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1 Inledning och syfte

Syftet med denna policy &r att kvalitetssidkra processerna for upphandling och inkop pé
kyrkogérdsforvaltningen sa att de foljer gidllande lagstiftning och relevanta delar av
stadens dvergripande policyer och riktlinjer for upphandling, avrop fran ramavtal och
inkdp. Policyn géller alla inkdp, oavsett belopp.

2 Handledning och checklista

I avsnitt 11 beskrivs inkdps- och upphandlingsprocessen pa kyrkogérdsforvaltningen.
Det finns en separat handledning samt en checklista som nidrmare beskriver de olika
stegen 1 processen och den praktiska hanteringen. Av handledningen framgér dven vilka
beloppsgrianser och beslutstyper som giller.

3 Ansvarig for inkop och upphandling

Den enhet som har ett anskaffningsbehov (av en vara eller tjinst) ansvarar for att
anskaffningen sker i enlighet regelverket, stadens regler och denna policy med
tillhorande handledning. Enheten ansvarar sjélv for genomf6randet av
inkdpet/upphandlingen och for att det fattas nddvandiga beslut, m.m. Handldggnings-
ordningen anger vilka som har ritt att fatta beslut och inga avtal.

4 Planering och forberedelser

En upphandling behdver bli rétt fran borjan och méste dérfor planeras i god tid och ha
en vl tilltagen tidsplan. En god tidsméssig framforhallning ger forutsattningar for vél
utformade och dirmed klara och tydliga forfragningsunderlag. Det okar i sin tur
forutséttningarna for bra och genomténkta anbud. Det &r viktigt att planera in tid for
kvalitetsgranskning och andra nddvéndiga kontakter med expertis.

Ett forfragningsunderlag som har publicerats eller skickats ut 1dser forutsattningarna for
upphandlingen. Moéjligheterna till &ndring i efterhand &r mycket begriansade och far som
huvudregel aldrig avse nagra visentliga saker som t.ex. kravstéllning,
utvdrderingskriterier, etc. Om dndring behdver goras 1 efterhand ska en upphandlare
kontaktas for bedomning om @ndring dr mojligt och vilka konsekvenser dndringen kan
medfora.
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5 Elektronisk upphandling — Visma
TendSign

Vid upphandlingar ska kyrkogardsforvaltningen anvénda det elektroniska
upphandlingssystemet Visma TendSign, som nés via stadens intranit. Forvaltningen har
en systemadministrator som ldgger upp anviandare och kan hjdlpa till med enklare fragor
om verktyget.

I systemet finns pedagogiska anvindarmanualer samt en inbyggd hjélpfunktion. Visma
har en support om det uppstar problem med verktyget.

Stadsledningskontoret tillhandahéller anvindarutbildningar 1 TendSign. Varje enhet pé
forvaltningen som genomfor upphandlingar ska se till att ndgon eller ndgra personer har
tillracklig kunskap 1 TendSign for att kunna ldgga upp och administrera upphandlingar.
Atminstone en person pa avdelningen/enheten bdr ha gatt utbildningen i verktyget. Vid
mer komplicerade upphandlingar kan vid behov Serviceforvaltningen anlitas for hjélp
med verktyget. Det gar dven att nyttja stadens upphandlarverkstad for stod med att 14gga
upp upphandlingen i TendSign. Information om tider och priser finns pé intranétet
(sokord TendSign).

6 Interna stodfunktioner och
upphandlingskonsulter

I forsta hand vénd er till forvaltningens Upphandlare om du har fragor om upphandling

Serviceforvaltningens upphandlingsenhet kan svara pa enklare frigor.
Serviceforvaltningen kan dven mot ersittning anlitas for upphandlingsstdd, t.ex.
granskning av handlingar eller hantering av en hel upphandlingsprocess.

Staden har ramavtal med upphandlingskonsulter. Avrop kan ske t.ex. for granskning av
handlingar, kvalitetskontroll eller for en hel upphandlingsprocess.

Den upphandlande enheten behdver tidigt 1 upphandlingens planeringsfas dverviga om
det finns behov av att anlita upphandlingsexpert. Behovet paverkas av vad det dr som
ska upphandlas, upphandlingens kontraktsvdrde samt komplexiteten i kravstdllande och
utvirdering.
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7 Regelverket kring upphandling

Alla inkdp av varor och tjinster som kyrkogardsforvaltningen gor regleras av lag
(2016:1145) om offentlig upphandling (LOU). Syftet med bestimmelserna &r bl.a. att
offentliga medel ska anvénds pa bésta sitt och att konkurrensen pa marknaden ska tas
tillvara.

Alla upphandlingar omfattas av LOU, oavsett dess viarde. Vérdet pa upphandlingen &r
avgorande for vilket upphandlingsforfarande som ska tillimpas och vilka regler i LOU
som blir tillampliga.

Alla upphandlingar, oavsett dess vérde, ska folja de EU-réttsliga principerna for
offentlig upphandling:

o [cke-diskrimineringsprincipen — Forbud mot att diskriminera leverantdrer pa
grund av dess nationalitet. Den upphandlande myndigheten fér inte stélla krav
som bara svenska leverantdrer kénner till och kan klara. Anbudsgivare fran
andra orter ska behandlas pd samma sitt som foretag frdn ndromradet.

o Likabehandlingsprincipen — Alla leverantorer ska ges samma forutsittningar,
t.ex. ska alla f& information samtidigt. Alla regler och tidsfrister ska gilla alla
anbudsgivare.

e Proportionalitetsprincipen — Krav och villkor ska sta i rimlig proportion till det
som ska upphandlas.

e Principen om oppenhet — Kallas dven transparensprincipen, innebdr att
upphandlingar ska priglas av 6ppenhet och forutsebarhet.
Forfrdgningsunderlaget ska vara klart och tydligt formulerat och innehdlla alla
krav som stélls.

e Principen om omsesidigt erkdnnande — Intyg och certifikat som utfardats av
behorig myndighet i en medlemsstat, ska gilla ocksé 1 dvriga medlemsstater och
EES-lander.

Stadens eget regelverk avseende upphandling och inkdp bestér av Regler for ekonomisk
forvaltning (kap 4), Upphandlingspolicy med tillhdrande anvisningar samt Riktlinjer for
direktupphandling. Dessa nds via intranitet.

8 Berakning av kontraktsvardet

Berdkningen av virdet av det aktuella kontraktet ska utgd fran det totala belopp som
berdknas betalas ut. Det betyder bl.a. att options- och forldngningsklausuler ska beaktas
som om de utnyttjats.
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Berdkningen av virdet ska utga fran det sammanlagda vardet av nimndens uppskattade
direktupphandlingar av likartad vara/tjanst per ar. Det ska dven tas hdnsyn till nimndens
forviantade behov av en vara/tjdnst Gver nagra ars sikt. Virdet ska alltsa inte berdknas
per anskaffning eller per leverantor. Anskaffningarna far inte delas upp enbart for att de
ska understiga direktupphandlingsgrénsen.

9 Upphandlingsforfaranden

En upphandling kan ske antingen enligt EU:s direktivsstyrda regler eller enligt
nationella regler. Avgorande dr vardet pa det som ska upphandlas (kontraktsvérde).

Direktivstyrd upphandling giller nir det ska upphandlas en vara eller tjdnst med ett
kontraktsvarde som &r dver det sa kallade troskelvardet. Troskelvardet dr 2 096 097 kr
(exklusive moms) sedan den 1 januari 2018. Troskelvérdet dndras vartannat &r av EU-
kommissionen.
Vid direktivstyrd upphandling (6ver troskelvérdet 2 096 097 kr) kan nedanstédende
forfaranden bli aktuella:

e Oppet forfarande

e Selektivt forfarande

e Forhandlat forfarande

e Konkurrenspriaglad dialog

Vid upphandling enligt de nationella reglerna (under troskelvérdet 2 096 097 kr) kan
nedanstdende forfaranden komma i fraga:

e Forenklat forfarande

e Urvalsforfarande

e Konkurrenspriglad dialog

e Direktupphandling (28% av troskelvérdet, dvs 586 907 kr)

9.1 Oppet forfarande, selektivt
forfarande, forhandlat
forfarande och
konkurrenspraglad dialog

Om vérdet pa det som ska upphandlas 6verstiger troskelvardet giller dppet, selektivt
forfarande, forhandlat forfarande eller konkurrenspriglat dialog.

Oppet forfarande innebir att upphandlingen annonseras i en publik elektronisk
upphandlingsdatabas dér alla potentiella anbudsgivare har mgjlighet att lamna
anbud. Annonsering sker dven 1 TED (Tenders Electronic Daily), vilket innebér att
annonsen ndr hela EU/EES-omridet. Annonseringstiden kan vara olika lang
beroende pé olika faktorer, men ska alltid vara minst 40 dagar vid annonsering 1
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publik elektronisk databas och anbudsgivarna samtidigt har fri, direkt och
fullsténdig tillgang till hela forfragningsunderlaget.

Selektivt forfarande innebér att upphandlingen annonseras i en publik elektronisk
upphandlingsdatabas dér alla potentiella anbudsgivare har mgjlighet att lamna in en
ansdkan om att fa delta i upphandlingen. Utifran forutsatta kriterier bjuds dérefter ett
antal anbudsgivare in att lamna anbud och upphandlingen annonseras i TED.

Med forhandlat forfarande annonseras upphandlingen i en publik elektronisk
upphandlingsdatabas dér alla potentiella anbudsgivare har mojlighet att limna in en
ansOkan om att fa delta i upphandlingen. Liksom vid selektivt forfarande sker forst
en kvalificering och eventuellt en begransning av antalet anbudssdkande. Dérefter
bjuder myndigheten in de kvalificerade och utvalda anbudssokande att Idmna anbud
(minst tre) eller till forhandling.

Konkurrenspriglad dialog far anvéndas nir det kontrakt som ska upphandlas ar
”sérskilt komplicerat” och da ett 6ppet, selektivt, forenklat eller urvalsforfarande
inte kan tillimpas. Detta forfarande ger mdjlighet till diskussion med leverantorer
innan slutliga anbud 1dmnas, vilket kan bidra till att precisera den upphandlande
myndighetens behov och krav.

9.2 Forenklat forfarande,
urvalsforfarande och

konkurrenspraglad dialog
Forenklat forfarande, urvalsforfarande och konkurrenspréiglad dialog kan anvédndas
ndr kontraktsvérdet dr over direktupphandlingsgransen (586 907 kr och under
troskelvardet (for ndrvarande 2 096 097 kr).

Forenklat forfarande innebir att upphandlingen ska annonseras i en publik
elektronisk upphandlingsdatabas dér alla potentiella anbudsgivare har mojlighet att
ldmna anbud. Annonseringstiden ska vara skilig, t.ex. 3-4 veckor beroende pa
upphandlingens art.

Med urvalsforfarande menas att upphandlingen ska annonseras i en publik
elektronisk upphandlingsdatabas dér alla potentiella anbudsgivare har mojlighet att
lamna in en ansdkan om att fa delta i upphandlingen. Baserat pa uppsatta kriterier
bjuds ddrefter ett antal anbudsgivare in att limna anbud. Ansdkningstiden ska vara
skalig.

Konkurrenspriglad dialog- se avsnitt 9.1
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9.3 Direktupphandling
Kyrkogardsndmnden dr en upphandlande myndighet. Det betyder att alla inkép och
upphandlingar behdver samordnas pé forvaltningen. Upprepade inkdp och
upphandlingar av samma slag ska rdknas ihop, oavsett pa vilken avdelning eller
enhet inkOpen skett. I praktiken betyder det att utrymmet for direktupphandlingar
kan bli begransat.

Direktupphandling far anvédndas om upphandlingens vérde ar 1gt eller om det finns
synnerliga skél. Synnerliga skél kan vara att det rdder bradska som orsakas av
hindelser som inte kunnat forutspas och som inte orsakats av den upphandlande
myndigheten, t.ex. eldsvada, 6versvdmning, etc. Synnerliga skél kan endast
aberopas 1 undantagsfall och domstolarna ar mycket restriktiva i sina beddmningar
av vad som kan utgdra sérskilda skél. Dalig planering och bristande framforhallning
kan aldrig utgora sarskilt skal.

Samordning
Alla direktupphandlingar ska sparas avdelningsvis under avdelningens mapp.

Konkurrensutséttning ska ske pa alla direktupphandlingar som beréknas kosta mer
an 99 999 kr

Kommunikationen i direktupphandlingar 6ver 99 999 kr ska vara skriftlig.

Fran den 1 juli 2014 géller en ny direktupphandlingsgrins pé 28 % av troskelvérdet,
vilket blir 586 907 kr baserat pa 2018 ars troskelvarde. Myndighet som anvénder sig
av direktupphandling ska anteckna skélen for sina beslut och annat av betydelse vid
upphandlingen, om upphandlingens virde overstiger 99 999 kr.

Denna dokumentation gors lampligen genom ett tilldelningsbeslut och ska som
minimum innehélla foljande:

e Den upphandlande myndighetens namn och organisationsnummer

e Foremaélet for direktupphandlingen

Hur konkurrensen togs till vara (annonsering eller tillkinnagivande pa
myndighetens webbplats)

Vilka leverantorer som tillfragades

Hur ménga som ldmnade anbud

Vilken leverantor som tilldelades kontraktet

Det viktigaste skélet for tilldelningen

Avtalets uppskattade vérde

Tidpunkten for kontraktets genomforande eller kontraktets 16ptid.

Vid direktupphandlingar 6verstigande 100 000 kr bor man Gverviga att géra
konkurrensutsittning genom annonsering.
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9.4 Avrop fran ramavtal
Med ramavtal avses ett avtal som ingds mellan en eller flera upphandlande
myndigheter och en eller flera leverantorer i syfte att faststdlla villkoren for senare
tilldelning av kontrakt under en given tidsperiod. Avrop kan ske antingen genom
fornyad konkurrensutséttning eller efter rangordningen i ramavtalet. Det framgér av
ramavtalet vilken avropsmodell som giller och dven hur avropet ska gé till.

Fornyad konkurrensutséttning kan ségas vara som en “miniupphandling”. Den
upphandlande myndigheten tillfragar samtliga leverantorer i ramavtalet i enlighet
med villkoren i ramavtalet och alla leverantdrer ska svara pa avropsforfragan. Den
leverantor som utifrin forfridgan lamnar det bésta anbudet tilldelas kontraktet for det
aktuella avropet.

Om inget annat anges i ramavtalet ska forvaltningen anvénda TendSign vid férnyad
konkurrensutsittning.

Vid avrop genom rangordning ska avrop ske fran den leverantér som ar nummer ett
1 rangordningen. Om denna leverantdr inte kan ata sig uppdraget gar frdgan vidare
till nummer tva, osv.

Via intranitet nés stadens avtalsdatabas, dir alla gemensamma ramavtal finns
samlade. Det framgar av det enskilda ramavtalet vilka férvaltningar som &r anslutna
till det. Forvaltningen far bara gora avrop fran ramavtal som vi dr anslutna till.

10 Uppdelning av kontrakt

Enligt 4 kap. (13-17 §§ LOU) sa finns mojligheten att dela upp en upphandling i olika
delkontrakt. Bestimmelserna innebir inte att upphandlande myndigheter méste dela upp
kontrakt men uppmuntrar upphandlande myndigheter att gora det. Tanken ar att detta
ska underlitta for sméforetag att delta i upphandlingar, forebygga sa kallad

marknadskoncentration och ocksa pa andra sétt bidra till béttre konkurrens.

Om vérdet pa upphandlingen 6verstiger troskelvardet (2 096 097kr) och man viljer att
inte dela upp upphandlingen 1 delkontrakt, miste man motivera varfor man valt att inte
gora det.
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11 Upphandlingsprocessen pa
kyrkogardsforvaltningen

Nedan redogdrs Overgripande for upphandlingsprocessen pa kyrkogardsforvaltningen. |
handledningen finns ndrmare beskrivningar och anvisningar for processen inklusive
TendSign.

1 Det uppstar ett behov av anskaffning av en vara eller
tjanst

2 | Kontrollera om varan/tjansten finns i Agressos
inkdpssystem. Om den finns ska bestallning géras via
systemet. Om varan eller tjansten inte finns i
inkdpssystemet fortsatt enligt punkt 3

3 Kontrollera i Stockholm Stads avtalsdatabas om det finns
ett ramavtal som kyrkogardsfoérvaltningen ar ansluten till

4 | Om det finns ett ramavtal — gor ett avrop

5 Om det inte finns ett ramavtal ska kontraktsvardet
beraknas

6 | Val av upphandlingsfoérfarande (baserat pa
kontraktsvarde och vad det ar som ska upphandlas)

7 | Uppratta ett forfragningsunderlag

8 | Starta ett upphandlingsarende i TendSign

9 | Genomfér hela upphandlingen i TendSign

10 | Avsluta och arkivera i Ecos

12 Sekretess

Anbudsansokningar och anbud omfattas av absolut sekretess fram till dess att den
upphandlande myndigheten beslutat att tilldela ett kontrakt till en viss leverantor
(tilldelningsbeslutet). Anbudshandlingarna ar direfter som huvudregel offentliga.

Sekretess kan dock rida for uppgifter i anbudshandlingar om det kan leda till skada om
uppgifterna r6js. Som exempel pd sddana uppgifter kan nimnas foretagshemligheter. En
anbudsgivare kan 1 sitt anbud ange dnskeméil om sekretess. Om det finns ett sédant
onskemal ska det dnda goras en sekretessbedomning men anbudsgivarens onskemal bor
betraktas som en varningsflagga.


https://agresso.stockholm.se/agrprod/
https://agresso.stockholm.se/agrprod/
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13 Korruption, jav och otillborlig paverkan

Den upphandlande myndigheten maste vara opartisk och beakta likabehandlings-
principen vid sina upphandlingar. Om det t.ex. krévs konsulthjélp for att utforma
forfragningsunderlaget kan det uppkomma otillborliga fordelar for konsulten om denne
har for avsikt att limna anbud i upphandlingen. Pa samma sitt kan en tidigare anstélld
fa konkurrensfordelar om hen pa nagot sitt har haft mojlighet att paverka t.ex.
forfragningsunderlaget infor en upphandling. Exempel pa javssituationer dr om du eller
nagon nirstdende har personliga intressen i upphandlingen, t.ex. har en bisyssla i en
verksamhet som deltar, eller om du har en vén eller ovdn som ldgger anbud i en
upphandling som du medverkar i.

Om det har tagits otillborlig hdnsyn under upphandlingen, kan den dverprovas och
behdva goras om. Ar kontrakt redan skrivet kan det betraktas som en otillaten
direktupphandling, vilket kan fa till f61jd av myndigheten doms att betala
upphandlingsskadeavgift.

14 Diarieforing och arkivering av handlingar

Handlingar som ska bevaras diariefors efter att upphandlingen &r klar. Beslut om
tilldelning/beslut om inkdp/rekvisition fran Agresso ska registreras.

Samtliga handlingar som ska bevaras ska vara 1 formatet PDF. Vilka handlingar som ska
bevaras finns angivet i handledningen samt i férvaltningens hanteringsanvisningar.
Handlingar som ska gallras diariefors inte utan hélls ordnade till dess att de gallras.
Handlingar som ska gallras, exempelvis inte antagna anbud, ska inte tas ut ur TendSign.



