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VERKSAMHET
Upphandling

Serie, handlingar Format Arkivldggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmdrkning
placering
Upphandlingspolicy Papper/ |ldiariumiupp- |Tjanstemans | Bevaras
datafil handlingsérende | rum/server-
/dataserver rum
Upphandlingsriktinjer Papper/ |l diariumiupp- |Tjénstemans |Bevaras
datafil handlingsérende | rum/server-
/dataserver rum
Datasystem fér hantering av Informationsoch .
drenden - anbudsdiarium arendehantermgssystemet W3D3
installerade 2006. Tidigare fanns ett
datasystem som hette Arende.
Informatlonen fran Arende ar konverterad
till W3D3.
— Databas med Datafil Dataserver Serverrum Bevaras ‘ Upphandhngsarenden mgarn
handlingar — arenden kommunstyrelsens diarium -
rérande &ppna
upphandlmgar
— Diarielistai Papper |Parm Tjanstemans |Bevaras Listor pa arenden
diarienummerordning rum

och diarieplan-
sordning

Oppet och férenklat férfarande
— det forekommer sekretess pa vissa handlingar i upphandlingsprocessen tills beslut ar taget

Ink&psgrundande handlingar
t.ex. anskaffningsbesiut,
investeringsbeslut

Papper/
datafil

[ diarium i upp-
handlingsérende
/dataserver

Tjanstemans
rum/server-
rum

Bevaras




Serie, handlingar Format Arkivliaggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmarkning
placering
Fullmakt att medverka vid Papper |l diariumiupp- |Tjanstemans |Bevaras
en samordnad upphandling handlingsarende | rum
Inbjudan till samordnad Papper/ |ldiariumiupp- |Tjanstemans |Gallras vid
upphandling med datafil handlingsarende | rum/server- |inaktualitet
uppdragsformular /dataserver eller | rum
parm
Datafil Dataserver Serverrum Gallras vid
inaktualitet
Annhonser
— annonsitex. EGT Papper/ |ldiariumiupp- |Tjénstemans |Bevaras Med inbjudan till anstkan om att fa lamna
eller nationell offentlig | datafil handlingsarende |rum/server- anbud, anbudslamnande,
databas /dataserver rum formgivningstavling eller annan inbjudan
att inkomma med intresseanmaélan.
— annonsunderlag i Papper/ |Parm/data- Tjanstemans |Gallras vid
form av t.ex. datafil server rum/server- |inaktualitet
korrektur och rum
liknande
Bekriftelse om deltagande | Papper/ |ldiariumiupp- |Tjanstemans |Bevaras T.ex. urvalsférfarande
inom ramen for datafil handlingsarende | rum/server-
kvalifikationssystemet eller [dataserver rum
motsvarande handlingar
med begarda fortydliganden
och kompletteringar
Forfragningsunderlag, Papper/ |ldiariumiupp- |Tjdnstemans |Bevaras Inklusive ritningar, fortydligande,
underlag till anbud, datafil handlingsérende | rum/server- kompletteringar etc.
kravspecifikation eller /dataserver rum
motsvarande
Tjansteanteckningar Papper/ |l diariumiupp- |Tjanstemans |Gallras Kontakter med leverantorer, entreprendrer
datafil handlingsarende | rum/server- |efter 2 ar och konsulter
[dataserver rum

MO




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmarkning
placering
Korrespondens Papper/ |ldiariumiupp- |Tjanstemans |Gallras vid |Handlingar fran verksamhetens
(rutinmassig, ej diarieférd) | datafil handlingsérende |rum/server- | inaktualitet |kringrutiner, av rutinmassig informerande
/dataserver rum eller bekraftande beskaffenhet
Anbudsprotokoll/anbudssam | Papper/ |l diarium i upp- | Tjdnstemans |Bevaras
manstalining/férteckning datafil handlingsarende |rum/server-
/dataserver rum
Anbudsvéarderingar och Papper/ |l diariumiupp- |Tjdnstemans |Bevaras
sammanstéllning éver datafil handlingsdrende | rum/server-
kvalificering av /dataserver rum
anbudsgivare
Dokumentation fran Papper/ |ldiariumiupp- |Tjanstemans |Bevaras
forhandling, provning, tester, | datafil handlingsérende |rum/server-
muntlig presentation samt [dataserver rum
tagande av referenser
MBL protokoll Papper/ |l diariumiupp- |Tjédnstemans |Bevaras
datafil handlingsarende | rum/server-
[dataserver rum
Handlingar rérande beslut, |Papper/ |l diariumiupp- |Tjanstemans |Bevaras T.ex. delegationsbeslut
skélen till beslut om datafil handlingsarende | rum/server-
upphandling eller beslut om /dataserver rum
att avbryta en upphandling.
Antaget anbud inklusive Papper/ |l diariumiupp- |Tj&nstemans |Bevaras OBS Anbud specifikt kép bevaras. Original
bilagor med datafil handlingsarende | rum/server- till upphandlingschef.
féretagsupplysning, [dataserver rum Bilagor i form av féremal, t.ex.
kompletteringar och arbetsprover och modeller far gallras eller
eventuella forl&ngningar av aterlamnas till anbudsgivaren under
anbudstiden férutsattning att de ar beskrivna eller
avbildade i dokumentation som bevaras.
Tavlingsbidrag for det Papper/ |l diariumiupp- |Tjanstemans |Bevaras Bilagor i form av féremal, t.ex.
antagna anbudet datafil handlingsérende | rum/server- arbetsprover och modeller far gallras eller
/dataserver rum aterlamnas till anbudsgivaren under

MD

férutsatining att de ar beskrivna eller
avbildade i dokumentation som bevaras.




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Forvaringsplats | Gallring Anmarkning
placering
Ej antaget anbud inklusive | Papper/ |l diariumiupp- |Tjénstemans |Gallras 2 ar
bilagor datafil handlingsarende |rum/server- |efter beslut
/dataserver/ rum
annan férvaring
Tilldelningsbeslut och Papper/ |l diariumiupp- |Tjénstemans |Bevaras Anbudssvar (bade negativa och positiva)
upplysning datafil handlingsérende |rum/server-
/dataserver rum
Upphandlingskontrakt/avtal |Papper/ |l diarium i upp- Tijanstemans | Bevaras Inkluderar aven ramavtal. Avtalet och
med bilagor (specifikt kép, | datafil handlingsarende |rum/server- aktuella prislistor publiceras i E-avrop
entreprenad) [dataserver rum vilket ar ett datasystem som inte &gs av
Torsby kommun.
Bestallningsskrivelser eller | Papper/ |l diariumiupp- |Tjénstemans |Bevaras
motsvarande handling vid datafil handlingsarende | rum/server-
avrop mot ramavtal, i de fall /dataserver rum
vardet av det bestéllda
dverstiger ett ringa belopp
(for narvarande 5 basbelopp
2008)
Delegationsbeslut Papper/ |l diarium Tjanstemans |Bevaras
datafil rum/server-
rum
Inkops- och artikelstatistik- | Papper/ |1 diariumiupp- | Tjénstemans |Gallras vid
arssammanstéllningar datafil handlingsarende |rum/server- |inaktualitet
/dataserver rum
Reklamationer Pappet/ |l diariumiupp- |Tjdnstemans |Gallras 2 ar
datafil handlingsérende |rum/server- |efter garan-
/dataserver rum titidens
utgang
Prisblad, Papper/ |l diariumiupp- |Tjanstemans |Gallras vid
prisandringsmeddelanden | datafil handlingsarende |rum/server- |inaktualitet
/dataserver rum

MO




Serie, handlingar Format Arkivlaggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmarkning
placering
Information fran leverantdrer | Papper/ |1 diarium i upp- | Tjénstemans | Gallras vid
datafil handlingsarende |rum/server- |inaktualitet
/dataserver rum
Broschyrer, kataloger, Papper/ |l parm/data- Tjanstemans | Gallras vid
branschvillkor/- datafil server rum/data- inaktualitet
bestdmmelser server
Cirkularskrivelser Papper/ || parm/data- Tjénstemans | Galiras vid
datafil server rum/data- inaktualitet
server
Kursinbjudningar Papper/ || pdrm/data- Tjanstemans | Gallras vid
datafil server rum/data- inaktualitet
server
Rapporter till EU- Papper/ |ldiariumiupp- |Tjanstemans |Gallras 2 ar
kommissionen datafil handlingsarende |rum/server- |efter beslut
/dataserver rum
Direktupphandlingar
Direktupphandling — stor -
med handlingar i de fall
vardet av det upphandlade
Overstiger ett %2 basbelopp.
— Forfragan Papper/ |ldiariumiupp- |Tjénstemans |Bevaras
datafil handlingsarende | rum/server-
/dataserver rum
— Anbud Papper/ |ldiariumiupp- |Tjédnstemans |Bevaras
datafil handlingsarende | rum/server-
/dataserver rum
— Dokumentation Papper/ |l diariumiupp- |Tjanstemans |Bevaras En kopia ska skickas in till
direktupphandling datafil handlingsérende | rum/server- kommunkansliets upphandlingsenhet
/dataserver rum

Y




Serie, handlingar Format Arkivldggning/ Férvaringsplats | Gallring Anmarkning
placering
— Faktura eiler kvitto Papper/ |l diariumiupp- |Tjdnstemans |Gallras
datafil handlingsérende |rum/server- |efter 10 ar
/dataserver rum
Direktupphandling — liten -
med handlingar i de fall
vardet av det upphandiade
ar mindre an ett %2
basbelopp.
— Dokumentation Papper/ |l parm/data- Tjanstemans |Gallras vid |Bevaras fills tiden for overklagande [6pt ut
direktupphandling datafil server rum/server- | inaktualitet
rum
— Faktura eller kvitto Papper/ |l parm/data- Tjanstemans |Gallras
datafil server rum/server- | efter 10 ar
rum
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