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1. Omfattning och avgransning

Detta ar en generell bevarande- och gallringsplan for information som
uppkommer inom inkopsprocessen. Inkop har samma definition i denna
plan som begreppet har i Region Stockholms inkopspolicy (LS 2018-0667).
Upphandling ar en del av inkdpsprocessen.

Planen omfattar inte 6verklagandearenden och granskningar av
tillsynsmyndigheten — dessa processer regleras i bevarande- och
gallringsplanen for administrativa handlingar.

Denna version av bevarande- och gallringsplanen géller frdn och med den
23 september 2020 och ersitter en tidigare version. Planen far anvandas
retroaktivt.

Planen ar medieoberoende, vilket innebér att den ska anvandas bade for
digital och analog information.

2. Tillampning

Planen giller for Region Stockholms samtliga verksamheter, sdsom
forvaltningar, bolag och stiftelser (se Riktlinje for informationshantering
och arkiv, RS 2019-0549, s. 3).

Huvudregeln ar att allmanna handlingar ska bevaras. Gallring av allménna
handlingar far normalt bara ske med stod av en generell bevarande- och
gallringsplan eller ett gallringsbeslut av myndigheten som tillstyrkts av
Regionarkivet.

Nar denna plan foreskriver gallring ska gallring verkstallas utan dréjsmal
efter att den angivna gallringsfristen har 16pt ut. En myndighet som har en
egen bevarande- och gallringsplan som ar beslutad efter samrad med
Regionarkivet ska tillampa den planen i forsta hand. Myndighetsspecifika
planer far dock inte innehélla gallringsfrister som ar kortare an for
motsvarande handlingstyper i de generella bevarande- och
gallringsplanerna.

Vid samordnad upphandling ar det den huvudansvariga upphandlande
myndigheten som ansvarar for bevarande och gallring av
upphandlingsarendet. Varje deltagande myndighet ansvarar dock for att
bevara sina egna beslut och fullmakter som mojliggér samordningen.

Bevarande- och gallringsregler i denna plan giller d&ven nar upphandlingar
avbrutits.
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Nir denna plan tillater gallring av inkomna handlingar far myndigheten
aven aterlamna handlingarna efter angiven gallringsfrist om ingivaren
begart det.

3. Kontroll innan gallring

Myndigheten ska, innan verkstéllande av gallring, sdkerstélla att uppgifter
om kvalificering och utvardering av inkomna anbud och
anbudsansokningar framgar av den dokumentation som bevaras.

Handlingar i EU-projekt har i vissa fall en langre gallringsfrist 4n vad som
anges har. Ingen gallring far tidigare dn vad som anges i reglerna for
respektive EU-projekt.

4. Inskannade handlingar

Innan en myndighet borjar skanna in och gallra pappershandlingar ska
arkivansvarig fatta ett beslut att tillampa denna bevarande- och
gallringsplans bestimmelser om skanning. Beslutet ska innehélla ett
startdatum for den nya hanteringen, vilka system som omfattas och de
handlingstyper som eventuellt undantas fran beslutet. Beslutet bor skickas
in till Regionarkivet for kinnedom.

Nar myndigheten overgar till digital lagring av de inskannade allmanna
handlingar som ingér i denna bevarande- och gallringsplan, ska vissa
format- och kvalitetskrav vara uppfyllda for att pappersoriginalen ska fa
gallras. Foljande galler:

e Systemet dar den skannade informationen ska lagras maste folja
Regionarkivets Regler for informationshantering och arkivering i
IT-system/applikationer.*

e Informationen i systemet ska vara mojlig att konvertera till nagot
format som ar godkéant for slutarkivering enligt Regionarkivets
formatspecifikation.

e Mpyndigheten ansvarar for att samtliga dokument blir korrekt
inskannade och att lasbarheten ar god.

e Myndigheten ska ha faststillda rutiner som garanterar att format-
och kvalitetskraven2 vid skanning uppfylls. Dessa faststallda rutiner
ska kunna presenteras vid en inspektion.

1 LA 2017-0112
2 Se Regionarkivets specifikation 6éver godkdnda format for leverans av digitala filer
(LA 2018-0122).
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Under forutsattning att myndigheten foljer dessa krav vid skanning kan
gallring av de inskannade originalhandlingarna ske vid inaktualitet. Vissa
undantagna handlingar bevaras pa papper enligt myndighetens egna beslut.

5. Sa laser du planen

Planen ar indelad efter inkopsprocessens fyra delprocesser:

e Analys och strategisk planering: omfattar 6vergripande styrning av
inkopsverksamheten samt forstudier infor upphandlingar.

e Upphandling: genomférandet av upphandlingen, ar i sin tur
uppdelad i fyra steg: annonsering, anbud, bearbetning och
tilldelning.

e Avrop och bestéllning: 16pande avrop och bestillningar som
genomfors efter tecknat huvudavtal.

e Uppfoljning och forvaltning: avtalsforvaltning samt uppfoljning av
avtal, leverantorer och upphandlingar.

De olika handlingstyperna redovisas alfabetiskt i planens vanstra kolumn. I
mittenkolumnen anges om handlingstypen ska bevaras eller om den kan
gallras och i sa fall nir. Anmérkningskolumnen anger fortydliganden dar
sddana behovs.

Mer information om gallring och hantering av allmanna handlingar finns i
vagledningen pa Regionarkivets webbplats. Har finns ocksa en ordlista med
definitioner av begrepp rorande informationshantering och arkiv.



:JJt Region Stockholm

Kulturférvaltningen
Regionarkivet

Dokumenttyp

Krav — Anvisning

Beslutad av

Kulturnamnden

Datum

2020-09-23

6. Bevarande- och gallringsregler

6.1 Analys och strategisk planering

6 (12)

LA 2019-0187

Versionsnummer

1.0

Handlingstyp Bevaras/ Anmiirkning
Gallringsfrist

Analys av sakerhetsskydd Bevaras

Analyser pa koncernniva Bevaras

Analyser pa kategoriniva Bevaras

Behovsanalyser Bevaras

Beslut om inkopskategorier Bevaras

Dokumentation av forberedande Vid inaktualitet Avser dialoger med

dialoger leverantérsmarknaden och
med anvandare av tjanster
inom valfrihetssystem

Forstudier Bevaras

Kategoriplaner Bevaras

Marknadsanalyser Bevaras

Plan for sakerhetsskydd Bevaras

RFI (request for information), Vid inaktualitet

samtliga handlingar rérande

Riskanalyser Bevaras

Styrdokument Bevaras Till exempel inkopspolicy,
riktlinjer och
upphandlingsstrategier.

Tidplaner Vid inaktualitet

6.2 Upphandling
6.2.1 Annonsering
Gdaller samtliga upphandlingar
Handlingstyp Bevaras/ Anmiirkning
Gallringsfrist
Annons Bevaras
Bekriftelser pa publicering 2 ar
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Beslut att paborja upphandling Bevaras Till exempel
inkopsgrundande
handlingar, beslut om
samordnad upphandling,
uppdrag, motivering att
undantag ar tillampligt och
utdrag ur styrelseprotokoll.

Dokumentation av Bevaras Avser beslut om

direktupphandlingar direktupphandling och
annan dokumentation som
enligt lag eller regionens
styrdokument kravs vid
direktupphandling.

Externa remisser av upphandlings- Vid inaktualitet

dokument samt svar

Fullmakter och delegationsbeslut Bevaras

Meddelande om forlangd anbudstid | Bevaras

Upphandlingsdokumentation, Bevaras Med bilagor och

faststilld version inklusive beslut om kompletteringar.

faststallande Kallas aven
forfragningsunderlag.

Upphandlingsdokumentation, Vid inaktualitet

remissutskick och remissvar

For upphandlingar som genomfors i tva steg giller aven

ror IT-system vars informations-
innehall helt eller delvis ska bevaras

Antagna (vinnande) ansokningar som | Bevaras Till exempel

ror regionens kiarnverksamhet eller sjukvardsartiklar,
styrprocesser vardtjanster och trafik.
Antagna (vinnande) ansokningar som | Bevaras

Antagna (vinnande) ansokningar som
ror stodjande verksamhet

4 ar efter beslut

Till exempel telefoni,
stadning och
kontorsmateriel

Ansokningar som inte antagits

2 ar efter beslut

Inbjudningar att limna anbud

Bevaras

Sammanstillningar éver ansokningar

Bevaras

Underriattelse om beslut

Bevaras
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6.2.2 Anbud
Handlingstyp Bevaras/ Anmiirkning
Gallringsfrist
Antagna (vinnande) anbud som ror Bevaras Till exempel

regionens karnverksamhet eller
styrprocesser, inklusive bilagor och
kompletteringar

sjukvardsartiklar,
vardtjanster och trafik.

Antagna (vinnande) anbud som ror Bevaras

IT-system vars informationsinnehall

helt eller delvis ska bevaras, inklusive

bilagor och kompletteringar

Antagna (vinnande) anbud som ror 4 ar efter Till exempel telefoni,
ovrig stodjande verksamhet, avtalstidens stadning och
inklusive bilagor och kompletteringar | utgang kontorsmateriel

Anbud, ej antagna, inklusive bilagor
och kompletteringar

4 ar efter beslut

Anbudsbilagor som utgors av
foremal, modeller

4 ar efter beslut

valfrihetssystem med bilagor och
kompletteringar, godkanda

Anbudsbilagor som utgors av Vid inaktualitet
foremal, Ovriga
Ansokningar om deltagande i Bevaras

Ansokningar om deltagande i
valfrihetssystem med bilagor och
kompletteringar, ej godkinda

2 ar efter beslut

Avboéjanden att delta i upphandlingen

4 ar efter beslut

Fragor fran anbudsgivare och

Bevaras

Kan bevaras som en

myndighetens svar sammanstillning

Information fran anbudsgivare, av Vid inaktualitet Till exempel broschyrer,

tillfallig betydelse produktblad

Kreditupplysningar Vid inaktualitet

6.2.3 Bearbetning

Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist

Anbudsoppningsprotokoll Bevaras

Beslut om uteslutning Bevaras

Begaran om forlangd giltighetstid Bevaras For anbudet

Bekriftelser pa forlingd giltighetstid | Bevaras For anbudet

Dokumentation av forstagdngsbesok | Bevaras Forekommer vid sidkerhets-

skyddad upphandling
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Dokumentation fran forhandling, Bevaras
provning, tester, muntlig
presentation samt sammanstallning
av referenstagning
Individuella rapporter 6ver Bevaras Gdller dven protokoll enligt

upphandlingar (enligt 12 kap. 15 §
lagen (2016:1145) om offentlig
upphandling)

10 kap. 12 § lagen
(2011:1029) om upphandling
pa forsvars- och
siakerhetsomrédet.

Intyg, bevis mm. som inhamtats for
kontroll enligt uteslutningsgrunder

4 ar efter beslut

Korrespondens med anbudsgivare, av | Vid inaktualitet

tillfallig betydelse

Korrespondens med anbudsgivare, av | Bevaras Till exempel rorande

varaktig betydelse fortydliganden,
uteslutningsgrunder och
onormalt 1dga anbud.

Tjansteutlatanden Bevaras

Underrattelse om avbruten Vid inaktualitet, | Far gallras om det finns ett

upphandling se anmarkning beslut att avbryta
upphandlingen som bevaras.

Uppmaning om komplettering eller Bevaras

fortydligande av anbud

Utvirderingsprotokoll Bevaras Med eventuella bilagor

6.2.4  Tilldelning
Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist

Anmalan till Sikerhetspolisen om Bevaras

inginget sikerhetsskyddsavtal

Avtal (kontrakt) som upphandlats Bevaras

och som ror regionens

kiarnverksamhet eller styrprocesser

Avtal (kontrakt) som upphandlats Bevaras

och som ror IT-system vars
informationsinnehall helt eller delvis
ska bevaras
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Avtal (kontrakt) som upphandlats 4 ar efter Till exempel avtal rorande
och som ror ovrig stodjande avtalstidens telefoni, stidning, kontors-
verksamhet utgang materiel och forsakringar
(forsdakringsbrev).
Avtal med anstillda regleras
i bevarande- och gallrings-
plan for personalhandlingar
Ovriga avtal som inte
upphandlas regleras i
bevarande- och gallringsplan
for administrativa
handlingar
Avtal (kontrakt) som upphandlats, Bevaras
ramavtal
Beslut Bevaras Till exempel:
e Tilldelningsbeslut
e Beslut att avbryta
upphandlingen
¢ Godkinnande av
sokande till
valfrihetssystem
e Beslut om ickevals-
alternativinom
valfrihetssystem
e Beslut att avbryta
valfrihetssystem
Information till allmanheten om Vid inaktualitet
leverantorer inom ett
valfrihetssystem
Korrespondens gillande forhandling | Bevaras
med anbudsgivare
Rapport till EU-kommissionen Bevaras Upprattas om kommissionen
rorande forhandlat forfarande begir det.
Sakerhetsskyddsavtal Bevaras
6.3 Avrop och bestiillning
Handlingstyp Bevaras/ Anmiirkning
Gallringsfrist
Avrop med dynamiska inkopssystem | Se anmarkning Forfarandet fungerar i

(DIS)

praktiken som en ny
upphandling. I dessa fall ska
darfor reglerna i kapitel 6.2
tillampas.
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Avrop med fornyad Se anmarkning Forfarandet fungerar i
konkurrensutsittning praktiken som en ny
upphandling. I dessa fall ska
darfor reglerna i kapitel 6.2
tillimpas.
Bestallningar (avrop) utan fornyad 2 ar, se Avser lopande bestallningar
konkurrensutsittning anmarkning enligt befintligt avtal, till
exempel avseende
kontorsmateriel, IT-
utrustning och konsulter.
Kan utgora en del av en
verifikation och far da en
langre gallringsfrist, se
bevarande- och gallringsplan
for ekonomiinformation
Bestillningsbekraftelser vid 2 ar, se Kallas dven
bestallningar utan fornyad anmarkning orderbekraftelser.
konkurrensutsattning Kan utgora en del av en
verifikation och far dd en
langre gallringsfrist, se
bevarande- och gallringsplan
for ekonomiinformation

6.4 Uppfoljning och forvaltning

Handlingstyp Bevaras/ Anmirkning
Gallringsfrist

Anmilan till sakerhetspolisen att Bevaras

siakerhetsskyddsavtal upphort

Avtalsregister Se anmarkning Till exempel regionens

centrala avtalskatalog och
andra hjalpregister 6ver
avtal utover diariet.
Bevaras om avtalen inte
diariefors utan enbart
registreras i eget register,
annars gallring vid

inaktualitet.
Beslut att option ska nyttjas samt Se anmarkning Hanteras enligt samma
bekriftelser fran leverantor regler som det ursprungliga

avtalet, se kapitel 6.2.4.

Beslut om havning eller uppsigning | Bevaras
av avtal
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Dokumentation av sikerhets- Far gallras nar Vid siakerhetsskyddad
provningar av leverantorens personal | personens upphandling
uppdrag ar
avslutat

Forlangningar av avtal

Se anmarkning

Hanteras enligt samma
regler som det ursprungliga
avtalet, se kapitel 6.2.4.

andringar av kontaktuppgifter etc.

Kontrollplaner vid sakerhetsskyddad | Bevaras

upphandling

Korrespondens med leverantor, av Vid inaktualitet

tillfallig betydelse

Korrespondens med leverantor, av Bevaras Till exempel rorande

varaktig betydelse havning och uppsagning av
avtal

Leverantorsprislistor Vid inaktualitet

Leverantorsregister Vid inaktualitet

Meddelanden fran leverantorer om Vid inaktualitet

Meddelanden om andrad avtalspart,
till exempel for att en leverantor har
blivit uppkopt

Se anmarkning

Hanteras enligt samma
regler som det ursprungliga
avtalet, se kapitel 6.2.4.

leverantorer inom ett
valfrihetssystem

Meddelanden fran leverantorer som | Bevaras

anger om andringar i ett

valfrihetssystem accepteras eller inte

Pékallanden av avtalsmissiga Bevaras Till exempel utkravande av

pafoljder vite eller skadestand.

Sakerhetsskyddsinstruktioner med Bevaras

godkiannanden

Uppfoljningar av avtal, leverantorer | Bevaras

och upphandlingar

Uppsiktsrapporter pa koncernniva Bevaras Arlig regionévergripande
uppfoljning.

Andringsmeddelanden till Bevaras
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2020/646 Regionovergripande bevarande- och gallringsplan for inkoép och
upphandling Regionarkivets irende LA 2019-0187

Arendebeskrivning
Arendet géller faststillande av uppdaterade regler for bevarande och gallring av
information inom inkop och upphandling som galler for hela Region Stockholm.

Beslutsunderlag
Tjansteutlatande KN 2020/646
Bevarande- och gallringsplan for information inom inkép och upphandling

Yrkanden
Ordforanden yrkar bifall till kulturforvaltningens forslag till beslut

Beslut
1. Anvisningarna Bevarande- och gallringsplan for information inom inkép och
upphandling faststills och giller tillsvidare fran och med den 24 september
2020.
2. Bevarande- och gallringsplan for handlingar i upphandlingsdrenden
(foreskrift nr 10, LA 2016-0175) upphor darmed att gilla.

Sign.
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