Kompetens- och verksamhetsutveckling GOTEBORGS
REGIONEN

Upphandlings-
dokumentation
— bevara eller gallra

Fredag 4 juni 2021
kl. 09.00-16.00.
Plats centralt i G6teborg

Upphandlingar omgardas av ett antal regler om hur sjilva
upphandlingen ska ga till. Men det dr minst lika viktigt att all den
dokumentation, som uppstar i upphandlingsprocessen, tas om hand
pa riatt sitt. Till exempel vid anbudséppning, diarieféring och vid
forvaring av anbud. Viss dokumentation behover vi ocksé ha kvar
p.g.a. preskriptionstider, kontrollmojligheter etc. Bade svenska regler
och EU:s regler stéller krav pa hur lange dokumentationen ska vara
tillganglig. Och reglerna ar inte helt lika.

SYFTE

Kursen syftar till att ge dig kunskap om dokumenthantering av all
dokumentation i hela upphandlingsprocessen. Pa kursen behandlar vi
den dokumentation som skapas och hanteras samt hur denna bor tas
om hand och arkiveras. Gillande regler gas igenom. Du far ocksa ett
forslag till dokumenthanteringsplan.

Efter genomgéngen kurs ska du vara sikrare pé reglerna och kunna
delta i projekt for att arbeta fram en dokumenthanteringsplan f6r din
organisation.

MALGRUPP
Upphandlingsansvariga, assistenter, arkivpersonal och andra som
arbetar med upphandling och arkivering.



INNEHALL

Upphandlingsdokumentation — bevara eller gallra

INNEHALL
¢ Vad menar vi med upphandlingsdokumentation?
Vilken verksamhet skapar upphandlingsdokumentation?

* Genomgang av forslag till dokumenthanteringsplan
Dokumenthanteringsplan for upphandlingsdokumentation

¢ Orientering om lagar och regler
Offentlig ratt
EU-ratt

¢ Planera din dokumenthantering
Skapa din egen dokumenthanteringsplan

¢ Nir far vi gallra - hur Llinge méste vi bevara?
Vem beslutar
Far vi kasta efter skanning?

¢ Hur skapar vi hallbara arkiv?
Arkivbestiandigt
Stabila arkivfilformat

METODIK

Diskussionsforelasningar.

KURSLEDARE
Jan Appelquist, arkivarie, Mariebergs Arkivbyra.

Han har arbetat med arkiv- och dokumenthantering sedan 1979.

Han har varit utbildare och konsult i 6ver 30 ar och har stor erfarenhet

av framtagning av arkivering- och diarieféringsrutiner, utveckling av
diariesystem, upphandling av system inom omradet, gallringsutredningar,
vardering av information, framtagning av klassificeringsstrukturer och
dokumenthanteringsplaner.

Vil meriterad som kursledare. Han ar utbildad arkivarie med djup
kunskap om regelverk och metodik rérande arkiv- och dokumenthantering,
informationsforvaltning, drendehantering och e-arkiv. Han &r dven
forfattare till bl.a. boken "Dokumenthantering i informationsférvaltningen
— En handbok”.

TID OCH PLATS

Fredag 4 juni 2021, kl. 09—16.
Plats i G6teborg. Lokal meddelas
vid bekriftelse ca 10 dagar innan
utbildningen.

AVGIFT

3 300kr exkl moms for
medlemskommuner i GR.
Ovriga 3650 exkl moms.
Fika och lunch ingér.

ANMALAN

Anmélan gors direkt genom att
klicka hér.

Vid fragor kring anmaélan kontakta
kurs@goteborgsregionen.se.

Sista anmilningsdag:

17 maj 2021.

Anmalan &r bindande och vid
aterbud efter sista anmailningsdagen
debiteras full avgift. Anmild plats
kan alltid 6verlatas till annan person
inom forvaltningen.

UPPLYSNINGAR
Staffan Nyqvist tel: 031—-335 53 10,
staffan.nyqvist@goteborgsregionen.se

INTEGRITETSPOLICY

Nar du anmaler dig till en kurs
registreras dina personuppgifter i
vara administrativa program. Las
mer om hur vi behandlar person-
uppgifter: www.goteborgsregionen.
se/integritetspolicy
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