbarhet

Arendet hanteras digitalt i
upphandlingssystemet.
Underskrivna dokument bade
digitalt och med 6vriga
diarieforda handlingar.
Arendet hanteras digitalt i
upphandlingssystemet.
Underskrivna dokument bade
digitalt och med Ovriga
diarieférda handlingar.
Arendet hanteras digitalt i
upphandlingssystemet.
Underskrivna dokument bade
digitalt och med Ovriga
diarieférda handlingar.

Spara underskrivna och
inscannad dokument bade
digitalt och med Ovriga
diarieforda handlingar.
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WA kommun
STADSARKIVET
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld
Verksamhetsstod och service Upphandling och inkop
Handling Diarieféres |Medium Forvaringsplats/ Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist
system/tjanst kapslas |alt. "Bevaras" till foreskrift till Stadsarkivet
Ovriga handlingar av betydelse for X Digitalt eller [Nararkiv/eAvrop/W3D3 Kapslas |Bevaras 5ar
avtalsforvaltning och férlangning av avtal Papper
HANDLINGAR ORDNADE EFTER AMNE
Handlingar rérande rekrytering av tjanst
Personalakt
Medarbetarsamtal (bl.a. Individuella Papper och |Chef/Utb.system Parm |1 &r LiSA-F 2010:4
utvecklingsplaner) Digitalt
RAKENSKAPER

Forklaringar:

GIA = Gallras vid inaktualitet

LiSA-F = Linkdpings stadsarkivs foreskrifter

SvA 80 = Arkivgodkant papper t.ex. Svenskt arkiv
W3D3 = Dokument- och drendehanteringssystem
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W kommun
STADSARKIVET

Informationsklassning

Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.)

Konfidentialitet Riktighet Tillganglighet Sparbarhet

Arendet hanteras digitalt i
upphandlingssystemet.
Underskrivna dokument bade
digitalt och med 6vriga
diarieférda handlingar.

Hanteras av HR, ej var enhet.

Pers.redogorare, ej var enhet.
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Myndighet (ndmnd)

Verksamhetsstod och service

Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning)

Upphandling och inkop

Faststalld

Handling

Diariefores

Medium

Forvaringsplats/
system/tjanst

Bindes/
kapslas

Gallringsfrist
alt. "Bevaras"

Hanvisning
till foreskrift

Avlamningsfrist
till Stadsarkivet

Upphandlingsdarenden kan omfattas av sekretess enligt OSL 19:3 och 31:16

| de fall upphandling- eller inkdpsarendet ar kopplat till ett namndbeslut ska korshanvisning mellan namndbeslutet och upphandlingsarendet ske i diar

Alla handlingar behover inte finnas i alla arenden, men om de forekommer ska de hanteras sa som det beskrivs i denna plan
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Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.)

Informationsklassning

Konfidentialitet

Riktighet Tillganglighet

Sparbarhet

et
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Informationstyp

Forvaltning/enhet/avdelnin)

Forvaringsplats/system/tjianst

Reviderad
(datum)

Gallringsfrist

Faststalld av

Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.)

Informationsklassning

Konfidentialitet

Riktighet Tillganglighet

Sparbarhet




