Utskrift: 2013-12-16

DOKUMENTHANTERINGSPLAN FOR NACKA KOMMUN

Enhet/vetksamhet: INKOPSPROCESSEN

Beslutad: Dnr KFKS 2013/668-004
KOMMUN Upprittad: 2013-11-13 Uppdaterad:

Overgripande information som ror Inképsprocessen:
Under anbudstiden rader absolut sekretess tills dess tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19 kap. §3).

Nér avtalet tecknats och upphandlingen gar in i avtalsforvaltningsprocessen lamnas samtliga handlingar fran upphandlingsprocessen samt ansvaret for forvaringen och ovrig
avtalshantering Over till avtalsansvarig. Upphandlaren ser till att upphandlingsdarendet omférdelas till avtalsansvarig.

Under avtalsforvaltningsprocessen kan det finnas tva olika funktioner som star under rubriken Ansvarig/Férvaring. Dar géller att avtalsansvarig ar ansvarig for registreringen
i Adit och inképsenheten for registreringen i évriga system som stdr omnamnda.

Alla handlingar som ska diarieféras i Adit ska dven finnas dar i digital form, om inget annat stdr i anméarkningen. Den funktion som star som ansvarig for registreringen ar
ocksa ansvarig for att ev pappersoriginal (t ex avtal och tilldelningsbeslut) skickas till registratur.

Definition av begrepp:

Bestdllare: Avropar varor och tjanster. Ansvarar for att verifiera att ratt pris faktureras, att leverans sker enligt 6verenskommelse, samt reklamera vid avvikelser.
Avtalsansvarig: Verksamhetsnéra roll, som tar fram kravspecifikationen, och genomfor upphandlingen tillsammans med upphandlaren och referensgruppen. Lamnar férslag
till beslut. Forvaltar avtalet under avtalstiden.

Upphandlare: Expert pa regelverket och hela upphandlingsprocessen. Driver pa processen och administrerar upphandlingen. Efter att avtal tecknats lamnar upphandlaren
Over ansvaret for upphandlingsdrendet och avtalsarendet till avtalsansvarig.

) ) Sorterings- Ansvari Gallrings- -r
Handlingstyp Medium e .. g/ N8 Anmirkningar
ordning Forvaring frist
ORDERPROCESSEN
Inkdpsorder i Raindance Digitalt Inkdpsenheten 2 ar
Raindance
Avrop - ej i Raindance Digitalt Bestallare 10 ar Kopplas till faktura i Raindance.
Raindance
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Foljesedel Papper Systematisk Bestallare 2 ar Systematisk ordning = halls i egen ordning, ska ej
Egen forvaring diarieforas.
Orderbekraftelse Digitalt Bestallare 2 ar
Raindance
Leverantorsfaktura Digitalt Ekonomienheten 10 ar
Raindance
Registrerad avvikelse Digitalt Avtalsansvarig Nér avtalet
E-Avrop upphort
Tillagg till avtalat sortiment, ej livsmedel Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
E-Avrop/ADIT/Raindance
Tillagg till avtalat sortiment, livsmedel Digitalt Avtalsansvarig 10 ar
Raindance
UPPHANDLINGSPROCESSEN
Direktupphandling
Forfragningsunderlag Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
ADIT
Offert, antagen Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
ADIT
Offert, ej antagen Papper Systematisk Avtalsansvarig Gallras vid Systematisk ordning = halls i egen ordning, ska ej
Bestéllare inaktualitet diarieféras.
Tjansteskrivelse Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
ADIT
Avtal Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras Avtalet med vald leverantor skickas till
ADIT/E-Avrop inkdpsenheten for registrering i e-Avrop.
Fornyad konkurrensutsatt upphandling
Forfragningsunderlag Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
ADIT
Offert, antagen Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
ADIT
Offert, ej antagen Papper Systematisk Avtalsansvarig Gallras vid Systematisk ordning = halls i egen ordning, ska ej
Bestallare inaktualitet diarieforas.
Tjansteskrivelse Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
ADIT
Avtal Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras Avtal registreras i ADIT med referens till
ADIT huvudavtalet.
Inledning upphandling
Tjansteskrivelse/Projektdirektiv Papper/Digitalt [Diariefors Avtalsansvarig Bevaras Galler samtliga handlingar som kan inga i

ADIT
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Projektplan Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
ADIT
Projekthandlingar; protokoll etc Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
ADIT
Javsdeklaration Papper Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
ADIT
Anbudsansékan
Komplett forfragningsunderlag (inkl.annons) Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras
E-avrop/ADIT
Fragor och svar Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras
E-avrop/ADIT
Oppningsprotokoll Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras
E-avrop/ADIT
Anbudsansokan, antaget/antagna anbud Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras Absolut sekretess rader tills dess
E-avrop/ADIT tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19 kap.
§3).
Anbudsansdkan, ej antagen/antagna anbud Digitalt Diariefors, se Upphandlare 2 ar Absolut sekretess rader tills dess
anm. E-avrop/ADIT tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19 kap.
§3).
Handlingarna behéver inte finnas digitalt i ADIT
men uppgift om anbudslamnaren ska skrivas in.
Anbudsansdkan, avbdjanden att lamna in anbud Digitalt Diariefors, se Upphandlare 2ar Handlingarna behéver inte finnas digitalt i ADIT
anm. E-avrop/ADIT men uppgift om anbudslamnaren ska skrivas in.
Kvalificering av anbud Papper/Digitalt |Diarieférs Upphandlare Bevaras Aven ev tavlingsbidrag (eller avbildningar av
E-avrop/ADIT dessa), testresultat mm som ingar i kvalificeringen
ska bevaras.
Anbud
Inbjudan att ldmna anbud, inkl forfragningsunderlag + |Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras
meddelande till ej kvalificerade anbudsstkande E-avrop/ADIT
Accept pa begard forlangning avseende anbuds Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras
giltighetstid. E-avrop/ADIT
Fragor och svar och meddelanden Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras
E-avrop/ADIT
Oppningsprotokoll Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras

E-avrop/ADIT
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Anbud, antaget/antagna Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras Absolut sekretess rader tills dess
E-avrop/ADIT tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19 kap.
§3).
Anbud, ej antaget/antagna Digitalt Diariefors, se Upphandlare 2ar Absolut sekretess rader tills dess
anm. E-avrop/ADIT tilldelningsbeslutet har expedierats (OSL 19 kap.
§3).
Handlingarna behéver inte finnas digitalt i ADIT
men uppgift om anbudsldmnaren ska skrivas in.
Anbud, avbojande att Iamna anbud Digitalt Diariefors, se Upphandlare 2 ar Handlingarna behéver inte finnas digitalt i ADIT
anm. E-avrop/ADIT men uppgift om anbudslamnaren ska skrivas in.
Utvirdering /Beslut
Sekretessforbindelse Papper Diariefors Upphandlare Bevaras
ADIT
Utvarderingsprotokoll Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras
E-avrop/ADIT
Tjansteskrivelse Papper/Digitalt |Diarieférs Upphandlare Bevaras
E-avrop/ADIT
Delegationsbeslut Papper/Digitalt |Diarieférs Upphandlare Bevaras
E-avrop/ADIT
Tilldelningsbeslut Digitalt Diariefors Upphandlare Bevaras
E-avrop/ADIT
Overprovning
Anstkan om 6verprévning Papper/Digitalt |Diariefors Upphandlare Bevaras
ADIT
Kommunens yttrande Papper/Digitalt |Diariefors Upphandlare Bevaras
ADIT
Dom Papper Diariefors Upphandlare Bevaras
ADIT
AVTALSFORVALTNINGSPROCESSEN
Avtal
Avtal Papper/Digitalt |Diarieférs, se Avtalsansvarig Bevaras Avtalet inkl. bilagor ska av upphandlaren
anm. E-avrop/ADIT diarieféras med eget diarienummer i ADIT.
Darefter fordelas avtalsarendet till avtalsansvarig.
Referera till handlings-ID for antaget anbud och
forfragningsunderlag i upphandlingsarendet.
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Prisbilaga Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras Galler dven godkanda prisjusteringar under
ADIT avtalstiden. Galler ej for godkanda prislistor
avseende livsmedel.
Inképsenheten
E-avrop/Raindance
Tillagg till avtal Papper Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
ADIT
Inkdpsenheten
E-avrop
Begdran om forlangning / 6verlatelse / 6vriga Digitalt Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
indringar av avtal ADIT
Havning av avtal Papper Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
ADIT
Forlangningsavtal Papper/Digitalt |Diarieférs Avtalsansvarig Bevaras
E-avrop/ADIT
Overl3telse av avtal Papper/Digitalt |Diarieférs Avtalsansvarig Bevaras
E-avrop/ADIT
Ovriga andringar av avtal Papper/Digitalt |Diarieférs Avtalsansvarig Bevaras
E-avrop/ADIT
Bekraftelse pa godkannande av Papper/Digitalt |Diariefors Avtalsansvarig Bevaras
forlangning/overlatelse/dndring av avtal E-avrop/ADIT
Begdran om och godkand prisjustering, livsmedel Digitalt Avtalsansvarig 10 ar
Raindance
Begdran om och godkand prisjustering, 6vriga varor |Papper/Digitalt Avtalsansvarig 10 ar
som bestalls via Raindance Raindance
Begdran om och godkand prisjustering, évriga Papper/Digitalt |Diariefors Avtalsansvarig Bevaras

varor/tjanster

E-avrop/ADIT
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