MARIEBERGS ARKIVBYRA

- bland upphandlingsdokumentation

Rétt ordning och reda S

TalkEa

Upphandlingar omgardas av ett stort antal regler om hur sjdlva upphandlingen skall ga
till. Lika viktigt ar det att den dokumentation som uppstar i en upphandling tas om hand

och skots pa ett korrekt satt. Det galler t.ex. diarieféring, anbudsoppning och férvaring av
anbud. Det ar ocksa viktigt att vi har kvar viss dokumentation tillrackligt Iange. Bade svenska
regler och EU:s regler staller krav pa hur lange dokumentationen skall vara tillganglig. Och

reglerna ar inte helt lika.

Syfte

Kursen syftar till att ge dig kunskap om de

lagar och regler som omgardar hanteringen av
upphandlingsdokumentationen samt hur du kan
skota den dokumentationen pa ett effektivt satt.

Tid och plats

25 oktober 2012, Stockholm

Malgrupp

Kursen vander sig till upphandlingsansvariga samt
assistenter och andra som hanterar upphandlingsdoku-
mentation.

Kursavgift

4900 kronor exkl moms

Innehall

« Vad ar upphandlingsdokumentation?
- Krav pa forfragningsunderlaget

« Krav pa diarieféring

« Gallra eller bevara?

« Hur ska vi ta hand om arkivet?

Kursledare

Jan Appelquist, arkivarie, Mariebergs Arkivbyra

Metodik

Diskussionsforeldsningar

Upplysningar
Jan Appelquist, tfn 08-698 06 04 }

Anmal dig sa har:

Pd vir hemsida www.sipu.se kan du anmdila dig och fG mer information om alla vdra kurser och seminarier.
Du kan dven anmdla dig och stélla fragor via telefon, post eller e-post.

Avbokningsregler och andra villkor finns pd hemsidan.

MARIEBERGS ARKIVBYRA

Box 15107 « 167 15 BROMMA | Tfn: 08-698 06 03 | www.sipu.se « e-post: marieberg@sipu.se



§SI l)u Preliminart S

MARIEBERGS ARKIVBYRA kursprogram fa

09.00-09.30 Kaffe och samling
09.30-10.00 Inledning, presentation och praktiska fragor
10.00-11.30 Vad dr upphandlingsdokumentation?

« Upphandlingsprocessen
+ Olika upphandlingsférfaranden
- Vilka lagar och regler ar det som galler?

« Krav pa forfragningsunderlaget
11.30-12.30 Lunch
12.30-13.30 Krav pa diarieforing eller registrering

+ Vilka upphandlingsarenden skall diarieféras?

« Hur bor vi diarieféra upphandlingsarenden?
13.30-14.30 Gallra eller bevara

« Hur lange ska upphandlingsdokumentationen bevaras?
. Far vi forstora papper efter skanning?

14.30-15.00 Kaffe

15.00-16.00 Hur ska vi ta hand om arkivet?

« Val av lagringsform (arkivbestdndigt material, lokaler etc.)
- Standardformat (val av filtyper och filnamn)

Avslutning

Mariebergs Arkivbyra ar ett foretag
som specialiserat sig pa arkiv-

och dokumenthanteringsfragor.

Vi erbjuder kurser, anpassad
utbildning, konsulttjanster och
entreprenader.

MARIEBERGS ARKIVBYRA
Box 15107 « 167 15 BROMMA
Tfn: 08-698 06 03
www.sipu.se - e-post: marieberg@sipu.se
Orgnr: 556111-9099




