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Vagledning vid upphandling

Syftet med denna vagledning ar att ge stod till dig som ska genomféra en upphandling.

1. Allmanna forutsattningar

1.1 Viktigt om ramavtal

Du ska alltid i forsta hand se om det finns ett nationellt eller ramavtal via stiftet som motsvarar
ditt inképsbehov. Svenska kyrkans har ramavtal inom flera omraden. Ramavtalen &r en del i det
som kallas Samverkande inkop. De nationella avtalen finns tillgangliga pa intranatet
(internwww.svenskakyrkan.se/inkopsstod). Alla ramavtal ar upphandlade i enlighet med
kyrkoordningens foreskrifter och med malet att bidra till funktionssékring, resurseffektivitet och
hallbarhet. Det innebér att produkter och tjanster dr granskade ur ett funktionsmassigt satt, de ar
hallbarhetsgranskade och avtalen ger oss basta priser och villkor. Om det finns nationella
ramavtal behover du saledes inte géra nagon upphandling. Information om hur avrop sker fran
ramavtalen framgar pa intranétet.

1.2 Offentlighet, sekretess och registrering av handlingar

Det finns sérskilda regler kopplat till offentlighet nar det géller ratten att ta del av handlingar
som ror Svenska kyrkans ekonomiska intressen. Se bilaga for beskrivning av dessa regler.

1.3 Entreprenadupphandling

Viégledningen omfattar inte upphandling av entreprenader inom byggsektorn pa grund av att det
omfattas av ett sarskilt regelverk, benamnt Allménna bestammelser for
entreprenadupphandling. For information om detta regelverk héanvisas till litteratur pa omradet.

2. Inkbpsprocessen
InkOpsprocessen bestar av tre dvergripande steg:

- Planering
- Genomforande
- Under avtalsperioden

| foljande avsnitt beskrivs varje steg mer i detalj.

3. Planering

3.1 Gor en 6vergripande analys

Om det inte finns ett relevant ramavtal som kan nyttjas, ska du inleda det egna inkdpet med att
gora en 6vergripande analys av inképsbehovet. Exempel pa fragor som behovsanalysen ska
besvara ar:

Hur mycket uppskattar du att varan eller tjansten kommer att kosta?
Hur mycket utrymme finns det i budget?

Hur komplex &r upphandlingen? Behdver du ta in en extern expert?
Vilken tidsram har du?

D NANININ
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3.2 Vilken typ av upphandling ska gdras?

Det ar beloppsgranser som i normalfallet styr vilken typ av upphandling som ar aktuell. Det
finns tva typer av upphandling; prisjamforelse och formell upphandling. Det ar den totala
inkdpssumman, inklusive moms, som avgor vilken typ av upphandling du ska valja. | tabellen
nedan beskrivs de olika upphandlingstyperna oversiktlig.

Berékning av beloppsgrans

For att berdkna den totala inkdpssumman ska allt som tillhdr upphandlingen under

Typ av
upphandling

Beloppsgranser

Aktiviteter
inklusive moms

- Beddmning av affarsméssighet
och hallbarhet

- Inget formkrav pa
genomforandet
Inga sarskilda
dokumentationskrav utdver det
som foljer av ordinarie diarie-
och arkivhantering

- Beddmning av affarsméssighet
och hallbarhet

- Formellt forfarande

- Minst 3 leverantorer ska
>100 000 kr Formell - tillfragas
upphandling o .

- Krav pa sarskild
dokumentation utover
ordinarie diarie- och
arkivhantering

avtalsperioden réknas in. Exempelvis ska vid kdp av en kopieringsmaskin &ven support,
utbildning och installationskostnad for hela avtalsperioden inga i berakningen. Se exempel pa
beré&kning i rutan nedan.

0 - 100 000 kr Prisjamforelse

Exempel:

2 000 kr for maskinen, 5 000 kr for uthildning och installation och 5 000 kr per ar for support.
Auvtalsperioden ar tre ar. Total kostnaden for inkop under avtalsperioden blir da 22 000 kr. En
prisjamforelse kan saledes ske som upphandlingsform.
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Prisjamforelse

Ink6p som understiger 100 000 kan upphandlas genom att en prisjamforelse sker. Fér denna typ
av upphandling finns inga formkrav.

Du behover beskriva varan eller tjansten sa att leverantoren forstar vad du behéver. Du behéver
dock inte skicka ut nagon fullstandig offertforfragan. Vid inkop av tjanster ar det sarskilt viktigt
att beskriva uppdraget eftersom det ar storre risk for olika tolkningar av uppdraget. Priset bor
jamforas med andra aktorer for att sakerstélla att prisnivan ar rimlig.

Formell upphandling
Ink6p som 6verstiger 100 000 kronor ska konkurrensutsattas genom en formell upphandling.

Minst tre leverantorer ska tillfragas. Varje upphandling &r unik och du maste bedéma hur
manga leverantorer som ska erbjudas lamna offert. Ju fler leverantérer som &r involverade och
ju mer komplex en upphandling &r, desto viktigare ar det att varje delmoment (se avsnitt 3.3-
3.7, 4.1- 4.8) noga bearbetas och dokumenteras.

Det ar viktigt att du dokumenterar och motiverar val av leverantér. Det undertecknade
beslutsprotokollet ska arkiveras och diarieforas. Se mall for beslutsprotokoll vid val av
vara/tjanst och leverantdr: https://internwww.svenskakyrkan.se/inkopsstod/mallar

Sarskilda skal for att avsta fran en formell upphandling

Det finns situationer nar det inte &r lampligt eller mgjligt att genomfora en formell upphandling.
T.ex.:

e det kanske inte finns nagon konkurrens.

o det kan finnas ekonomiska eller praktiska skal. Till exempel kan du bestdmma dig for att
utan konkurrensutséttning forlanga uppdraget for en konsult som redan har arbetat med
ett uppdrag i ett ar. | ett sadant fall skulle upplarningen av ny konsult kunna innebéra en
merkostnad och forlanga uppdraget ytterligare.

For att det ska vara godkant att avsta fran en formell upphandling ska ett formellt beslut tas av
behorig beslutsfattare. Beslutet och motiveringen till detta ska dokumenteras i ett
beslutsprotokoll (mall for beslutsprotokoll finns pa intranatet). Beslutsprotokollet med
tillnérande underlag ska diarieforas.

Om du avstar fran att konkurrensutsétta ett uppdrag, ar det lika viktigt att du dven har staller
krav pa utforandet, forhandlar pris, hallbarhetsbedémning (enligt 3.3) och 6vriga villkor. Detta
for att skerstélla att inkopet ska vara affarsméassig genomfort &ven om konkurrensutsattning
inte skett.

3.3 Hallbarhetsbedémning

Vid varje upphandling ska en hallbarhetsbeddmning genomforas. Detta sker genom att
inledningsvis bedoma om det tankta inkGpet ar forenat med hog eller 1ag hallbarhetsrisk och om
produkten/tjansten i sig ar positiv for miljon och samhallet. For att bedéma detta behdver
foljande fragor besvaras:

- Méter produkten/tjansten en hallbarhetsutmaning? Kan den t.ex. hjalpa forsamlingen eller
pastoratet att minska sin miljobelastning eller pa andra sétt paverka samhéllet pa ett
positivt satt?


https://internwww.svenskakyrkan.se/inkopsstod/mallar
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- Vilken typ av risker &r produkten/tjansten férenad med och var i livscykeln bedéms risken
vara storst? Ar riskerna kopplade till sjalva rdmaterialet, produktionen, transportkedjan,
anvandningen eller uppstar de vid slutlig kassering?

- Slutligen: Bedoéms risken vara lag/hog?

Exempel pa bedémning av risk:

Risken kan dels vara kopplad till sjélva varan/tjansten dels till ett verksamhets- eller produktionsland.

Hog risk: Produkt som innehaller miljofarliga &mnen, orsakar hoga utslapp, produktion (i ndgon del av vardekedjan)
i hogrisklander, d v s lander med svaga institutioner, lagar och utbredda problem pé& miljo-, méanskliga rattigheter-

och korruptionsomradet.

L&g risk: Ett tjansteforetag i Sverige med 1ag miljopaverkan, vars verksamhet regleras av svensk arbetsrétt och
annan svensk lagstiftning. Ingen produktion i lagkostnadsland.

Mellan risk: Allt daremellan.

Risknivan avgor behovet av att mer specifikt kravstalla hallbarhetsaspekter i upphandlingen, att
analysen fordjupas och leverantoren sa smaningom f6ljs upp. Om risken bedéms vara hog, bor
hallbarhetsaspekten diskuteras med medarbetare som har god kunskap i hallbarhetsfragor.

3.4 Planera och tidsberédkna upphandlingen

Att genomfdra en upphandling tar tid. Erfarenheter visar att det oftast tar langre tid &n man tror.
Gor darfor en genomtéankt planering for hela processen. Rétt personer behdver engageras,
motestider behdver bokas, reservtid bor planeras in for det fall den ursprungliga planen inte
héller. Ar det en stor eller komplex upphandling, kan experter behéva hjélpa till med delar av
den. Hur omfattande och tidskravande en upphandling blir beror inte bara pa hur mycket pengar
som &r inblandade utan dven pa hur komplex och betydelsefull upphandlingen ar. Se nedan
forslag pa mall for tidsplan.

Aktivitet ' Kommentar Datum |
Bilda ett upphandlingsteam Ratt personer

Skriva kravspecifikation Vem gor detta i teamet

Skriva offertforfragan Vem gor detta i teamet

Skicka ut offertforfragan Skickas med e-post

Bekréftelse fran leverantorer om att de

fatt offertforfragan e
Senast datum for fragor fran

. Per e-post
leverantorerna
Sista datum for att 1amna in offert Per e-post

Offertutvérdering och val av leverantdr | Beslutsprotokoll
Kyrkorattsavdelningen och
Skriva avtal firmatecknaren granskar
forslaget innan det undertecknas.
Den dag da avtalet ska borja
galla

Avtalsstart

3.5 Bilda ett upphandlingsteam

Basta séttet att lyckas med en upphandling ar att sakerstalla att ratt personer finns med i
upphandlingen. Sékerstéll att personerna har tid att delta i upphandlingen och resurssékra
personerna med respektive chefer i forvag. Fordela arbetsuppgifterna inom upphandlingsteamet.
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Resurs Aktivitet 1 | Aktivitet2 Osv
Person 1
Person 2
Osv.

3.6 Utforma offertforfragan

En central arbetsuppgift i en upphandling &r att utarbeta ett forfragningsunderlag. Av detta ska
det tydligt framga vad som ska upphandlas och hur offerterna kommer att utvéarderas. Som stod
finns en mall pa hur en offertforfragan kan utformas:
https://internwww.svenskakyrkan.se/inkopsstod/mallar

Tank pa att ju mer strukturerade kraven och fragorna ar, desto battre och mer jamférbara
offertsvar kommer du att fa. Bifoga géarna en svarsmall dar leverantorerna kan fylla i sitt anbud.

Forfragningsunderlaget bestar av foljande delar:

a)

b)

d)

€)

Bakgrund. Berétta om Svenska kyrkan och lite kort varfor vi gor upphandlingen.

Villkor for upphandlingen. Ange alla formella krav som géller for upphandlingen, till
exempel svarstid, giltighetstid for offerten, kontaktpersoner, eventuell markning eller
certifiering. Var noga med att skilja pa ska (krav) och bor (6nskemal) i underlaget.

Bestam svarstid. Svarstiden ska vara tillrackligt Iang for att leverantorerna ska fa
skalig tid att ta fram uppgifter och lamna en genomarbetad offert. Vad som &r rimlig tid
beror pa omfattningen och komplexiteten i upphandlingen. Generellt &r tva till fyra
veckor en rimlig tid. Under svarstiden bor den angivna kontaktpersonen finnas
tillganglig och kunna svara pa eventuella fragor. Annars bor en ersattare utses.

Avtalsvillkor. Bifoga avtalsforslag eller villkor som kommer att inga i ett framtida
avtal. Exempel pa villkor som kan vara bra att ha med:

« tider (avtalstid, uppsagningstid, leveranstider m.m.)

« betalningsvillkor

« optioner

« tvister

« aterrapportering av olika slag

krav pa uppfoljningsstatistik

Svenska kyrkans uppférandekod for leverantorer ska alltid anges som ett avtalsvillkor
och bifogas offertforfragan. Leverantoren ska informeras om att koden ska skrivas
under av firmatecknare om avtal sluts. Det ar viktigt att ett avtal aterger samtliga villkor
som parterna enades om under upphandlingen. Avtalsmallar finner du pa
https://internwww.svenskakyrkan.se/inkopsstod/mallar Exklusivitetsavtal eller
ensamrétt bor i normalfallet undvikas.

Ange utvarderingskriterier som kommer att anvandas for att utvardera offerten.
Uppfdérandekoden for leverantorer ar alltid ett av utvarderingskriterierna. Koden
innehaller allmanna hallbarhetskrav som é&r relevanta for de flesta foretag och
branscher.


https://internwww.svenskakyrkan.se/inkopsstod/mallar
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f) Uppskattad volym (antal eller i kronor). For att kunna ge bra offertersvar behover
leverantorerna veta hur mycket du avser att kopa eller kbpa for under avtalsperioden.
Var tydlig med om du lovar en viss volym eller om det ar en uppskattad volym.

0) Kravspecifikation. Skriv in vad du kraver av produkten eller tjansten. Ange i ska- och
bor-krav. Beskriv kraven sa att leverantérerna kan vardera om de ar lampliga for
uppdraget. Beskriv produkten eller tjansten sa att leverantorerna forstar omfattningen
och kan satta priset.

| kravspecifikationen finns det mojlighet att ange mer specifika hallbarhetskrav som ar
kopplade och anpassade till den specifika varan/tjansten. Det kan t.ex. handla om att
man i offertforfragan anger att man efterfragar en hog andel miljo- eller
Fairtrademarkta produkter i utbudet eller att leverant6ren aterrapporterar miljovinster
som uppstatt genom inkopet.

h) Foretagspresentation. Begar information om foretaget inklusive hur de arbetar med
fragor som berdr hallbar utveckling.

3.7 Hitta lampliga leverantorer

Det ar inte alltid sjalvklart hur man ska ga tillvaga for att hitta leverantorer for en specifik vara
eller tjanst. Det finns olika tillvagagangssatt. Har foljer nagra exempel pa sokvagar:

- befintliga leverantorer
- natverk och kontakter
- Google

- branschregister

- tidskrifter

- massor

- annonsering

4. Genomfdrande av en formell upphandling

4.1 Skicka ut forfragningsunderlaget

Sammanstall hela forfragningsunderlaget med bilagor. Kontrollera att underlaget innehaller den
information som leverantdrerna behdver for att kunna lamna en fullstandig offert. Fler &n en
person bor normalt lasa materialet innan det skickas ut. Sakerstall att det i forfragnings-
underlaget tydligt framgar att leverantoren endast far kontakta den utsedda kontaktpersonen
fram till dess att upphandlingen ar avslutad.

Offertforfragan skickas lampligen ut och tas emot via e-post.

4.2 Besvara fragor fran leverantorer

Om det kommer fragor som kan paverka offertsvaren och utfallet av upphandlingen, ska bade
fragorna och svaren skickas till alla leverantérer som meddelat att de kommer att lamna offert.
Innan fragor och svar skickas ut ska de avidentifieras sa att det inte gar att utlasa vilken
leverantor som stallt fragan. Fragan och svaret skickas lampligen med e-post. Muntliga svar pa
fragor under pagaende upphandling bor undvikas.
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4.3 Stall samman och utvardera offerterna

Gor en sammanstallning av de inkomna offerterna, sa att de pa enklaste satt gar att jamfora och
presentera. Om offerter inkommer efter sista svarstid passerats sa ska de inte beaktas.

Utvardera offerterna enligt de kriterier som angivits i offertforfragan.

Som tidigare namnts bor en fordjupad analys goras om hallbarhetsrisken bedéms vara hog. Ta
garna kontakt med stiftet om stod behdvs i detta arbete.

Under utvérderingen kan ni upptécka att det behdvs kompletteringar. Det kan till exempel
saknas information i nagon offert. Forfragningsunderlaget kan ocksa visa sig ha saknat delar
som tillkommit eller upptackts under processen. Kompletteringar ska alltid ske skriftligen. E-
post ar tillrackligt i de flesta fall.

Gor en kreditupplysning pa leverantdrer som &r aktuella i slutfasen. Detta for att sakerstélla att
foretaget som du vill teckna avtal med inte kommer att kunna leverera pga ekonomiska
problem.

4.4 Forhandla och valj leverantor

Vilj ut négra leverantorer som géar vidare for djupare diskussioner och forhandling. Aven om en
offert ar inlamnad, kan du férhandla om priser och villkor. Ibland kan det behovas att nagra av
foretagen far komma och presentera sina tjanster eller produkter for att du battre ska fa en
uppfattning om foretaget och vad det erbjuder.

Beslut om val av leverantor ska dokumenteras och motiveras. Mall finns p3;
https://internwww.svenskakyrkan.se/inkopsstod/mallar. Det ska framga hur du har tillampat
utvarderingskriterierna och hur du har bedémt offerterna.

4.5 Uppréatta och underteckna avtal

Det finns avtalsmallar pa; https://internwww.svenskakyrkan.se/inkopsstod/mallar

Avtalsmallarna boér anvandas i forsta hand, men om det &r svart att anpassa dessa och
leveranttren har egna mallar som técker behovet for avtalet kan dessa anvandas. Notera dock
att det ar extra viktigt att sakerstélla att avtalsvillkoren ar andamalsenliga om det ar
leverantdren som utarbetar avtalsforslaget.

4.6 Meddela 6vriga leverantorer

Nar avtalet ar paskrivet av bada parter, ska dvriga leverantérer informeras. Vid mer omfattande
upphandlingar tar du lampligen personlig kontakt med respektive leverantors kontaktperson och
kompletterar med det formella beslutet via e-post eller brev.

4.7 Informera om tecknat avtal

De medarbetare som berdrs av avtalet ska fa information om det. Om avtalet berér manga delar
av organisationen bor lampliga delar publiceras pa intranatet.

4.8 Arkivering av handlingar

Det &r viktigt att arkivera ratt material. Upphandlingsakten ska normalt innehalla:

v forfragningsunderlag, inklusive bilagor


https://internwww.svenskakyrkan.se/inkopsstod/mallar
https://internwww.svenskakyrkan.se/inkopsstod/mallar
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v"distributionslista som innehaller leverantdrens adress och telefonnummer samt

eventuellt kontaktperson och e-postadress

inkomna offerter

dokumenterad utvardering och motivering av val av leverantor

beslutsprotokoll

avtal och uppférandekod for leverantdrer, eller hanvisning till var dessa dokument
finns

AN N NN

5 Under avtalstiden

Det ska for varje leverantor finnas en avtalsansvarig. Avtalsansvarig ansvarar for att med
lampliga intervaller folja upp att leveranserna sker i enlighet med avtal. Detta genom att bl.a.
genomfdra uppfoljningsmoten med leverantdren. Avtalsansvarig ar dven lank mellan
verksamhet och leverantor sa att synpunkter fran verksamheten, pa till exempel kvalité,
hallbarhetsarbete och andrade behov, beaktas. Ansvarig ar dven ansvarig for att informera
verksamheten om &ndringar i avtal. Mer administrativa uppgifter ar t.ex att sékerstalla att
avtalet ar uppdaterad avseende t.ex. prisforandringar, kontaktvagar och att bevaka uppségnings-
och forlangningstider samt att i god tid infor att avtalet I6per ut planera infér en ny
upphandling.
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Bilaga: Sarskilt om offentlighet, sekretess och
registrering av handlingar

Svenska kyrkan ar i lagen om Svenska kyrkan alagd att ha en offentlighetsprincip som bara far
inskrénkas i vissa fall. De narmare bestammelserna om handlingars offentlighet och undantag
fran offentlighetsprincipen finns i kyrkoordningen (53 och 54 kap.). Svenska kyrkans
offentlighetsprincip motsvarar vad som i allménhet géller om handlingars offentlighet i
tryckfrihetsférordningen.

Svenska kyrkans offentlighetsprincip innebér att var och en har rétt att ta del av kyrkans
handlingar. Réatten att ta del av handlingar galler sddana handlingar som anses inkomna till eller
uppréttade hos Svenska kyrkan. Fran ratten att ta del av kyrkans handlingar finns det undantag
som géller till skydd for kyrkans ekonomiska intressen och till skydd for kyrkans afféars- och
samarbetspartner. Det finns t.ex. ett forbud mot att roja uppgifter som hanfor sig till ett drende
om forvarv, overlatelse, upplatelse eller anvandning av egendom, tjanst eller annan nyttighet,
om det kan antas att kyrkan lider skada om uppgiften rojs (54 kap. 6 8§ forsta stycket
kyrkoordningen). Om ett sadant drende rér upphandling, far uppgifter som rér anbud inte i
nagot fall lamnas till ndgon annan an den som har lamnat anbudet forran alla anbud
offentliggdrs eller beslut om leverantdr och anbud har fattats eller arendet pa annat satt
dessforinnan har slutforts (54 kap. 6 § andra stycket kyrkoordningen). For uppgifterna géller en
motsvarande tystnadsplikt enligt Svenska kyrkans kollektivavtal.

| kyrkoordningen finns &ven bestammelser om registrering och arkivering av handlingar
(55 kap.). Handlingar ska som huvudregel registreras sa snart de har kommit in till eller
upprattats hos Svenska kyrkan.



