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DELEGATIONSBESLUT
KFKS 2016/488

Nacka kommuns dokumenthanteringsplan for
inkopsverksamheten

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen antar kommungemensam dokumenthanteringsplan f6r
inkopsverksamheten for allmin administration, upprittad 2016-06-07.

Detta beslut fattas av den administrativa direktéren Mats Bohman med st6d av punkt 21 i
kommunstyrelsens delegationsordning som faststilldes 2016-04-04.

Sammanfattning

Inkopsenheten har som mal att stodja inkopsverksamheten 1 hela kommunen och genom
hela inképsprocessen. Genom denna dokumentationshanteringsplan tydliggors hur
dokumentation ska arkiveras.

Malet ar att sakerstilla att vi dokumenterar och arkiverar pa ett enhetligt satt, uppfyller lagar
och forordningar samt tillfredsstaller kommunens behov.

Dokumenthanteringsplanen fungerar som ett styrdokument for flddet av handlingar och
dokumentation inom inképsprocessen och anger vilka handlingar som ska bevaras
respektive vilka far gallras och nir detta ska ske samt pa vilken plats en viss handling ska
arkiveras.

Arendet

Nacka kommun har en sedan tidigare beslutad dokumentationsplan som nu reviderats for
att folja och stodja den 1 maj 2016 beslutade ink6psprocessen som borjat implementeras.
Processen bestir av 5 delprocesser:

1. Behovsanalysprocess

2. Marknadsanalysprocess

3. Upphandlingsprocess

4. Leveransprocess
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5. Uppfdljningsprocess

I och med antagandet av denna dokumenthanteringsplan f6r inképsverksamheten ersitter
denna dokumenthanteringsplan tidigare versioner som upphor att gilla.

Roller och ansvar
Enhetschefen for inkopsenheten ager denna dokumenthanteringsplan som beslutas i
enlighet med gillande delegationsordning av den administrativa direktoren.

Ekonomiska konsekvenser
Nagot 6kade kostnader for lagring som tas inom ramen for befintlig budget.

Konsekvenser for barn
Inga.

Beslutet ska skickas till
Sebastian Nordgren, Inkopschef

Bilagor

Dokumenthanteringsplan for inképsverksamheten

Mats Bohman
Administrativ direktor
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Utskrift: 2016-06-14

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR NACKA KOMMUN
Enhet/verksamhet: INKOPSVERKSAMHETEN

Delegationsbeslut: 2016-06-08 Beslutsfattare: Administrativ direktér Mats Bohman Dnr KFKS 2016/488
Upprittad: 2016-06-07

NACKA
KOMMUN

Overgripande information som rér Inképsprocessen:

Ett diarienummer fér upphandlingen (drendtypsid-nr 496 och di-plannr 051-059 i Platina) hamtas fran Platina och registreras i upphandlingssystemet e-Avrop. Om ett

specifikt projektnummer fér kommunen finns sa ska detta anges i rubriken alt. beskrivningsrutan for drendet i Platina. Om inte annat anges nedan, finns handlingar endast

sparade i upphandlingssystem e-Avrop. Ett nytt diarienummer f6r avtalet (drendtypsid-nr 54 och di-plannr 050 i Platina) hamtas fran Platina efter avslutad upphandling

med referens till upphandlingsdrendet.

Vid eventuell dverprévning ska ett nytt diarienummer fér éverprovningen (drendetypsid-nr 558 och di-plannr 108 i Platina) hamtas fran Platina med referens till
upphandlingsarendet.

Definition av roller:

Bestdllare: Avropar varor och tjdnster. Ansvarar for att verifiera att ratt pris faktureras, att leverans sker enligt 6verenskommelse, samt reklamera vid avvikelser.
Kvalitetsansvarig: Verksamhetsndra roll, som tar fram kravspecifikationen och genomfér upphandlingen tillsammans med upphandlaren och referensgruppen.
Kvalitetsansvarig kan utse annan person som utfér uppgifterna men ansvarar for att de verkstalls. Limnar forslag till beslut. Forvaltar avtalet, i samrad med upphandlare,
under avtalstiden.

Upphandlare: Expert pa regelverket och hela upphandlingsprocessen. Driver pa processen och administrerar upphandlingen. Efter att avtal ingatts Idmnar upphandlaren dver
ansvaret for upphandlingsarendet och avtalsdrendet till kvalitetsansvarig.

Sorterings-
ordning

Gallrings-

Ansvarig/ Fétvaring Sinl

Anmairkningar

Tnledning upphandling _
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Utskrift: 2016-06-14

Platina

‘ 1 Sorteﬂngs | Ansvarig/ Forvaring | G‘*H?*‘,gs ~ Anmirkningar
: - l | ownioe | " - frist . -
rTja'nsteskrivelse/Projektdirektiv Papper/Digitalt | Diarieférs Kvalitetsansvarig Bevaras Galler samtliga handlingar som kan inga i
Platina projektdirektivet t ex, anskaffningsbeslut,
godkannade av upphandlingsplan.
eller
Om kvalitetsansvarig ansvarar for dessa
Upphandlare handlingar registreras de enbart i Platina.
e-Avrop & Platina Kvalitetsansvarig tillser att referens skapas till
upphandlingsdrendet.
Om upphandlaren ansvarar for dessa handlingar
registrerar denne handligarna bade i e-Avrop och
Platina.
Projekthandlingar; projektplan, Digitalt Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras Om kvalitetsansvarig ansvarar for dessa
initieringsdokument, tidplan, protokoll etc Platina handlingar registreras de enbart i Platina.
Kvalitetsansvarig tillser att referens skapas till
eller upphandlingsédrendet.
Upphandlare Om upphandlaren ansvarar for dessa handlingar
e-Avrop registreras de i e-Avrop.
Javsdeklaration Papper Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras Om kvalitetsansvarig ansvarar for dessa
Platina handlingar registreras de enbart i Platina.
Kvalitetsansvarig tillser att referens skapas till
eller upphandlingsdrendet.
Upphandlare Om upphandlaren ansvarar for dessa handlingar
e-Avrop registreras de i e-Avrop.
Sekretessforbindelse Papper Diarieférs Kvalitetsansvarig Bevaras Om kvalitetsansvarig ansvarar for dessa

handlingar registreras de enbart i Platina.
Kvalitetsansvarig tillser att referens skapas till

eller upphandlingsarendet.
Upphandlare Om upphandlaren ansvarar for dessa handlingar
e-Avrop registreras de i e-Avrop.
Annonsering
£(8)
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Utskrift: 2016-06-14

~ Handlingstyp Medium Sorten'ngs Ansvarig/ Forvaring Galh:xngs Anmirkningar
. ordning frist
Tjénsteskrivelse, informationséarende Digitalt Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras Om tjansteskrivelse erfordras tas den fram av
Platina kvalitetsansvarig. Kvalitetsansvarig tillser att det
egna arendet i Platina refererar till
upphandlingsdrendet.
Komplett forfragningsunderlag (inkl.annons) Digitalt Upphandlare Bevaras
e-Avrop
Inbjudan till anbudsansdékan, inkl. Digitalt Upphandlare Bevaras
forfragningsunderlag e-Avrop
Inbjudan till anbudsgivning, inkl. Digitalt Upphandlare Bevaras
forfragningsunderlag + meddelande till ej e-Avrop
kvalificerade anbudssdkande
Fragor och svar och meddelanden Digitalt Upphandlare Bevaras
e-Avrop
Kompletterande forfragningsunderlag Digitalt Upphandlare Bevaras
e-Avrop
Anbud
Oppningsprotokoll Digitalt Upphandlare Bevaras Absolut sekretess rader tills dess
e-Avrop tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19 kap.
§3).
Kvalificering av anbud Digitalt Upphandlare Bevaras Aven ev tavlingsbidrag (eller avbildningar av
e-Avrop dessa), testresultat mm som ingar i
kvalificeringen ska bevaras.
Absolut sekretess rader till dess tilldelningsbeslut
har expedierats (OSL 10 kap. §3).
Anbudsansékan, antaget/antagna anbud Digitalt Upphandlare Bevaras Absolut sekretess rader tills dess
e-Avrop tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19 kap.
§3).
Anbudsansékan, ej antagen/antagna anbud Digitalt Upphandlare Bevaras Absolut sekretess rader tills dess
e-Avrop tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19 kap.
§3).
Anbudsansdkan, avbéjanden att lamna in anbud |Digitalt Upphandlare Bevaras
e-Avrop

TNTL L T
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Utskrift: 2016-06-14

svarig/ Forvaring Ga;lrlngs |  Anmirkningar
Anbud, antaget/antagna Digitalt Upphandlare Bevaras Absolut sekretess rader tills dess
e-Avrop tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19 kap.
§3).
Anbud, ej antaget/antagna Digitalt Upphandlare 10 ar Absolut sekretess rader tills dess
e-Avrop tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19 kap.
§3).
Anbud, avbojande att limna anbud Digitalt Upphandlare 10 ar
e-Avrop
Accept pa begérd forlingning avseende anbuds |Digitalt Upphandlare 10a&r
giltighetstid. e-Avrop
Utvirdering/Beslut
Utvérderingsprotokoll Digitalt Upphandlare Bevaras
e-Avrop
Tjansteskrivelse, tilldelning Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras Nar sa erfordras tas en tjansteskrivelse fram fran
e-Avrop & Platina Platina.
Delegationsbeslut Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras
e-Avrop & Platina
Tilldelningsbeslut Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras
e-Avrop & Platina
Atertagande av tilldelningsbeslut Digitalt Upphandlare Bevaras
e-Avrop
—_—
Overprovning
Ansdkan om Gverprévning Papper/Digitalt | Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras
Platina
Inképsenheten
e-Avrop
Kommunens yttrande Papper/Digitalt | Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras
Platina
Inképsenheten
e-Avrop
4(%)
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Utskrift: 2016-06-14

- Handlingstyp Medium Sorten:ngs Ansvarig/ Forvaring Galh:mg > Anmirkningar

. ~ ordning frist

Dom Papper Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras
Platina
Inképsenheten
e-Avrop

Avbruten upphandling

Dokumentation i avbrutna upphandlingar Digitalt Upphandlare Gallras vid Forfrganingsunderlag, inkomna anbud m.m.
e-Avrop inaktualitet

Tjansteskrivelse Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras
e-Avrop & Platina

Beslut om avbrytande Digitalt/Papper |Diariefors Upphandlare Bevaras
e-Avrop & Platina

Underrittelse om avbruten upphandling Digitalt Upphandlare Bevaras
e-Avrop

Fornyad konkurrensutsatt upphandling

Tjansteskrivelse, informationsarende Digitalt Diariefors Bestillare Bevaras Om tjansteskrivelse erfordras tas den fram av

Platina bestdllaren. Bestallaren tillser att det egna
drendet i Platina refererar till
upphandlingsarendet.

Forfragningsunderlag Digitalt Upphandlare Bevaras
e-Avrop

Tjansteskrivelse, tilldelning Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras Nar sd erfordras tas en tjansteskrivelse fram fran

. e-Avrop & Platina Platina.

Anbud, antaget Digitalt Upphandlare Bevaras
e-Avrop

Anbud, ej antaget Digitalt Systematisk Upphandlare 10a&r

e-Avrop
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Utskrift: 2016-06-14 -

~ Handlingstyp | Medium SOﬁﬁqngS | Ansvarig/ Forvaring ’Gglly;:mgs Anmirkningar
... s 0 lomnibe ! 0 = 7 | frst ! 0 . =
Avtal inkl. bilagor Digitalt/Papper |Diariefors Upphandlare Bevaras Avtalet inkl. bilagor ska av upphandlaren
e-Avrop & Platina diarieféras och finnas digitalt med eget
diarienummer i Platina. Det paskrivna avtalet
OCR-scannas i samband med diarieféring och
ldmnas sedan till registratur for férvaring i
nararkiv. Darefter fordelas avtalsdrendet till
kvalitetsansvarig. Upphandlaren skapar en
referens i Platina mellan avtalsarendet och
upphandlingsdrendet.
Avropsbestillning
Forfragningsunderlag/anbudférfrégan Digitalt Diariefors Bestallare Bevaras
Platina
anbud, antagen Digitalt Diariefors Bestallare Bevaras
Platina
anbud, ej antagen Digitalt Systematisk Bestdllare 43ar
Platina
avtal inklusive bilagor Digitalt/Papper |Diariefors Bestallare Bevaras
Platina
LEVERANS- OCH ORDERPROCESSEN
Inkdpsorder i e-handelsystemet Digitalt Inkdpsenheten 2 ar
e-handelsystemet
Avrop - e] i e-handelsystemet Digitalt Bestallare 10ar Kopplas till faktura i e-handelsystemet.
e-handelsystemet
Orderbekraftelse Digitalt Bestdllare 2ar
e-handelsystemet eller egen férvaring
Leveransavisering Digitalt Bestallare 2ar
e-handelsystemet eller egen forvaring
Foljesedel Papper Systematisk Bestallare 248r Foljesedeln ska fogas fakturan (om inte
Egen forvaring informationen framgar av fakturan) i
ekonomisystemet sa att fakturan innehaller
tillrdcklig information for uppféljning.
Leverantorsfaktura Digitalt Redovisningsenheten 10ar
e-handelsystemet

6(s)
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Utskrift: 2016-06-14

~ Handlingstyp Medium Sorten.ng . Ansvarig/ Forvaring Galh:mgs Anmirkningar
. - ordning frist
Registrerad avvikelse Digitalt Kvalitetssansvarig 10 ar efter att
e-Avrop avtalet upphort
Tillagg till avtalat sortiment Digitalt Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras
e-Avrop/Platina/e-handelsystemet
UPPFOLJNINGSPROCESSEN
Avtal
Avtal inkl. bilagor Papper/Digitalt | Diariefors, se Upphandlare Bevaras Avtalet inkl. bilagor ska av upphandlaren
anm. e-Avrop & Platina diarieféras och finnas digitalt med eget
diarienummer i Platina. Det paskrivna avtalet
OCR-scannas i samband med diarieféring och
ldmnas sedan till registratur for forvaring i
nararkiv. Darefter férdelas avtalsdrendet till
kvalitetsansvarig. Upphandlaren skapar en
referens i Platina mellan avtalsdrendet och
upphandlingsdrendet.
Prisbilaga Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras
e-Avrop/e-handelsystemet
Tillagg till avtal Papper/Digitalt [Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras Kvalitetsansvarig OCR-scannar avtalet och skickar
Platina en digital kopia till inkdpsenheten for registrering
i e-Avrop. Det paskrivna avtalet lamnas sedan till
Inkdpsenheten registratur for férvaring i nararkiv.
e-Avrop
Begdran om forlangning / Overlatelse / 6vriga  |Digitalt Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras
andringar av avtal inklusive bilagor Platina
Havning av avtal inklusive bilagor Papper/Digitalt | Diarieférs Kvalitetsansvarig Bevaras Kvalitetsansvarig skickar en digital kopia till
Platina inkdpsenheten for registrering i e-Avrop. Det
paskrivna avtalet lamnas sedan till registratur fér
Inképsenheten forvaring i nararkiv.
e-Avrop
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Utskrift: 2016-06-14

| Medium Sq?terz.ngs ~ Ansvarig/ Férvaring Gal‘h:xpgs‘ ~ Anmirkningar
4 | ondnine . o fast | . s
Forlangningsavtal inklusive bilagor Papper/Digitalt | Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras Kvalitetsansvarig skickar en digital kopia till
Platina inkdpsenheten for registrering i e-Avrop. Det
paskrivna avtalet lamnas sedan till registratur for
Inképsenheten forvaring i nararkiv.
e-Avrop
Overlatelse av avtal inklusive bilagor Papper/Digitalt | Diarieférs Kvalitetsansvarig Bevaras Kvalitetsansvarig skickar en digital kopia till
Platina inkopsenheten for registrering i e-Avrop. Det
paskrivna avtalet lamnas sedan till registratur for
Inkdpsenheten forvaring i ndrarkiv.
e-Avrop
Ovriga dndringar av avtal inklusive bilagor Papper/Digitalt | Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras Kvalitetsansvarig skickar en digital kopia till
Platina inképsenheten for registrering i e-Avrop. Det
paskrivna avtalet lamnas sedan till registratur for
Ink&psenheten forvaring i nararkiv.
e-Avrop
Bekraftelse pa godkidnnande av Papper/Digitalt |Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras
forlangning/odverlatelse/dndring av avtal Platina
inklusive bilagor
Métesprotokoll fran leverantdrsuppfoljning Digitalt Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras Protokoll som innebdr dndringar etc av avtalet
Platina diarieférs i avtalsarendet. Ovriga protokoll liggs
under intern flik i e-Avrop.
eller
Upphandlare
e-Avrop
Begdran om och godkand prisjustering Papper/Digitalt | Diariefors Kvalitetsansvarig Bevaras Kvalitetsansvarig skickar en digital kopia till

Platina

Inképsenheten

e-Avrop och ev e-handelssystem

inkdpsenheten for registrering i e-Avrop.
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