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Riksarkivets vagledning

Vigledningen ar avsedd for dem som tar fram rutiner och riktlinjer for
hanteringen av handlingar och uppgifter inom upphandling. Den riktar
sig till dem som utreder eller genomf6r gallring pa myndigheter och
andra organ som har att tillimpa arkivlagen (1990:782). Viégledningen
kan med fordel anvindas av arkivbildare inom enskilda sektorn, med
utgidngspunkt i de regler och forutsittningar som galler for den egna or-
ganisationen.

Bevarande och gallring av handlingar vid upphandling har utarbetats
inom avdelningen for informationshantering. Den dr en véigledning till
Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om éaterlimnande eller gall-
ring av handlingar vid upphandling.
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Inledning

Riksarkivet samlade for forsta gangen hela upphandlingsomradet i en
foreskrift ar 2004. Foreskrifterna upphdavdes och ersattes genom RA-FS
2013:1. Den nu giltiga foreskriften ar Riksarkivets foreskrifter och all-
ménna rad (RA-FS 2018:3) om aterlimnande eller gallring av handling-
ar vid upphandling. Ar 2024 dndrades foreskriften sa att upphandling
med sakerhetsskyddsavtal numera ingér i foreskrifter och allménna rad
(RA-FS 2021:3) om gallring av handlingar inom myndigheters arbete
med informationssikerhet och sdkerhetsskydd. Konsoliderade versio-
ner dir alla dndringar dr inforlivade finns pa Riksarkivets hemsida.

Sist i vdgledningen finns en lista med de fullstindiga titlarna pa Riksar-
kivets generella forskrifter och RA-FS-nummer som férekommer i tex-
ten. I listan dterfinns dven lagar och dvriga forordningar och killor som
vdgledningen hanvisar till.



Riksarkivets foreskrifter om gallring
vid upphandling

2.1 Foreskriftens omfattning

Vilka myndigheter som ska tillimpa foreskrifterna framgar av forsta ka-
pitlet, tredje paragrafen i forfattningen. Av den framgar att det ar stat-
liga myndigheter som omfattas. Men foreskrifterna géller dven i de fall
ndr en myndighet eller statlig verksamhet bolagiseras och tillhdrande
upphandlingshandlingar far forvaras av bolaget. Da ska Riksarkivets
regler om aterlaimnande eller gallring foljas under denna tillfilliga for-
varing.

Organisationer som inte dr bundna av foreskrifterna kan med fordel
anvanda dessa eller bruka dem som vigledning, med utgangspunkt i de
regler och forutsittningar som géller for den egna organisationen.

I forarbetena till lagen om offentlig upphandling star det att en inkops-
central i upphandlingshdnseende kan jamstillas med en myndighet.
Om inkopscentralen genomfor en upphandling och ingéar kontrakt eller
ramavtal som ombud f6r en myndighet, sa dr det myndigheten som an-
ses ha genomfort upphandlingen och som da ska bevara handlingarna.
Det anges dessutom att det inte finns négot hinder f6r huvudmannen
att ge inkopscentralen i uppdrag att bevara handlingarna.

Om inkopscentralen agerar i eget namn ndr kontrakt eller ramavtal
skrivs ska handlingarna bevaras av inkdpscentralen.

2.2 Foreskriftens overgangsbestammelser

For upphandling som péborjats fore den 1 januari 2017 tillimpas Riks-
arkivets forskrifter om gallring av handlingar vid upphandling frin
2013. Riksarkivets gallringsforeskrifter fran 2004 reglerar handlingar
som uppkommit vid upphandling mellan den 1 januari 1994 fram till
den 31 december 2007. De nuvarande reglerna tillimpas pa upphand-
lingar som har paborjats efter den 1 januari 2017.

2.3 Foreskriftens avgransningar

Riksarkivet har i nagra fall féreskrivit om gallring av handlingar som
tillkommit vid upphandling i myndighetsspecifika foreskrifter och be-
slut. Om en myndighet redan har gallring av handlingar vid upphand-
ling genom RA-MS, har dessa foreskrifter foretrade i forhéllande till
RA-FS.



Det finns en myndighetsspecifik foreskrift som bland annat reglerar
gallring av mal som roér upphandling och som handldggs i domstol. Det
ar Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter om aterlimnande och
gallring av handlingar hos de allmidnna domstolarna, de allminna for-
valtningsdomstolarna samt hyres- och arrendendmnderna. Bestimmel-
serna i domstolarnas foreskrifter fran 2015 ska tillimpas i mél som
kommit in till kammarrdtten fére den 1 januari 2020 som Overklagats
fran och med den dagen, vilket framgéar av punkt ett i ikrafttradande-
och overgangsbestimmelserna.

I foreskriften kan finnas handlingar som myndigheten bedémer inte ar
allmédnna handlingar, eller som myndigheten bedomer inte ska tas om
hand for arkivering. Denna beddmning har da foretrade. Riksarkivet
beslutar inte om rensning utan det ar myndigheten som avgér om en
handling kan rensas. Langre fram, i avsnitt 4.2, férklaras vad gallring ar.

Riksarkivets foreskrifter om gallring styr inte hur en myndighet ska be-
driva sitt arbete eller vilka handlingar som ska finnas inom myndighe-
ten. Myndigheter behover alltsd inte skapa handlingar som idag inte
finns inom myndigheten for att uppfylla forfattningens bestimmelser.
Myndigheter behdver inte heller bendmna sina handlingar pa exakt
samma sitt som i forfattningen.

2.4 Dataskyddsforordningen

Europaparlamentets och radets forordning (EU) 2016/679 av den 27
april 2016 om skydd for fysiska personer med avseende pa behandling
av personuppgifter och om det fria flodet av sédana uppgifter och om
upphidvande av direktiv 95/46/EG (GDPR) innehéller en bestimmelse
om att personuppgifter inte ska bevaras under langre tid 4n vad som &r
nodviandigt for de &ndamal for vilka personuppgifterna behandlas. Ett
andamal som omfattas av bestimmelsen ar arkivindamal av allmdnt
intresse. Det dr sedan i nationell ratt som arkivindamal av allmént in-
tresse faststéllts. Sverige har for myndigheter faststallt vad som utgor ar-
kivindamal av allmént intresse i arkivlagen.

Dataskyddsférordningen innehaller inte nidgra bestimmelser om gall-
ring. Behandling av personuppgifter som utfors for att uppfylla arkivla-
gen, arkivforordningen och Riksarkivets foreskrifter sker darfor for ar-
kivindamal av allmént intresse. Det finns inget som hindrar att myn-
digheterna bevarar allmdanna handlingar som utgor eller innehaller per-
sonuppgifter. Detta giller dven for kédnsliga personuppgifter.

Det betyder att allménna handlingar inte far gallras utan stod av fore-
skrifter fran Riksarkivet.



2.5 Riksarkivets generella foreskrifter

Tidigare inneholl foreskriften handlingar om sikerhetsskyddsavstal. De
handlingarna 4r nu flyttade till Riksarkivets foreskrifter och allménna
rad om gallring av handlingar inom myndigheters arbete med informa-
tionssdkerhet och sdkerhetsskydd. Begreppet sakerhetsskyddad upp-
handling har ocksa dndrats till "forfarande med krav pa sdkerhets-
skyddsavtal” for att mojliggora en bredare tillimpning &n att enbart
omfatta upphandling.

Riksarkivet har dven beslutat om generella foreskrifter pd andra omra-
den som myndigheten behover ta hansyn till. Till exempel bestimmel-
ser om gallring av pappershandlingar efter skanning. Om man 6verva-
ger att gallra efter skanning ar det viktigt att uppfylla lagkraven pa i vil-
ken form handlingarna inkommit. Sérskilt om det finns handlingar
med egenhdndigt undertecknande som &aganderittshandlingar, full-
makter, avtal eller 6verenskommelser. Det finns dven krav pa skanning-
ens kvalitet som regleras i Riksarkivet foreskrifter och allmdnna rad om
tekniska krav for elektroniska handlingar.

Myndigheten kan dven tillimpa Riksarkivets foreskrifter och allminna
rdd om gallring av handlingar av uppenbart ringa betydelse och hand-
lingar som generiska for styr, stod- och kdrnverksambhet, till exempel for
gallring av kopior. Detta under forutsittning att handlingstyperna
stimmer Overens med handlingarna i den foreskriftens bilaga.



Bevarande och gallring
i upphandlingslagstiftningen

3.1 Allmant

For myndigheter som inte omfattas av arkivlagen, regleras tiden for hur
linge handlingarna maste bevaras i lagen om offentlig upphandling
(LOU 2016:1145).

I lagen om offentlig upphandling anges vissa krav pa vilken dokumen-
tation av upphandlingar som ska finnas. Detta kan vara bra att ha som
utgidngspunkt i sin plan for hantering av dokumentationen. I forsta ka-
pitlet, 23 paragrafen definieras upphandlingsunderlag som upphand-
lingsdokument. Begreppet har inforts som en samlande beteckning for
de olika typer av dokument som en upphandlande myndighet tar fram
eller hanvisar till for att beskriva eller faststélla innehallet i en upphand-
ling. Begreppet omfattar bland annat annonser om upphandling, for-
handsannonser, tekniska specifikationer, forslag till kontraktsvillkor
och upplysningar om allmént tillimpliga skyldigheter samt eventuella
kompletterande dokument. Aven underlaget fér anbud som en upp-
handlande myndighet tillhandahaller en leverantér ingar.

Det finns andra lagar som reglerar upphandling, bland annat lagen om
upphandling inom f{6rsorjningssektorerna (2016:1146) lagen om upp-
handling av koncessioner och lager (2016:1147) samt lagen om upp-
handling pé forsvars- och sakerhetsomradet (2011:1029).

3.2 Regler om sekretess

Sekretessregler som sarskilt ror upphandling finns i 19 kapitlet, tredje
paragrafen offentlighets- och sekretesslagen (OSL 2009:400). Uppgifter
som forekommer i ett anbud eller motsvarande i upphandling, far inte
limnas till nagon annan dn den som ldmnat anbudet férrédn alla anbud
offentliggors eller drendet har avslutats pa annat sitt. Det innebdr att
uppgifterna inledningsvis omfattas av absolut sekretess.

Sekretess i upphandling kan som ldngst d&beropas i 20 ar. For vissa typer
av avtal finns ocksa sekretess reglerat, dock under en mycket kortare
tidsperiod.

Reglerna vid en elektronisk auktion ar nidgot annorlunda vilket ocksa
framgar av paragrafen. Har har lagstiftarna infort ett undantag fran den
absoluta sekretessen for uppgifter om plats i rangordningen, priser, vér-



den och antalet deltagare i den elektroniska auktionen. Vid ans6knings-
forfarande enligt lagen (2008:962) om valfrihetssystem finns samma ly-
delse om undantag frdn sekretess.



Bevarande och gallring av
handlingar inom upphandling

4.1 Bevarande

I arkivlagen framgdr att varje myndighet ansvarar f6r varden av sitt ar-
kiv. Varden av arkivet omfattar dven handlingar som framstélls, bear-
betas eller lagras av en tjansteleverantor. Enligt Riksarkivets foreskrifter
om arkiv hos statliga myndigheter ska ett sadant uppdrag med en en-
skild organisation eller kommunal myndighet regleras genom ett skrift-
ligt avtal, dar tjansteleverantoren aldggs att folja tillimpliga arkivfore-
skrifter. Enligt arkivlagen ska det vid gallring tas hansyn till att myndig-
heternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska beva-
ras, héllas ordnade och vérdas sé att de tillgodoser rdtten att ta del av
allmédnna handlingar, behovet av information for rattskipningen och
forvaltningen och fér forskningens behov.

I foreskriftens andra kapitel, andra paragrafen, framgar att handlingar
inte far gallras om de har betydelse for forskningen. For att férenkla
hanteringen i verksamheten och sékerstilla att en bedomning gors av
handlingarnas véirde for forskning, kan ett antal utgdngspunkter for be-
domningen stéllas upp. Unicitet, kontinuitet, datakvalitet och lankbar-
het ar kriterier for att bedoma handlingarnas varde {for forskningen. Ut-
Over detta dr aspekter sasom aggregationsnivaer, mojligheter till att
identifiera data, knyta dem till personer, mojligheten att bedéma upp-
gifternas representativitet och handlingarnas funktionella samband
med andra handlingar viktiga. Utgangspunkter for bedomningen av
forskningens behov finns i Riksarkivets bevarande- och gallringspolicy,
Bevarandet av nutiden, Riksarkivets gallrings- och bevarandepolicy, som
finns pé Riksarkivets hemsida.

4.2 Gallring

Gallring innebdr forstéring av allménna handlingar. Ett naraliggande
begrepp dr rensning vilket innebér forstoring av handlingar som inte ar
allméinna. Riksarkivets definition av gallring innefattar dven forlust av
betydelsebdrande data, forlust av mojliga sammanstéllningar, forlust av
sokmoijligheter eller forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas
autenticitet.

I foreskriftens andra kapitel, forsta paragrafen och i bilagan anges for-
utsdttningarna for gallring av handlingar i upphandlingsérenden. I bi-
lagan raknas handlingar upp som far gallras och forutsattningarna for
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detta. Det innebar att om myndigheten inte har st6d for gallring bland
de handlingar som réknas upp i bilagan sa ska handlingarna bevaras.

Frister beslutade av myndigheten bor dokumenteras for att mojliggora
klarhet och tydlighet och for att undvika godtycklighet. Det stir myn-
digheten fritt att gallra med en lingre gallringsfrist eller att bevara hand-
lingarna som anges i féreskrifterna. Handlingarna far ddremot inte gall-
ras med en kortare frist.

Det kan ocksé finnas andra krav pa att vissa handlingar ska finnas kvar
lingre, for exempelvis majligheter till revision eller for handlingar som
ror projekt inom EU. Fragan ér utredd i promemorian Gallring av EU-
revisionsunderlag, PM 2011-09-15, som finns pa Riksarkivets hemsida.

For avrop frdn ramavtal har en uppdelning gjorts som utgar fran om det
ror sig om en fornyad konkurrensutsittning eller avrop fran ett rang-
ordnat eller motsvarande ramavtal. For en fornyad konkurrensutsatt-
ning ar utgdngspunkten att reglerna om aterlimnande eller gallring ska
motsvara de for upphandlingar. For avrop fran rangordnade eller mot-
svarande ramavtal sa ska reglerna om aterlimnande eller gallring mot-
svara regleringen for direktupphandlingar.

Vid direktupphandling under 100 000 kronor géller inte samma strikta
regler kring vilken dokumentation som ska skapas. Myndigheten ska
dock dokumentera genomférandet vid direktupphandling om det 6ver-
stiger 100 000 kronor for att kunna visa skédlen bakom upphandlingen.
Upphandlingsmyndigheten rekommenderar att en direktupphandling
genomfors genom utvardering av skriftliga anbud och att myndigheten
foljer samma regler som for gallring eller aterlimnande av anbud.

Handlingar som till exempel ror Request for information (RFI) bor be-
handlas pa samma sétt som direktupphandling over troskelvardet och
bevaras.

4.3 Bilagor som utgors av foremal

Bilagor som utgors av foremal bor kunna forstoras eller aterlimnas till
anbudsgivaren efter att de beskrivits eller avbildats i dokumentation
som bevaras. Regler om dokumentation i drenden finns i forvaltningsla-
gen. Tryckfrihetsforordningens definition av handlingar, som ar fram-
stillningar i skrift eller bild samt upptagningar omfattar inte foremal.

Det kan dock finnas skal att dnda forvara foremaél som tillhor en upp-
handling under en lingre period. Atminstone tills drendet de tillhor ar
slutgiltigt avgjort. Det finns stod for detta i upphandlingslagstiftningen
dér foremal finns uppraknat i sadant som ska bevaras under en viss tid,
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bland annat modeller. Det talar for att d&ven dessa bor bevaras under lika
lang tid som handlingarna i drendet i 6vrigt, aven om de inte 4r allmén-
na handlingar.
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Aterlamnande

Aterlimnande av handlingar innebir att dessa far limnas tillbaka till
den som har lamnat in handlingarna. Detta sker ocksd i allménhet om
den som lamnat in handlingen begar det eller, om det &r praktiskt moj-
ligt, efter att myndigheten fragat ingivaren.

I en elektronisk hantering blir det sillan aktuellt att dterlimna hand-
lingar da det i de flesta fallen ar elektroniska kopior av handlingar som
lamnas in och vérdet for ingivaren fir i det fallet antas vara mindre. Un-
dantaget kan vara om databdraren har ett ekonomiskt véirde eller om
ingivaren 6nskar handlingen aterlimnad av andra skal.

Noteras bor att handlingar inte far dterlimnas innan fristen for gallring
intrader. Det framgar av andra kapitlet, forsta paragrafen i foreskriften
dér det fortydligas i allmédnna rad att det kan finnas annan reglering
som har foretrade. Det kan rora sig om reglering i EU-rdtt men ocksa
om eventuella sdrskilda krav pa dokumentation for exempelvis revision.
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Dokumentation av tillampningen
av Riksarkivets regler

Myndigheten ska dokumentera tillimpningen av foreskrifterna. I Riks-
arkivets foreskrifter om arkiv hos statliga myndigheter framgar vilka
regler som galler. Foreskrifterna reglerar arkivredovisningens struktur
med delarna arkivbeskrivning, klassificeringsstruktur och arkivforteck-
ning. I arkivredovisningen ska bland annat den féreskrivna och beslu-
tade gallringen dokumenteras.

I foreskriften om gallring av handlingar inom upphandling framgar i
allmédnna radet till tredje kapitlet varfér myndighetens stéllningstagan-
de bor dokumenteras, sirskilt i de fall myndigheten viljer att undanta
handlingar fran gallring, eller véljer langre en frist. For upphandlingen
kan det vara for att kunna styrka rattigheter och skyldigheter, revision
eller mojligheten att soka skadestand. Det kan ocksa finnas sdrskilda
regler att ta hidnsyn till som EU-reglering.
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Kallor

For offentlig upphandling har Upphandlingsmyndigheten och Konkur-

rensverket givit ut vigledningar. Pa Konkurrensverkets hemsida finns

en ordlista for termer inom upphandling.

Myndigheten f6r samhallsskydd och beredskap har publicerat en vig-

ledning som berdr informationssikerhet vid upphandling av system,

outsourcing och molntjénster.

Lagar och forordningar

Arkivlagen (1990:782)

Arkivforordningen (1991:446)
Forvaltningslagen (2017:900)

Lagen om oftentlig upphandling (2016:1145)
Lagen om valfrihetssystem (2008:962)
Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
Tryckfrihetstérordningen (1949:105)

Riksarkivets omradesspecifika foreskrifter

RA-FS 1991:1 Foreskrifter och allménna rad om arkiv hos statliga
myndigheter

RA-FS 2009:2 Foreskrifter och allménna rdd om tekniska krav for
elektroniska handlingar

RA-FS 2019:1 Foreskrifter och allménna rad om aterldmnande eller
gallring av handlingar inom l6ne- och personaladministrativ verk-
samhet

RA-FS 2021:1 Foreskrifter och allménna rad om gallring av pappers-
handlingar efter skanning

RA-FS 2021:3 Foreskrifter och allménna rad om gallring av hand-
lingar inom myndigheters arbete med informationssiakerhet och
sakerhetsskydd

RA-FS 2021:6 Foreskrifter och allménna rad om gallring av hand-
lingar av uppenbart ringa betydelse och handlingar som &r generiska
for styr-, stod- och kdrnverksamhet

RA-FS 2021:7 Foreskrifter och allménna rad om gallring av hand-
lingar inom stodverksamheter
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Riksarkivets dvriga foreskrifter och vagledningar

o Bevarandet av nutiden, Riksarkivets gallrings- och bevarandepolicy,
1995

o Framstillningar om myndighetsspecifika foéreskrifter, Skrifter for
offentlig forvaltning 2019:5

o Gallring av EU-revisionsunderlag, PM 2011-09-15

» Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter 2019:51 om aterldm-
nande och gallring av handlingar hos de allmdnna domstolarna,
de allménna forvaltningsdomstolarna samt hyres- och arrende-
ndmnderna
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