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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Forvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal dr till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

Upphandling och avtal

Formaliserad upphandling

Se riktlinjer for inkop 1 Katlsborgs kommun samt kommunens intranit gillande upphandling och inkép.

Formaliserad upphandling sker i samverkan med Skévde kommun och diarief6rs hos aktuell forvaltning 1 Karlsborg kommun. Om upphandlingen 4r kommungemensam (beror fler 4n en
forvaltning) diatiefors alla handlingar gillande upphandling endast hos kommunledningsforvaltingen

Anbud, antagna Bevaras Diartefors Nirarkiv/Ciceron DoA
Anbud, ej antagna eller for sent | Bevaras 5ar P D Diariefors ‘Nirarkiv/Ciceron DoA Rutinmaissig information om f6retagen som
| inkomna inkommer med anbud kan gallras efter
overklagandetidens utging.
”Anbudsutvitdering - Bevaras 5 ar P D Diariefors Nirkariv/ Ciceron DoA 7 J“'Ptotokoll/ sammanstillning 6ver kvalificeting
av anbudsansokningar/intresseanmilningar.
Anbudséppningspi&oko]l Bevaras 5 ar P D Diariefors Nirkariv/Ciceron DoA
] Aﬁnonsering Bevaras 5ar P D Diariefors Narkariv/ Ciceton DoA
" Avtal/ramavtal Bevaras 54ar P | D Diariefors Nirkariv/Ciceron DoA Pé}éshuppgiftbiuidesavtal och uppsigning av
' avtal forvaras tillsammans med “grund”- avtal
och bevaras.
Se intranitet for vilka avtal som ska till
kommungemensamma avtalskatalogen.
[ Begirah om och svar pi | Bevaras 5 ar P D Diariefors Nirkariv/Ciceron DoA
fortydliganden/
kompletteringar
(korrespondens)

Sida 45 av 121




Bilaga 13, SN 2019-04-08 § 67

Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Forvaringsplats - typ av Kommentar z
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till !
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring |
eller Diariefors/Registreras/ |
antal ar till Annan ordning '
gallring Papper | Digitalt ;
Beslutom avbruten Bevaras |54 | P | D | Diarieférs | Nirkariv/Ciceron DoA .
| upphandling
' Bestillning och avrop frin Gallras Vid | D Annan ordning Nitverk/pirm hos den som Tillh6rande handlingar kan vara offerter,
i . befintligt avtal samt fornyad ; inaktualitet t upphandlar | bekriftelser mm.
S\ | konkurrensutsittning inklusive ( } ‘, : |
7| tillhérande handlingar j ‘ ; Kan 6verlimnas till registrator for diarieforing 1 |
‘ ‘ ‘ Ciceron, bevaras i s3 fall. Gots 1 syfte att '
‘ , underlitta atersGkning av avtalet och
; j 5 bevakningsfunktioner till handliggare kan
: : ‘ | nyttjas.
: | Avrop och férnyad konkurrensutsittning liggs
| | ¢j in 1 kommunens gemensamma avtalskatalog
| och kan dirmed inte s6kas fram dair.
;‘ Efterannonsering Bevaras : 5 4ar P D Diatiefors Nirkariv/Ciceron DoA i Annons efter avslutad upphandling till
T——— ‘ I I—. — . — . . s —————————
. Forfragningsunderlag | Bevaras 5ar P D Diariefors Nirkativ/Ciceron DoA ;
| |
' Tilldelningsbestut  Bevaras 5 4r P D Diarief6ts Nirkativ/Ciceron DoA
| |
" Overprovningar | Bevaras | 54r P D | Diatiefors | Nitkariv/Ciceron DoA | o
; | ‘
\
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras ; bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

Direktupphandling 6ver 100 000 kr

Se tiktlinjer for inkop i Katlsborgs kommun samt kommunens intranit gillande upphandling och inkép.

Handlingar gillande kommungemensamma direktupphandlingar diarieférs endast hos Kommunledingsfétvaltningen.

Anbud/Offerter Bevaras 5 &r Diariefors Ciceron DoA

Avtal Bevaras 5ar P D Diariefors Ciceron DoA Personuppgiftbitridesavtal och uppsigning av
avtal forvaras tillsammans med “grund”- avtal
och bevatas.

For specifika individirende se respektive
avsnitt.

90—P)

Se intranatet for vilka avtal som ska till
kommungemensamma avtalskatalogen.

Blankett fér dokumentation av | Bevaras 54 | P | D | Direférs | CiceronDoA Blankett diariefors pi den egna forvaltningen,
direktupphandling pa aktuellt drende. Kopia till ekonomienheten,
kommunledningsférvaltningen.
Ej antagna offerter Gallras Vid D Diariefsts | Ciceron DoA
inaktualitet
Férfriéﬁﬁlgsunderlag “ Bevaras 5ar P D Diariefots Ciceron DoA
Meddelande om ej antagen Bevaras 5 4r P D Diariefors Ciceron DoA Meddelande av tresultatet till leverantor som ej

leverantor antagits for direktupphandlingen.
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Handlingstyp. Bevaras Antal ar till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Férvaringsplats - typ av Kommentar
eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till
Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

Direktupphandling under 100 000 kr

Se tiktlinjer for inkop 1 Katlsborgs kommun samt kommunens intranit gillande upphandling och inkép.

Handlingar gillande kommungemensamma direktupphandlingar diaricfors endast hos Kommunledingsforvaltningen.

Anbud/Offerter Annan ordning Nirverk/pirm hos den som Det vill siga 2 ar efter avtalstidens utging.
upphandlar Om avtal 6vetlimnas f6r diariefoting kan dven

anbud/offerter 6vetlimnas, dessa gallras da.

Avtal/sknfmg bestillning Galltas | 24r — |D Annanordmng Nirverk/pirm hos den som For siieciﬁka individirende se respektive
upphandlar avsnitt.

™

Personuppgiftbitridesavtal och uppsigning av
avtal forvaras tillsammans med ”grund”- avtal
och gallras enligt samma regler som avtal.
Gallring efter avtalstidens utging, dvs 2 ér efter
avtalstidens utgang.

Kan 6verlimnas till registrator for diatieforing 1
Ciceron DoA, avtal bevaras 1 s fall. Gors i
syfte att underlitta atersdkning av avtalet och
bevakningsfunktioner till handliggare kan
nyttjas.

Se intranitet for vilka avtal som ska till
kommungemensamma avtalskatalogen.

Blankett f6r dokumentation av | Bevaras 5ar P D Diariefors Ciceron DoA Blankett diariefors pa den egna forvaltningen.
direktupphandling Uppritta nytt drende om det inte finns
, upprittat drende for den specifika
upphandlingen.

Kopia till ekonomienheten,
kommunledningsforvaltningen.

|
|
|
|
|
-

| Ej antagna offerter R | Gallas | Vid D Annan ordning Nitverk/pirm hos den som
inaktualitet upphandlar

t
L
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% Hyresavtal, individ
|

Gallras

Handlingstyp. Bevaras Antal ir till Media for forvaring | Ordning fram till tidpunkt | Forvaringsplats - typ av Kommentar

eller leverans for fram till tidpunkt for for bevarande/gallring system/ordning fram till

Gallras bevarande leverans/gallring tidpunkt for leverans/gallring
eller Diariefors/Registreras/
antal ar till Annan ordning
gallring Papper | Digitalt

F&r?ragmngsimderlag . Gallras 24r D Annan ordning | Nirverk/ pirm hos den som Det vill siga 2 ar efter avtalstidens utgng.
NN upphandlar Om avtal 6verlimnas for diariefring kan dven
anbud/offerter éverlimnas,

forfrigningsunderlag gallras.

Annan ordning

| Annan ordning

Nitverk eller pirm hos den
som har hand av den typen av

avtal

Nitverk och/ellet parm hos

den som har hand av den
typen av avtal

Avser avtal gillande specifika individer, kan

Giiller 4ven avtal gillande specifika individer.

Det vill siga 2 ar efter avtalstidens utging.

Pirm for att det kan finnas
originalunderskrifter som man inte vill géra sig
av med.

exempelvis vara ett forstahandskontrakt som 4t
avsett att teckna andrahandskontrakt for. |
Se specifikt avsnitt (for individen) vad som
giller f6r andrahandskontrakt.

Det vill siiga 2 ar efter avtalstidens utging,
savida inte rittslig tvist finns. D4 ska avtalet
bevaras tills tvisten ir lost.

Pirm for att det kan finnas
originalunderskrifter som man inte vill gora sig
av med.

|
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Handlingstyp.

Bevaras
eller
Gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller

antal ar till
gallring

Media for forvaring

fram till tidpunkt for
leverans/gallring

Papper | Digitalt

Ordning fram till tidpunkt
for bevarande/gallring

Diariefors/Registreras/
Annan ordning

Forvaringsplats - typ av
system/ordning fram till
tidpunkt for leverans/gallring

Kommentar

 Hyresavtal
|

| inklusive forvaltningsinterna, e

" individirende

Gallras

Bevaras

Diariefors

Diariefors

! Nirarkiv/Ciceron DoA

' Nirarkiv/Ciceron DoA

Exempelvis hyresavtal externa fastigheter, dir
vi dr hyrestagare.

Giiller gj avtal gillande hyresavtal som it
avsedda for specifika individer, exempelvis
forstahandskontrakt som 4r avsedda att teckna
andrahandskontrakt for.

Det vill siiga 2 ar efter avtalstidens utging.
Pirm for att det kan finnas
originalunderskrifter som man inte vill gora sig

av med.

Se intranitet for vilka avtal som ska till
kommungemensamma avtalskatalogen.

' Ekempelvis samarbetsavtal/6verenskommelser

med mera som inte it upphandlade.

. Giller ¢j individirende.

' Pirm for att det kan finnas

originalunderskrifter som man inte vill gora sig

| av med.

Se intranitet for vilka avtal som ska till
kommungemensamma avtalskatalogen.
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