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SUNDBYBERG
PROTOKOLL 1(4)
KYRKOFULLMAKTIGE 2023-01-31
Plats Samlingssalen pa begravningsplatsen (Wingérdspaviljongen)
Tidpunkt Tisdagen den 31 januari 2023, klockan 19.00-20.00
Beslutande Oiva Kaarela (s), ersattare for Jorgen Silén (s), ordférande
Robin Westberg Johansson (s) Kjell Soderstam (s)
Inger Lundberg (s) Marie Envall (s)
Anette Pettersson (s) Rolf Tenser (BorgA)
Kari Vikslitt (s) Gustaf Obrink (c)
Ulla Séllstrém (s), erséttare for Antina-Maria Hessel (c), erséttare for
Ingunn Talleivsen (s) IngMarie Bohmelin (c)
Karl-Erik Sandell (s), erséttare for Maritta Hellstrom (kr)
Michael Spira (s) Maj-Stina Samuelsson (posk)
Ritva Runestad (BorgA) Lars-Olov Samuelsson (posk)
Micael Terstedt (posk) Georg Nygren (posk)
Ginger Jureskog (posk), ersittare for  Gunilla Lindberg Karlsson (posk)
Georgio Thomas Tsogas (posk) Gary Aelius (SD)
Sussie Olofsson (Visk) Ingela Lindqvist (SD), erséttare for
Ingrid Landwall (SD)
Ovriga nirvarande Barbro Eriksson (s), erséttare Juliana Simon (posk), erséttare
Jonas Frycklund (BorgA), ersittare ~ Ann-Christin OhlssonLarzenius,
Annika Tenser (BorgA), ersittare (posk), ersittare
Yvonne Ahlberg (kr), ersittare Gunnar Carlsson (c), erséttare
Micael Asman, kyrkoherde Elisabeth Tunberg, administrativ chef
Christer Zetterberg, sekreterare Lena Svahn, revisor
Bernt Eriksson, revisor
Franvarande/forhinder Michael Spira (s) Ingunn Talleivsen (s)
Robin Westberg Johansson (s) Kajsa Adenbick (s), ersittare
Tomas Kreij (kr), ersittare Ingrid Landwall (SD)
Georgio Tsogas (posk) Leif Osterlof (SD), ersittare
IngMarie Bohmelin (c)

Paragrafer 1 - 13

i Sin
Underskrifter Ordférande /M/

Jorgen Silé-r.ﬂ (/

Sekreterare /%?%/ Z /éc '“'\ L QL.

Justerare ——

Micael Terstedt Gustaf ©



Svenska kyrkan ==

SUNDBYBERG
PROTOKOLL 2 (4)
) 2023-01-31
KYRKOFULLMAKTIGE
ANSLAG/BEVIS
Protokollet #r justerat. Justeringen har tillkédnnagivits genom anslag
Organ Kyrkofullméktige
Sammantride Tisdagen den 31 januari 2023, klockan 19.00-20.00
Datum da anslaget 2023-02-09 Datum da anslaget 2023-03-09
sattes upp tas ner
Forvaringsplats for Forsamlingshuset Svenska kyrkan Sundbyberg
protokollet
Underskrift Anslaget nedtaget intygas

§ .1 Sammantriidets 6ppnande

Ordfdranden Jorgen Silén hilsar alla vilkomna och forklarar sammantrédet
Oppnat.

§ 2 Kallelse och kungorelse

§ 3 Upprop

Administrativa chefen Elisabeth Tunberg anmiler att sammantrédet blivit utlyst
genom anslag pa forsamlingens anslagstavla och hemsida, via utskick av
foredragningslista och handlingar till samtliga ledaméter och erséttare samt
genom en kungorelse i lokaltidningen “Mitt 1”.

Kyrkofullmiktige forklarar ddirmed sammantriddet behorigt utlyst.

Upprop forrittas och tjanstgorande erséttare faststills.

Oiva Kaarela (s) tjg. ers. for Robin Westberg Johansson (s)
Ulla Sillstrém (s) tjg. ers. for IngunnTalleivsen (s)
Karl-Erik Sandell (s) tjg. ers. for Michael Spira (s)
Antina-Maria Hessel (¢) tjg. ers. for IngMarie Bohmelin (c)
Ginger Jureskog (posk) tjg. ers for Georgio Tsogas (posk)
Ingela Lindqvist (SD) tjg. ers for Ingrid Landwall (SD)
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KYRKOFULLMAKTIGE

§ 4 Val av justerare tillika réstriknare

Micael Terstedt (posk) och Gustaf Obrink (c) foreslas till protokollsjusterare
tillika rostriknare. Ordféranden meddelar att justering av protokollet kommer att
dga rum 2023-02-09, kl. 13.30 i Férsamlingshuset.

Kyrkofullméktige beslutar

att utse Micael Terstedt (posk) och Gustaf Obrink (c) att jimte
ordféranden justera dagens protokoll.

§ 5 Faststiillande av foredragningslista
Kyrkofullmdktige beslutar
att faststélla utsidnd foredragningslista.

§ 6 Begravningsinstruktion och riktlinjer for Sundbybergs forsamling

Forslag till Begravningsinstruktion och riktlinjer for Sundbybergs forsamling har
bilagts kallelsen.

Kyrkoradet foreslar kyrkofullméktige besluta
att 1  faststilla forslag till begravningsinstruktion och riktlinjer

att 2 forsamlingens bammkonsekvensanalys laggs som bilaga i instruktionen

att 3 begravningsinstruktion och riktlinjer ldmnas till stiftet for kinnedom
Kyrkofullmdktige beslutar enligt kyrkorddets forslag

§ 7 Inkdps- och upphandlingspolicy

Férslag till Inkops- och upphandlingspolicy (inkl Bilaga Upphandlings- och
inkopsregler) har bilagts kallelsen.

Kyrkoradet (KR230117: § 4) foreslér kyrkofullméktige besluta

att godkénna Inkdps- och upphandlingspolicy med bilaga. Ny revidering
ska ske senast december 2023.

Kyrkofullmdktige beslutar enligt kyrkorddets forslag

§ 8 Val av 4:e ordinarie revisor
Foreslés bordldgga val av ordinarie revisor.

Kyrkofullmdktige beslutar

att bordligga val av 4:e ordinarie revisor.

§ 9 Valav tva revisorsersittare
Foreslas bordldgga val av tva revisorsersattare.
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SUNDBYBERG
PROTOKOLL 4(4)
2023-01-31
KYRKOFULLMAKTIGE
Kyrkofullmdktige beslutar
att bordlagga val av tva revisorsersittare.

§ 10 Information om biskopsvisitationen

Kyrkoherde Micke Asman informerar om de olika punkterna kring den pagéende
biskopsvisitationen. Sondag 19 februari ér alla vilkomna till festgudstjénst i
Sundbybergs kyrka med Biskop Andreas Holmberg.

§ 11 Motioner
Inga motioner har inkommit.

§ 12 Ovriga fragor
Det foreligger inga Gvriga fragor.

§ 13 Avslutning

Kyrkoherde Micke Asman héller en andakt kring s6ndagens text.
Kyrkofullméktige ber tillsammans Vilsignelsen.

Ordférande Jorgen Silén forklarar sammantrédet avslutat.
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SVENSKA KYRKAN SUNDBYBERG BEGRAVNINGSVERKSAMHETEN

Begravningsinstruktion och riktlinjer
for Sundbybergs forsamling

Denna begravningsinstruktion dr framtagen for att visa hur begravningsverksamheten, som
Sundbybergs férsamling dr huvudman fér, ar utformad och reglerad. Den kan anvdndas som ett

underlag for stiftets tillsyn.



Innehall
Begravningsinstruktion fér Sundbyberg férsamling

Aktuella forutsittningar och nuldgesbeskrivning
Vilka lagar reglerar begravningsverksamheten?

Forvaltningen
Begravningsverksamhet
Inte begravningsverksamhet
Organisation och delegation
Tillsyn
Lansstyrelsen
Begravningsombud
Kammarkollegiet
Begravningsavgift
Krisberedskap
Begravning
Bisattning
Begravningsceremoni
Transporter
Minnesstund

Gravsattning
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Rutiner vid gravgrdvning

Gravstenssdkerhet

Forvaring av diesel och andra brandfarliga vatskor
Heta arbeten

Social arbetsmiljo
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Riktlinjer for begravningsverksamheten i Sundbybergs férsamling

Aktuella férutsittningar och nuldgesbeskrivning for Sundbybergs forsamling

Férvaltningsomradet

| fsrsamlingens verksamhetsomrade, som enligt Begravningslagen {1990:1144) bendmns
férvaltningsomradet, bor det cirka 55 000 invéanare, granserna ar detsamma som fér Sundbybergs
stad. Svenska kyrkan i Sundbyberg ligger i Sundbybergs stad strax norr om Stockholm och staden ar
en av Sveriges snabbast vaxande kommuner med en genomsnittlig tillvaxt pa 2,5 % under de senaste
6 dren (2020; +0,7%, 2021;+1,1%). Sundbyberg &r ocksa Sveriges minsta kommun till ytan med nio
kvadratkilometer, vilket gor att Sundbyberg &r en av landets befolkningstataste kommuner.

Prognoser pekar pa att 71 600 personer kommer att bo i Sundbyberg ar 2033. Sundbyberg bestar av
6 omraden; centrala Sundbyberg, Duvbo, Hallonbergen, Rissne, Or samt Ursvik. Mdnga som bor i
Sundbyberg &r i "familjebildande alder" och enligt stadens statistik sa ar de som flyttar in oftast
mellan 20 och 30 ar men tendensen (enligt kommunens beskrivning) visar att ménga flyttar fran
staden innan barnen nar skolaldern.

Sundbybergs stad dr mangkulturell med invanare av olika nationaliteter, kulturer och
trosinriktningar. De omraden i staden dir flest utrikesfédda personer bor ar omradenai
Hallonbergen och Rissne. Storst tillvéxt sker i omradet Stora Ursvik tatt foljt av Hallonbergen.

Sundbybergs férsamling

Sundbybergs forsamling tillhér Solna kontrakt, Stockholms stift och Sundbybergs kommun,
férsamlingen omfattar hela kommunen. Har finns tva kyrkor och ett kapell: Sundbybergs kyrka,
Duvbo kyrka och Létsjé kapellet. Férsamlingen har cirka 45 tillsvidareanstillda och en ekonomisk
omslutning om cirka 50 MSEK.

Begravningsverksamheten

sundbybergs forsamling dr huvudman fér begravningsverksamheten i kommunen. Lénsstyrelsen i
Stockholm har tillsynsansvar och har tillsatt ett begravningsombud. Begravningsverksamheten
bedrivs enligt Begravningslagen (1990:1144).

Férsamlingen har en begravningsplats, som ar allman begravningsplats. Pa allmanna
begravningsplatser gravsétts avlidna inom huvudmannens upptagningsomrade samt fran annan ort i
man av plats. Forsamlingen har ett sarskilt kvarter for muslimer.
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Begravningsinstruktion for Sundbybergs forsamling

Vilka lagar reglerar begravningsverksamheten?

Begravningsverksamheten regleras férst och framst i Begravningslagen (1990:1144) och
Begravningsforordningen (1990:1147). Aven andra lagar &r tillampliga som t.ex. Férvaltningslagen i
samband med myndighetsutdvning, Delgivningslagen nér beslut fattade enligt begravningslagen ska
delges den sdkande, Offentlighets- och sekretesslagen nér enskilda begér ut en allmén handling,
Kulturmiliélagen, Plan- och bygglagen vid nyanldggning, utbyggnad och féréndring av
begravningsplats, Miljébalken vid anliggande av begravningsplatser, uppforande av krematorier och
naturvard pa begravningsplatsen, Arbetsmiljélagen och Arbetsmiljoférordningen samt Arkivlagen och
Riksarkivets myndighetsspecifika féreskrifter om arkiv och gallring.

Begravningsverksamheten

Begravningsverksamhetens uppgift ar att fér samtliga kommuninnevanare, oavsett
religionstillhérighet (eller avsaknad av religionstillhérighet), svara for begravningsverksamheten och
serviceverksamheten inom Sundbybergs férsamling.

e Anligga, varda och underhilla den allminna begravningsplatsen och de byggnader som
behdvs for driften av verksamheten. Halla de allméinna ytorna i ordnat och vardigt skick.
Tillhandahalla tillrackligt antal gravplatser av allmant forekommande slag.

Administrera verksamheten, upprétta gravkartor och halla dem aktuella samt féra gravbok
eller gravregister.

Tillhandahalla lokal for férvaring och visning av stoft.

Ansvara for transporter fran det att stoftet [dimnats i lokal fér forvaring och visning till dess
att gravsattning har skett.

e Tillhandahalla lokal for begravningsceremoni utan religiésa symboler.

Fullgéra gravskotselataganden.

e Uppritta ekonomisk plan samt limna férslag till budget och nettokostnadsunderlag for

begravningsverksamheten.

Tillhandahalla kvalificerad personal.

Anskaffa och underhalla maskiner och inventarier som kravs fér verksamheten.
Ansvara for bevarandet och underhillet av kulturmiljderna, till exempel kulturgravar pa
begravningsplatsen, i enlighet med kulturminneslagen.

e Uppritta vard- och underhallsplan fér begravningsplatsen, trad/buskar, fastigheter samt
kulturgravar och revidera dessa ungefar vart tionde &r.

e Ange om gravplats kan beredas icke folkbokforda inom férvaltningsomradet.

e Medla mellan anhoriga om de inte kan enas om kremering eller om var gravsattningen ska
ske.

e Svara fér myndighetsutévning enligt begravningslagen i fragor om gravséttning av stoft och
aska, flyttning av stoft eller aska, gravratt och gravanordningar.

e Erbjuda samt inga avtal om vard av gravplatser.

Uppritta foreskrifter om gravvardars utformning, som dr nddvandiga for att tillgodose en
god gravkultur pa begravningsplatsen.
Vid fornyelse av gravritt féresla tid for upplatelse samt taxa for fornyad upplatelse.

Uppratta arkivforteckning enligt 6§ arkiviagen (1990:782).
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Begravningsverksamhet

Med begravningsverksamhet avses de olika dtgarder som har direkt samband med férvaltningen av
allmanna begravningsplatser och som huvudmannen ansvarar for enligt 2 kap. BL. |
begravningsverksamheten ingar att anordna och halla tillrackligt antal gravplatser fér samtliga
férsamlingsbor?, att ta emot stoft fér férvaring och visning samt att skta gravsattning och
kremering. Huvudmannen ska ocksa tillhandahalla eller anvisa en lokal som lampar sig fér
begravningsceremoni oavsett religiés tillhérighet (eller ingen). | Sundbybergs férsamling har vi for
detta andamal Sundbybergs kyrka, Duvbo kyrka, samt Létsjé kapellet for begravningar i Svenska
kyrkans ordning. Fér borgliga ceremonier har vi samlingssalen i férvaltningslokalen eller L6tsjo
kapellet. Fér kremation har vi ett avtal med Stockholms kyrkogardsférvaltning dar primért Racksta
krematorium anvinds. Huvudmannen ska ocksa halla med personal, byggnader, maskiner och andra
anordningar som erfordras for att fullgéra dessa uppgifter samt ansvara for att ekonomiska resurser
finns fér verksamheten.

Inte begravningsverksamhet
| begravningsverksamheten ingdr inte tjanster som anskaffande av kista och gravsten, annonsering,
anordnande av begravningsceremoni och minnesstund samt skdtselataganden.

Organisation och delegation
Kyrkofullméaktige har det vergripande ansvaret fér verksamheten och budgeten. Kyrkoradet &r
forsamlingens styrelse som ansvarar for begravningsverksamheten.

Arbetsuppgifter och beslutsmandat delegeras vidare till kyrkoherde och kyrkogardschef enligt
Sundbybergs forsamlings delegationsordning som faststalls av kyrkorddet.

De styrdokument som &r obligatoriska enligt kyrkoordningen ar faststéllda, ofta reviderade en gang
per mandatperiod, och omfattar:

Arbetsordning for kyrkorad

Forsamlingsinstruktion

Ovriga styrdokument:

e Arbetsmiljopolicy

e Jamstilldhetspolicy

Riktlinjer for det systematiska arbetsmiljdarbetet
Policy mot krinkande sirbehandling, diskriminering och trakasserier
Policy sexuella trakasserier

Policy alkohol och droger

Anvisningar fér subventionerad motion och friskvard
Brandskyddspolicy

Delegationer

Personuppgiftspolicy

Policy internet och e-post

Policy och riktlinjer fér inkdp och upphandling
Upphandlingshandbok

Fordelning av arbetsmiljéuppgifter

Med forsamlingsbo avses i detta fall person som vid sin déd var folkbokférd inom férsamlingen.



e Lonepolicy
e Plan for budget och verksamhetsplanering

Grundliggande faktorer som bidrar till kvalitet i begravningsverksamheten och i olika samverkans-
kontakter samt till effektivitet i ekonomi och férvaltning.

For begravningsverksamheten i férsamlingen finns féljande styrdokument och process- och
rutinbeskrivningar:

Reglemente for begravningsverksamheten

Riktlinjer for begravningsverksamheten (pdgaende arbete)
Delegation begravningsverksamheten

Delegation arbetsmiljouppgifter

Rutindokument fdr sasongsanstillda

Foreskrifter for gravanordningar

Rutin fér arlig skyddsrond

Skotselbeskrivningar

Administrativa rutiner gillande gravskotsel och gravritter.
Rutin fér medlingsuppdrag

Rutinbeskrivning farligt avfall (pagar)

Kulturhistorisk inventering

Vard- och underhallsplan for trad (uppdateras arligen)
Vard- och underhall plan for Lotsjo kapellet

Vard- och underhallsplan fér Duvbo kapell
Ansvarsdokument om begravningsbyréns och huvudmannens ansvar vid begravning

Samverkan

Deltagande i kompetensnitverk for berord personal. Arbetsledande medarbetare i begravnings-
verksamheten deltar i branschens olika natverk, t ex SKKF, SKAO, SSIB samt FSK. Tillsammans med
motsvarande befattningshavare i regionens andra enheter utgor férvaltningens medarbetare ett
natverk for olika kompetenser inom begravningsverksamheten.

Kyrkogardschefen tillsammans med arbetsledning och personal méts manatligen under
arbetsplatstraffar och verksamhetsméten for att féra strategiska samtal om begravningsplatsen,
information till och kommunikation med allminheten samt om hur huvudmannaskapet bér
utvecklas.

Samverkansmaéten halls med begravningsentreprendrer, kyrkoherde, kyrkogérdschef och personal
fran administrationen



Tillsyn

Linsstyrelsen

Lansstyrelsen i Stockholm ansvarar for tillsynen 6ver begravningsverksamheten i Sundbybergs
forsamling. Det innebér att de har ritt att inspektera begravningsplatsens verksamhet samt granska
begravningsombudens &rsberattelse. | forsta hand &r tillsynen handelsestyrd, vilket innebér att
lansstyrelsen utreder specifika hdndelser som kommit till dess kdnnedom fran till exempel
forsamlingen sjalv, allmanheten eller begravningsombuden. Lansstyrelsen far inhdmta upplysningar,
ta del av handlingar ach annat materiat rérande begravningsverksamheten samt om specifika
drenden.

Begravningsombud
Lansstyrelsen utser begravningsombud pé férslag fran kommunen, andra trossamfund &n Svenska
kyrkan och livsaskadningsorganisationer som &r verksamma inom kommunens omrade.

| begravningslagen 10 kap. 2 § anges att begravningsombudet har till uppgift att granska hur
forsamlingen tar till vara de personers intresse som inte tillhdr Svenska kyrkan.
Begravningsombudets uppgifter &r ndrmare reglerade i begravningsférordningen 49 §.
Begravningsombuden ska bland annat fungera som lansstyrelsens forlangda arm vid tillsynen éver de
kyrkliga huvudmannens begravningsverksamhet. Till exempel ska begravningsombuden underrétta
Jansstyrelsen om det finns anledning att rikta ndgon anmarkning mot férsamlingarnas satt att skota
begravningsverksamheten. Utéver detta ska begravningsombudet till Iansstyrelsen senast den 31 maj
varje ar lamna in en arsberittelse som ska innehalla bland annat en redogérelse for verksamheten
under féregaende ar.

Begravningsombudet i Sundbybergs férsamling kallas till samtliga sammantraden dér fragor om
begravningsverksamhetens behandlas. Under sammantradet har begravningsombudet ratt att stilla
fragor och géra papekanden. Vidare ska férsamlingen delge begravningsombudet samtliga
handlingar som rér begravningsverksamheten. Ombudet yttrar sig ocksa dver det
nettokostnadsunderlag forsamlingen féreslar Kammarkollegiet och har rtt att ldmna ett eget
avvikande forslag.

Kammarkollegiet
Gillande budgeten dr Kammarkollegiet tillsynsmyndighet.

Begravningsavgift

Alla medborgare som har en kommunalt beskattningsbar inkomst betalar en begravningsavgift, som
for Svenska kyrkan faststills av Kammarkollegiet, for att tdcka kostnaderna fér
begravningsverksamheten. Alla medborgare i Sverige betalar samma begravningsavgift, utom de i
Stockholm och Trands. Avgiftens storlek ska grundas pa en sarredovisning av
begravningsverksamhetens intikter och kostnader. Svenska kyrkans redovisningskommitté (KRED) &r
ett organ understillt kyrkostyrelsen, som svarar fér redovisnings- och ddrmed relaterade frdgor som
ir av allmant intresse fér Svenska kyrkan. Sundbyberg férsamling foljer KREDs sarredovisningsmodell
for begravningsverksamhetens intdkter och kostnader.

Krisberedskap

Arbete p&gir med att ta fram en krisberedskapsplan under 2023.
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Begravning

Med begravning avses bisattning, visning, begravningsgudstjanst- eller ceremoni, minnesstund,
kremering och gravsattning. Begravningsgudstjénsten far dga rum vid tidpunkt som dédsbo och
férsamlingen kommit dverens om. Vid gudstjinsten far det inte férekomma nagot som strider mot
den kyrkliga handlingens helgd och allvarliga innebérd. Bild- och ljudupptagning far ske endast efter
tillstand av savil dédsboet som den tjdnstgdrande pristen. Kistor och urnor skall vara mérkta med
identifieringsuppgifter enlig nedan.

Kyrkogardschefen i samverkan med kyrkoherden medlar i tvister eller pa begéran av part rérande
kremering eller gravsattning.

Taxa och avgifter rérande begravningar och gravsattningar faststalls av kyrkofullmaktige.

Bisittning

Kistor och askor lamnas i en sarskild bisattningslokal i Létsjékapellet och har plats for ett 15-tal kistor.
Vid bisittningen eller mottagandet av kistan skriver begravningsentreprendren in den avlidnes namn,
personnummer och datum fér limnandet eller himtandet i en speciell parm. Kista ska vara markt
med den avlidnes namn, personnummer, kistsattning/kremering samt tidpunkt fér
begravningsceremoni. Kista kan bestillas exempelvis via en begravningsbyrad men en enskild person
kan ocks4 tillverka en egen kista. SBT, Samradsgruppen begravningsbranschen-trdindustrin, har
faststillt normer for kistor, vilka ska foljas.

All hantering sker under vérdiga forhallanden.

Begravningsgudstjinst

Begravningsgudstjinsten ar en ceremoni dir de efterlevande skiljs fran den dode och tar farvil.
Begravningsgudstjinsten kan ske i Svenska kyrkans ordning, annan ordning &n Svenska kyrkans eller i
annan religions ordning. En gudstjanst ir alltid 6ppen for alla. Prasterna star till forfogande for samtal
och férbereder dven de praktiska frdgor som ror sjilva begravningsgudstjansten i kyrkan.
Forsamlingens musiker star ocksa gérna till tjanst for samtal kring val av musik.
Begravningsgudstjinster i Sundbyberg bokas hos expeditionen pa begravningsplatsen.

En ceremoni kan ocksa vara borgerlig, det vill séga utan religids innebord. Vid sddan ceremoni
bestimmer dédsboet om inbjudan och vem som far delta. Vill man ha en begravning i annan ordning
eller borgerligt, s finns samlingssalen eller L6tsj6 kapellet att tillgd som lokal. Ceremonier i annan
ordning bokas hos expeditionen pa begravningsplatsen.

Kremering kan ocksa ske fére en begravningsceremoni och akten sker da@ med urna.

Man behéver inte ha begravningsgudstjinst eller annan form av begravning utan kan ha enbart
minnesstund eller ta avsked pa annat sitt.

Transporter
Transport av en kista eller urna till en begravningsceremoni samt fran begravningsceremonin till
krematorium bekostas av begravningsavgiften.

P
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Minnesstund

Efter en begravningsgudstjinst-eller ceremoni hélls ofta en minnesstund, pa férsamlingen anvénds
forsamlingssalarna i Duvbo och Sundbybergs kyrka. Pa begravningsplatsen anvidnds salen i
forvaltningslokalen. Minnesstunden r en egen angeldgenhet och ingdr inte i
begravningsverksamheten.

Gravsittning

Med gravsittning menas placering av stoft eller aska inom en bestdmd gravplats, placering av aska i
askgravplats, placering av aska i minneslund eller pa ndgon annan plats &n begravningsplats.
Gravsattning i kist- eller urngrav sker pa begéran av den eller de som enligt gravboken dr antecknad
som gravrittsinnehavare. Gravsittning far dven ske p3 begdran av den som ordnar med
begravningen for det fall dir gravrittsinnehavaren avlidit eller gravskicket &r minneslund eller om ny
gravplats ska utses. Begravningsverksamheten prévar om hinder foreligger for gravéppning vid ny
gravsittning eller i friga om att rubba gravsatt stoft eller aska. Ingen gravsattning far ske utan
gravsittningsintyg fran Skatteverket. Gravsattning far inte ske efter mérkrets inbrott.

Kistor och urnor skall vara utférda i férgangligt material. Vi dterupplater gamla atertagna eller
aterlamnade gravplatser for att spara gravplatsmark. Vi stravar efter att aterupplata eller
steranvinda aterlamnade gravstenar. Gravéppning och aterstillande av gravplats far endast ske
genom begravningsverksamhetens férsorg. Gravrattsinnehavaren ar skyldig att underkasta sig det
intrang som kan véllas av gravéppning eller annat tillfalligt arbete pa angransande gravplatser.

Har askan inte gravsatts inom ett &r fr&n kremeringen gravsitts den genom kyrkogardsférvaltningens
forsorg efter beslut av kommunen. Gravsittningar bokas hos expeditionen pa begravningsplatsen.

Gravarna

Gravratt

Begravningsverksamheten upplater, enligt delegation fran kyrkoradet, gravrétt at fysisk person. Om
sarskilda skal foreligger far gravritt upplatas &t juridisk person. Upplatelse av gravratt sker, fér en tid
av 25 3r, endast i samband med gravsittning. Om gravplats inte kan upplatas till ndgon med gravratt
anses gravplatsen forbehallen den aviidne under 25 ar.

Anhoriga till avliden person, som vid dédsfallet var bosatt i annan férsamling dn Sundbyberg har
maojlighet att anséka om gravplats eller minneslund nér det géller kremerat stoft. Om det géller en
kistgravplats ar de forbehallna skriven i kommunen.

Svensk medborgare som vid franfillet var bosatt i annat land &n Sverige kan sjélv fa sta for kostnader
som uppkommer i samband med begravning och gravsattning.

Gravrittsinnehavaren har ratt att f3 gravratten fornyad. Framstillning om férnyelse av gravritt skall
goras fore gravrittstidens utgang. Fornyelse gors for de kommande 15 dren mot erldggande av en
administrationsavgift som faststills av kyrkofullmiktige. Begravningsverksamheten underrattar
gravrittsinnehavaren senast tre manader fore gravrattstidens utgadng om forutsattningarna fér att
fornya gravratten.

N
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Vid upplatelse av gravrétt utfirdas ett gravbrev som innehaller uppgifter om vem eller vilka
gravritten upplatits till, uppgifter om de gravsatta, gravplatsens nummer, upplatelsetiden, villkoren
for upplatelsen samt eventuella férordnanden.

Pa Sundbybergs begravningsplats finns kist- och urngravar som har fullsténdig gravratt och
askgravplats som har med begrénsad gravratt.

Gravplats
Med gravplats avses en eller flera gravar som pd upprattad gravkarta och i gravbok &r betecknad med
nummer.

Gravskick
Gravskicken pa Sundbybergs begravningsplats dr urn- och kistgravplatser, askgravplats och
minneslund.

Urn- och kistgravplats

Gravplats med gravratt for urna eller kista. Gravritt i 25 ar. Mojlighet ges att ha gravstenar eller kors
pa enligt gillande regler for kvarteret. Plantering r tilldten inom gravytan och innehavaren &r skyldig
att halla graven i vardat skick. Dock ar inte svarflyttad vaxtlighet tillaten, sdsom héckar eller tréd.

Minneslunden

Minneslund ar en gemensam gravplats av anonym karaktar, dar aska efter avlidna gravsdtts genom
nedgravning eller spridning genom verksamhetens férsorg vid darfér lampad tidpunkt. Askans ldge
markeras inte. Anhdriga dger ej ratt att narvara vid gravsattning.

Besokare far medverka till utsmyckningen med gravljus och snittblommor pa de for dessa andamal
avsedda platserna. Enskilda gravvardar, gravlyktor, marschaller, batteriljus, plastblommor, 6vrig
smyckning och plantering &r ej tilldtna och avligsnas omgaende. Begravningsverksamheten ansvarar
fér all skotsel och plantering inom minneslunden. Vissna blommor och utbrunna ljus tas bort av
férvaltningens personal. Grasmattan i minneslunden raknas som en gemensam gravplats, vilket
innebir att de inte far betrddas av allménheten.

Askgravplatsen
Askgravplats med forbehallsratt har plats for tva askor. Askan gravsétts pa valfri ledig plats, och

anhériga far narvara vid gravsittningen. Expeditionen tar emot bestéllningen av den text som ska std
pa namnplattan. Askan gravsitts i en sirskild pase avsedd fér andamalet. Inga urnor far férekomma.
En engangskostnad tas ut fér askpase, namnplatta och gravskotsel i 25 ar.

Begravningsverksamheten svarar for all skotsel och plantering inom askgravplatsen. Besdkare far
medverka till utsmyckning endast med snittblommor i vas och gravljus pa avsedd gravyta framfér
gravhall. Féremal som placerats pa fel plats eller inte ar snittblommor eller gravljus avldgsnas
omgaende.
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Gravsittning pa annan plats in begravningsplats
For gravsittning i havet eller pa annan plats maste anhoriga ansoka om tillstand hos lansstyrelsen.
Gravsittning far ej ske i ndrheten av bebyggelse.

Kulturarvsfragor
Ett antal kulturgravsklassificeringar r gjorda sedan tidigare. Begravningsverksamheten tanker dock
komplettera tidigare inventeringar vid kommande uppdatering av vard- och underhallsplanen. (2024)

Sikerhet och tillginglighet

Sundbybergs begravningsplats ér till for allmanheten men dven verksamhetens personal.
Sundbybergs férsamling rader éver de alimanna ytorna och ar skyldig att se till att det &r sékert att
vistas dar samt ska pa ett systematiskt sitt forebygga ohilsa och olycksfall i enlighet med
arbetsmiljslagen. Varje ar genomférs en skyddsrond, dar skyddsombud, arbetsledare och
kyrkogardschef deltar. Férsamlingen arbetar ocksa systematiskt for att gora platsen sa tillgdnglig som
mojligt for dem med funktionshinder.

Arbetsmiljo

Fordelning av arbetsmiljouppgiften

Kyrkorddet har det yttersta ansvaret for arbetsmiljén i Sundbybergs forsamling. Arbetsmiljéansvaret
delegeras enligt delegationsordningen till kyrkoherde, som i sin tur delegerar beslutanderdtten for
begravningsverksamheten och begravningsplatsen vidare till kyrkogardschef. | de fall en chef eller
arbetsledare fatt arbetsmiljpuppgifter fordelade till sig men saknar kunskap, resurser eller
befogenheter att kunna utféra dem, kan uppgiften returneras till dess berérda personer fatt
utbildning, befogenheter eller resurser for att kunna utféra uppgiften.

Riskbedomning av arbetsuppgifter

Arbetsgivaren ska géra riskbedémningar och kontinuerligt undersoka arbetsforhéllandena och
arbetsuppgifterna. Risker ska sa langt som méjligt undanréjas. Fér alla uppgifter dar det dnda finns
risker upprattas skriftliga instruktioner. En rad riskfyllda arbetsuppgifter finns bade inne i lokalerna
och ute pa begravningsplatsen. Nagra vanligt férekommande sadana arbeten &dr gravgrévning, arbete
fran hég hojd, olika typer av maskinanvindning, flyttning av gravvardar och ensamarbete.

Riskbedomning vid gravgravning
Gravgrivning ar ett av de mest riskfyllda arbetsmomenten pa en begravningsplats:

Tunga lyft kan orsaka fysisk skada.

Stora lass pa slip eller flak kan orsaka att maskiner vélter eller kranger.
Gravmaskinen kan orsaka skador inom sitt arbetsomrade.

Hoga ljud av gravmaskinen.

Klamrisk av rasmassor, bartforsling och aterplacering av gravsten.
Backning med sldp mot grav.

Montering och demontering av stimpen.

Borttagning av gravsten.

. Stress for att hinna i tid samt

10. Djupschakt.

©eNDYL A WwN e
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Rutiner vid gravgrivning

Innan gravoppning gors kontroller i gravboken av innehavare, aktuell adress, telefonnummer,
kvarter, gravnummer och intilliggande gravar ute pa faltet samt inmatning av platsens storlek
med hjilp av gravkarta och intilliggande gravar.

Vi kontrollerar i gravboken om sarskild anteckning gjorts vid tidigare gravsattningar. Ny viktig
information noteras vid gravningen och antecknas i gravboken.

Gravansvarig utses. Den personen styr arbetsférdelningen for de 6vriga som arbetar med
gravgravningen.

Graven mits ut och kantskars, grassvalen lyfts bort. Riskbedomning gors. Plats for
gravmaskin, transportvagn och transportvég ses ut. Gravgravning sker frdn markniva och
utfors fraimst maskinellt. Vi graver och satter stimp fran markniva. Vi gar inte ner i graven. Vi
anvinder sikerhetsutrustning i form av hjilm, hérselskydd, handskar och skyddsskor med
stalhatta.

All uppgrévd jord forslas bort fran gravplatsen.

Pa grund av titt utsatta gravar maste gravsten och ibland intilliggande gravstenar tas bort fér
att roja vag fram till platsen for en gravmaskin. Stenar som tas bort forvaras tillfélligt vid
materialgarden.

Graven klds med gangramper av aluminium, med gréna dukar som hangs efter vdggarna och
botten klas med granris.

Graven 6ppnas med god framférhalining beroende pa forutsattningar och dvriga
omstindigheter. Vanligtvis en till tva dagar i férvig. Graven &r tackt med en téckskiva och ett
platlock i vdntan pa gravsattningen.

Kistan transporteras pa katafalk mellan kapell och gravplats.

Kistnedsattning sker alltid av inhyrt bararlag eller anhoriga och ska alltid besta av sex
personer. | undantagsfall sker detta i férvaltningens regi under vérdiga former och aldrig med
hjalp av maskinell utrustning.

Aterfyliningen av kistgraven pabérjas sa fort de anhériga lamnat gravplatsen. Anhériga far av
sikerhetsskal inte delta vid igenldggningen utan maste befinna sig pa sékert, behorigt
avstand.

Aterfyllning av 6ppnad grav sker med litt jord tills hela kistan &r tackt, darefter maskinellt.
Efterhand tas stimpen (rasskydd) bort och man fyller pa jord tills man &r i jamnhéjd med
omgivande mark. Sista lagret jord, som skapar en kupad kulle, ska vara sand. Sattningar i
graven uppstar alltid, vilket innebér att jorden sjunker ihop och packar sig, vilket i sin tur
innebir att férvaltningen fyller pd med jord sa lange detta pagar.

Vi smyckar kullen med de begravningsbuketter och kransar som tillhér ceremonin. Gravsten
och eventuella gravramar atermonteras tidigast ett ar efter gravsattning av kista.
Forvaltningen satter ut en nummersticka. Andra tillfalliga kors mm. ordnar anhériga med.
Nya gravvardar ska alltid ansdkas om till forvaltningen, som ska godkanna dem.

r
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Gravstenssidkerhet
Huvudmannen &r ansvarig for sdkerheten pa begravningsplatsen bade som fastighetsdgare och som
arbetsplatsansvarig. Det innebér att gravstenarnas sikerhet maste kontrolleras av férvaltningen.

Pa Sundbybergs begravningsplats kontrolleras samtliga stenar en gang per ar. Arbetet dokumenteras
och beddms nagon sten som farlig kontaktas innehavaren med information om vilka atgérder som
behéver vidtas. Behovet har uppkommit i hela Sverige efter att gravstenar har varit daligt férankrade,
fallit och orsakat allvarliga olyckor.

Gravrattsinnehavaren ér, enligt 7 kap. 30-31§§ begravningslagen, skyldig att bekosta atgarderna for
att se till att stenen ar sdker.

Forvaring av diesel (HVO) och andra brandfarliga vatskor
Pa Sundbybergs begravningsplats férvaras diesel och bensin vatskor i en stélcontainer vid
materialgirden. Ingen vanlig diesel férvaras hos férvaltningen utan endast en typ av HVO bio-diesel.

Arbete pdgar med att uppdatera kemikalieférteckningen.

Heta arbeten

Arbeten som utfors med verktyg som alstrar virme eller avger gnistor kallas heta arbeten. Exempel
pa heta arbeten ir svetsning, skirbrinning, rondellslipning, ograsbranning, tjaltining och
asfaltarbeten. Inom verksamheten foljer vi de riktlinjer som finns.

Social arbetsmiljo

| Sundbybergs férsamling arbetar vi aktivt med den sociala arbetsmiljon. Férsamlingen har en central
arbetsmiljogrupp som har cirka tiotalet méten varje ar. Varje ar genomfoérs bade en fysisk och en
psykosocial arbetsmiljérond. Vi anlitar Feelgood foretagshilsovard i de fall dér professionell hjélp
behdvs.

S



Barnkonsekvensanalys fér budget 2023 med plan for 2024-2025

Bakgrund

Barnens bista ska vara utgangspunkten for all verksamhet — det slar bade barnkonventionen
som numera ar lag och kyrkoordningen fast.

Beskrivning

Forsamlingens verksamhetsplan och budget fér 2023 med plan for 2024-2025 &r baserad pa
férsamlingsinstruktionen fé6r mandatperioden 2022-2025.

Samtal fors kontinuerligt med vara barn i respektive verksamhet. Vid verksamhets-
uppféljningen och framtida verksamhetsplaner utgar vi ifrdn barnen och deras familjers
levnadsférhallanden i Sundbyberg for att sdkerstalla barnens perspektiv.

Avgifter fér verksamheter med barn och ungdomar har tagits bort for att ge majlighet for
alla att delta i de aktiviteter som Svenska kyrkan Sundbyberg erbjuder. Alla
konfirmandalternativ &r numera gratis. Férsamlingen erbjuder dessutom ledarutbildningar
for konfirmerade ungdomar. Vi har en anstilld ungdomspedagog for att ytterligare inspirera
och utveckla ungdomsverksamheten. Vi har forstdrkt teamen med praster som skall arbeta
med barn- och familjeverksamheten i Ursvik och centrala Sundbyberg. Vi samverkar i Goda
Grannar med Forvaltaren, Réda korset och Verdandi for att skapa en 6ppen métesplats i
Rissne. Verksamheten "Métesplats skola-kyrka” har delats upp i 0-12 ar och 13-19 ar fér att
differentiera och forstirka verksamheten efter aldrar. Vi erbjuder olika verksamheter sdsom
julkrubbsvisningar, kyrkrattan, orgelbus, grubbelklubb och dven samtal om kérlek och
relationer. Vi fortsidtter med satsningar pa sociala medier som vander sig till ungdomar som
t ex Facebook och Instagram.

Vi kommer att fokusera pé att ta fram en dopstrategi for att férstarka dopet och dess djupa
relevans. Vi efterstrivar ett mangfacetterat gudstjanstliv dar manniskor kan hitta en
gudstjanstform som passar. Vardagsgudstjinster med barnfokus firas bade i Sundbybergs
kyrka och i Ursvik. Vi har dven startat en ungdomsmaéssa tva ganger i manaden. Vi arbetar
alltid efter de fyra grundprinciperna fran artiklarna 2, 3, 6 & 12 i FN:s barnkonvention, vilka i
korthet innebar foljande:

e Forbud mot diskriminering

e Barnets basta i framsta rummet

e Ritt till liv och utveckling, fysiskt, psykiskt, mentalt, andligt, socialt och moraliskt
e Barns ratt att fa komma till tals.

Analys

Eftersom verksamhetsplanen och budgeten for 2023 med plan for 2024-2025 ska ligga till
grund fér férsamlingens arbete har man tagit stor hansyn till hur férsamlingsarbetet ska
utvecklas for att barnen ska kiinna delaktighet i det som gors. Vi ser att manga barn och
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ungdomar lider av psykisk ohélsa och vi vill samverka med olika samhdlleliga grupper for att
bidra till ett mer vilmaende samhille. Férsamlingen ska fortsatta erbjuda avgiftsfria
verksamheter fér barn, ungdomar och familjer. Vi har som ambition att utveckla och
nitverka med andra parter och organisationer som verkar fér barnens basta.

Genom att synliggéra barnen vill vi skapa en véaxtplats for andlig utveckling. Det gér vi genom
att vara lyhérda infér den férsamling vi ar satta att tjana. D3 ar barnens och familjernas
tankar viktiga for det teologiska samtalets relevans.

Micael Asman Elisabeth Tunberg

Kyrkoherde Administrativ chef
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Inkops- och upphandlingspolicy

Beslutad av kyrkoradet 2023-01-17,

Inledning

SYFTE OCH SAMBAND

Svenska kyrkan ska enligt kyrkoordningen ha en god ekonomisk hushdllning i sin verksamhet och
kyrkans medel ska forvaltas effektivt och pa ett etiskt forsvarbart sitt i enlighet med kyrkans
grundliggande virderingar. Nir Svenska kyrkan gér inkop genom upphandling ska enligt
kyrkoordningen de konkurrensméjligheter som finns utnyttjas och ink&pet ska dven i dvrigt genomforas
affarsmissigt. Anbudsgivare, anbudssokande och anbud ska behandlas utan ovidkommande hdnsyn (47,
49 kap. 3 § kyrkoordningen).

Denna upphandlingspolicy kompletterar kyrkoordningens bestaimmelser om ekonomisk forvaltning. 1
policyn beskrivs de grundlidggande principer som ska tillimpas pi alla upphandlingar som gors.

Syftet med policyn &r att sikerstdlla att upphandlingar tillgodoses pa ett kvalitetsmissigt och
kostnadseffektivt sitt med hinsyn tagen till miljokonsekvenser och vad som &r etiskt férsvarbart.

MALGRUPP

Den priméira malgruppen for policyn ir beslutsfattare och medarbetare som gor upphandlingar och
mindre ink&p.

UPPDATERING
Fullmiktige ska minst en ging under mandattiden préva om policyn 4r aktuell.

STYRANDE DOKUMENT SOM UPPHOR ATT GALLA
Upphandlingspolicy beslutad 2014-04-08.

SVENSKA KYRKAN SUNDBYBERG
POSTADRESS: Box 1170, 172 24 Sundbyberg BESOKSADRESS: Prastgardsgatan 11

TELEFON: 08-635 3360 FAX: 08-989795 E-POST: reviderad 2023 elisabeth.tunberg@svenskakyrkan.se
HEMSIDA: www.svenskakyrkan.se/sundbyberg % K@
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Denna policy giller all upphandling av varor och tjanster och mindre inkdp (se dven Bilaga Inkops
och upphandlingsregler).

GRUNDLAGGANDE UTGANGSPUNKTER

Upphandlingsverksamheten ska priglas av effektivitet, kompetens, samverkan, socialt
ansvarstagande och miljohinsyn. Upphandling ska ske utifran foljande tre principer:

Affirsmissighet

Kravet pa affirsmissighet giller vid alla inkdp som sker genom upphandling och for alla delar i
inkdpsprocessen. Vid avrop frin ett ramavtal &r kravet pa affdrsmissighet redan tillgodosett genom
sjalva ramavtalet. Svenska kyrkan omfattas inte av lagen (2016:1145) om offentlig upphandling
(fortséttningsvis LOU) annat fin i undantagsfall. Dock anvinds bestimmelserna i LOU som vigledning
for bedomningen av vilka upphandlingsforfaranden som #r att anse som affarsmassiga och vilka som
inte dr det. I termen affirsmissighet ingér att leverantorer ska behandlas pé ett likvirdigt och icke-
diskriminerande sitt och genomfora upphandlingen pé ett Sppet sitt. Vidare ingér i affirsmissigheten
att principerna om dmsesidigt erkdnnande och proportionalitet ska iakttas.

Mainniskoviirdesprincipen

Forestallningen om ett minniskovirde som ir lika for alla manniskor r fundamental bade for en kristen
etik och for det demokratiska samhillet. Ur méinniskovirdesprincipen foljer savil negativa som positiva
forpliktelser. De negativa plikterna sitter vissa bestdmda grinser for vart handlande. Varje minniska
ska behandlas med respekt och fir inte utnyttjas pa ett otillborligt sitt. De positiva plikterna innebér
krav pa aktiva insatser for att frimja andra ménniskors vél. De positiva forpliktelserna ar relaterade till
ett krav pa rittvis fordelning och likstilldhet mellan ménniskor. Ménniskovérdesprincipen aterspeglas
idag i olika konventioner f6r ménskliga rattigheter.

Gott forvaltarskap

Enligt forvaltarskapstanken uppfattas de tillgéngar som vi manniskor forfogar 6ver som gdvor som vi
har fatt av Gud for att brukas i vra medminniskors tjinst. Manniskan &r en forvaltare av Guds gévor,
men dven en skapad medskapare. Det finns en dmsesidighet i relationerna inom skapelsen och mellan
minniskan och Gud. Detta rymmer ett ansvar bide mot andra manniskor och mot skapelsen i dvrigt.
Det handlar om att anvinda olika naturtillgingar fér att titlgodose ménniskors behov och om att varda
naturen med tanke pé dess egenvérde och pa framtida generationers behov.

RIKTLINJER OCH UPPFOLJNING

Svenska kyrkan i Sundbyberg ska upphandla och sluta avtal med foretag som rittar sig efter

internationella regelverk, vilka syftar till att skydda manniskor och miljd, och som upptrader
ansvarsfullt mot sina anstillda, det omgivande samhdllet och miljon.

Svenska kyrkan ska uppmuntra befintliga och potentiella leverantorer att kontinuerligt arbeta

SVENSKA KYRKAN SUNDBYBERG
POSTADRESS: Box 1170, 172 24 Sundbyberg BESOKSADRESS: Préstgardsgatan 11
TELEFON: 08-635 3360 FAX: 08-989795 E-POST: reviderad 2023 elisabeth.tunberg@svenskakyrkan.se

HEMSIDA: www.svenskakyrkan.se/sundbyberg P
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med miljd, ménskliga rittigheter och ansvarsfull styrning. Vid upphandling ska hénsyn tas till
konsekvenser pd miljén. Den som upphandlar ska dokumentera processen, skilen for besluten och vad
som i dvrigt forekommit av betydelse vid upphandlingen. Av dokumentationen ska framga pa vilket
sétt stéllda krav i anbudsforfragan har uppfylits.

En person far inte delta i handliggningen av ett drende som ror denne eller dennes make,
sambo, forilder, barn, syskon, nigon annan nérstaende eller nigot personen nérstiende
intresse. Detsamma giiller om det i 6vrigt finns ndgon sdrskild omsténdighet som &r dgnad att
rubba f6rtroendet till personens opartiskhet i drendet.

Den som upphandlar har ansvar for att ingangna avtal foljs upp, att kvalitetssdkring sker
och att avtal konkurrensutsétts med lampliga intervaller.

Denna policy kompletteras av interna regler for upphandling som innehéller detaljerade
anvisningar. Administrativa chefen ansvarar for att reglernas aktualitet samt arlig
revidering.

SVENSKA KYRKAN SUNDBYBERG
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BILAGA - INKOPS- OCH UPPHANDLINGSREGLER
1. FORE INKOP OCH UPPHANDLING

1.1 Behovsanalys

En upphandling eller ett inkdp inleds med att identifiera behovet och analysera hur behovet kan
tillgodoses. Bland annat bér man fé en bild av:

- vad ska kopas

- hur ser marknaden ut

- prisbild pa avsedd vara eller tjénst
- etiska-, kvalitets- och miljokrav

- avtalslingd m.m.

UPPHANDLINGSFORM

Oavsett om det ir en traditionell upphandling, direktupphandling eller ett mindre ink&p ska alltid

konkurrensmdjligheterna anviindas och inkopet ska dven i 6vrigt genomforas affirsméssigt. Detta
innebér bland annat att vid upphandling, oavsett typ, bor minst tre leverantérer tillfragas och alla

leverantorer ska behandlas lika. Aven vid mindre inkép ska alltid pris kontra kvalité bedémas.

RAMAVTAL

Med ramavtal avses ett avtal som ingds med en eller flera leverantdrer i syfte att faststélla
samtliga villkor for senare kop av varor eller tjanster. Ramavtal kan tecknas for alla typer av
tjanster och produkter och ldmpar sig speciellt for sidant som kdps in ofta och av flera personer.
Svenska kyrkan p4 nationell niva har forhandlat fram ramavtal med leverantorer inom manga
omraden. Vid inkép i Svenska kyrkan i Sundbyberg sé skall man alltid utgé ifran de ramavtal som
Svenska kyrkan nationell niva har med flera leverantorer.

INKOP FOR GEMENSAMMA BEHOV

Vissa inkdp av varor och tjanster anvinds av samtliga enheter i sitt vardagliga arbete och de inkdpen
skall alltid samordnas och fér inte kopas in av enskilda verksamhetsansvarig.

Dessa omraden ar t.ex.

e IT: datorer, skiirmar, telekommunikation, mobiltelefoner, headsets och konsulttjénster inom
IT-omradet

e Personal: generellt avtal forféretagshélsovard, ergonomiska hjalpmedel samt tid- och
lénesystem

e Ekonomi: ekonomisystem och revisionstjdnster

e Fastighetsunderhdll och reparationer
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UPPHANDLING (PRISBASBELOPP FOR 2023 = 52 500 KR)

Om anskaffning av varor eller tjdnster vars virde dverstiger sju prisbasbelopp for tjinster eller fem
prisbasbelopp for produkter ska en upphandling goras. Virdet avser belopp exklusive moms och
tédnk pé att inképsbeloppet giller for det totala inkdpet inom Svenska kyrkan i Sundbyberg. Detta
giller bide vid konkurrensutsittning av befintligt avtal och vid nyanskaffning. Upphandlingen ska
diarieforas.

Det kan finnas sirskilda skil som innebir att traditionell upphandling inte 4r limplig. Om beslutet blir
att upphandling inte kan ske och att ett inkop istéllet kommer att genomfGras utan upphandling ska
skilen till detta dokumenteras.

DIREKTUPPHANDLING

For inkop dver tva prisbasbelopp men under grinserna for upphandling kan en enklare form
anvindas, s.k. direktupphandling. Direktupphandling innebér att ta in uppgifter om pris och kvalitet
fran minst tva helst tre mdjliga leverantorer. Prisfraga kan goras pa mejl. Inkopet ska diarieforas.

Lathund for direktupphandling:

1) Kontrollera forst att det finns utrymme i budgeten.

2) Kontrollera direfier om det finns ett ramavtal fran Svenska kyrkan for den tjénst eller vara
som ska kopas in. Centralt upphandlade ramavtal finns p& Svenska kyrkans intranit Komet.

3) Om det inte finns ett ramavtal och om virdet dr lagt, Gver tva prisbasbelopp och under fem
prisbasbelopp for en vara och sju prisbasbelopp for en tjénst, sa kan du sjilv géra en
direktupphandling. T#nk att beloppsgranserna giller det totala inkdpet inom Svenska kyrkan i
Sundbyberg.

4) Det ér viktigt att behandla alla leverantorer lika och ge dem samma forutsittningar, genom att
t.ex. ge samma information vid samma tillfdlle.

5) Det finns tvd utvarderingsgrunder: “ldgsta pris” och ”det ekonomiskt mest fordelaktiga
anbudet”. Vid ldgsta pris tilldelas kontraktet till den anbudsgivare som uppfyller samtliga krav
och har det ligsta priset. Om utvirderingsgrunden “det mest ekonomiskt fordelaktiga
anbudet” anviinds méste forfragan tydligt innehdlla de utvirderingskriterier som kommer att
anvindas och hur dessa viktas.

6) Tink p att leverantdrera inte ska ha vetskap om varandra nér du skickar ut forfrigan. Om
leverantdren ar ny kan det vara bra att forst ringa upp och hora efter om de ir intresserade av
att svara pa var forfragan innan den skickas.

7) Kontrollera att leverantoren har betalt sina skatter och inte har nagra betalningsanméarkningar
genom Skatteverket och blanketten SKV 4820 som du hittar pa Skatteverkets webbplats.

8) All dokumentation frin en direktupphandling av vara eller tjanst som uppgar till minst tva
prisbelopp ska diarieforas.

SVENSKA KYRKAN SUNDBYBERG
POSTADRESS: Box 1170, 172 24 Sundbyberg BESOKSADRESS: Prastgardsgatan 11
TELEFON: 08-635 3360 FAX: 08-989795 E-POST: reviderad 2023 elisabeth.tunberg@svenskakyrkan.se

HEMSIDA: www.svenskakyrkan.se/sundbyberg
5(11) %



Svenska kyrkan =

SUNDBYBERG

MINDRE KOP

Med mindre kép avses inkdp under tva prisbasbelopp, oavsett om det ror varor eller tjinster
(inkl konserter). Fér mindre kép krivs ingen formalia eller speciell dokumentation for
inképsprocessen. Diremot behdvs vanligen en beskrivning av varan eller tjénsten sé att leverantSren
forstar vad vi behover. Speciellt vid inkop av tjanster dr det viktigt att beskriva uppdraget och ha en
skriftlig dverenskommelse om uppdragets innehall och pris. Naturligtvis ska du alltid gora en
beddmning for att sikerstilla att pris i forhallande till kvalitet &r rétt. Diarieforing behdvs inte.

1.2 Diarieforing

Om en upphandling kommer att genomforas ska drendet diarieforas. Alla dokument i upphandlingen
ska dérefter mirkas med diarienummer och registreras i diariesystemet.

1.3 Upphandlingsplan

En upphandlingsplan bér finnas for alla upphandlingar. Syftet &r att skapa bista méjliga
forutsittningar for arbetet med upphandlingen.
Upphandlingsplanen bér innehélla:

1. tidplan med aktiviteter och beslutspunkter
2. organisation samt fordelning av ansvar
3. budget och tillgingliga resurser

1. Tidplan med aktiviteter och beslutspunkter Att genomfora en upphandling ér en tidskrivande
process, dirfor bor en tidsplan med aktiviteter och beslutspunkter uppréttas.

2. Organisation och férdelning av ansvar
Kom 6verens om hur fordelning av de olika arbetsuppgifterna ska se ut.
Vem skriver kravspecifikationen, forfragningsunderlaget, har kontakt med leverantérerna m.m?

3. Budget och tillgingliga resurser

Det #r viktigt att alla som ingér i projektet avsdtter tillrdckligt med tid for uppgiften. Om externa
konsulter kommer att anviindas eller om det finns 6vriga externa kostnader sa méste det finnas
budgetmedel for upphandlingen.
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2. UNDER UPPHANDLING

2.1 Forfragningsunderlag

En av de viktigaste arbetsuppgifierna i en upphandling &r att utarbeta ett forfrigningsunderlag. Ur
forfragningsunderlaget ska det tydligt framgé vad vi ska upphandla och hur vi kommer att utvirdera
anbuden.

Glom inte skriva i forfrigningsunderlaget att Svenska kyrkan omfattas av offentlighetsprincipen,
vilket innebér att anbud och 6vriga handlingar kan ldmnas ut nir upphandlingen ar avslutad.
Forfragningsundetlaget bestar av foljande delar:

1. Administrativa bestimmelser
2. Kvalifikationskrav

3. Utvirderingskriterier

4. Kravspecifikation

5. Avtalsvillkor

1. Administrativa bestimmelser

I de administrativa bestimmelserna ska alla formella krav som géller for upphandlingen anges, t.ex:
- anbudstid

- anbudets giltighetstid

- kontaktpersoner

- anbudsmaérkning

- adresser

2. Kvalifikationskrav

Hir anges de ekonomiska eller tekniska krav som stills pa leverantoren i den aktuella upphandling.
Still enbart krav som anses vara nédvindiga for upphandlingen.

Exempel pa krav som kan stéllas dr:

- utbildning, sprakkunskaper

- milj6-, kvalitetssystem

- soliditet

- etiska krav

- kollektivavtal eller likvérdigt

3. Utvirderingskriterier

Ange vilka kriterier som kommer att anvindas vid virdering av inkomna anbud.
Utvirderingskriterierna ska vara objektiva, tydligt beskrivna och gérma i angeldgenhetsgrad med det
viktigaste forst.
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4. Kravspecifikation

Kravspecifikationen talar om vad vi ska kdpa och utgors av en teknisk eller funktionell beskrivning.
De krav vi stiller pa leverantdren ska vara objektiva och kunna métas/kontrolleras. Ha en rimlig niva
pa kraven. Still inte hogre krav dn vad som behdvs och som vi faktiskt behéver och tinker prova.
Vanligt 4r att man skiljer pa “ska-krav” och bér-krav” dér “bor-kraven” 4r 6nskvirda men inte
nodvandiga medan “’ska-kraven” anses nodvindiga.

Ti4nk p4 att ju mer strukturerade véra krav och fragor 4r desto storre dr chansen att svaren ar
jamforbara. Bifoga girna en svarsmall dér leverantSrerna kan fylla i sitt anbud.

5. Avtalsvillkor

Ett forfragningsunderlag ska innehélla viktiga delar i de avtalsvillkor som ska gilla under
avtalstiden.

Avtalsvillkor kan t ex. vara:

- ersittning

- tider (avtalstid, uppsédgningstid, leveranstider m.m)
- leveransvillkor

- betalningsvillkor

- optioner

- tvister

- vite

2.2 Distribution av forfragningsunderlaget

Sammanstill hela forfragningsunderlaget med eventuella bilagor. Kontrollera att
forfragningsunderlaget innehdller den information som anbudsgivarna behdver for att kunna lémna ett
fullstéindigt anbud. Uppritta en sindlista 6ver vilka foretag som fatt forfrigningsunderlaget.
Séndlistan ska innehdlla foretagsnamn, kontaktperson, adress samt e-postadress och telefonnummer.
Efter att forfragningsunderlaget har distribuerats och fram till dess att upphandlingen &r avslutad rader
sekretess. De som ir involverade i upphandlingen fér inte avslja information kring upphandlingen.
OBS! Om forfragningsunderlaget distribueras digitalt bor dokumenten vara i pdf-format alternativt
skrivskyddade.

Anbudstid

Anbudstiden ska vara tillricklig 1ng for att leverantorerna ska fa skalig tid till att ta fram uppgifter
och lamna ett anbud. En tumregel &r att anbudstiden ska vara minst tre (3) veckor, men det kan variera
beroende pa vad som ska upphandlas. Vid direktupphandling brukar det handla om enklare frigor och
svar. Svar ldmnas oftast inom ett par dagar.

Eventuella frigor frin anbudsgivaren ska stillas skriftligt senast sju (7) kalenderdagar fore
anbudstidens utgang. De frigor som paverkar eller berér upphandlingen ska sammanstéllas och
skickas ut till samtliga anbudsgivare. Under anbudstiden bor den angivna kontaktpersonen finnas
tillginglig och kunna svara pa eventuella fragor, annars bor en ersittare utses.
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OBS! Tink p4 att inte avsldja hur ménga eller till vilka leverantorer forfrigningsunderlaget har
skickats under anbudstiden.

2.3 Anbud

Mottagande av anbud

Inkomna anbud ska datumstéimplas och direfter forvaras séikert och odppnade till anbudstidens
utgang.

Anbudséppning

Anbuden ska dppnas av tv personer och ska dppnas vid ett och samma tillfille samt dokumenteras i
ett oppningsprotokoll. Anbuden numreras och signeras.

Ett 6ppningsprotokoll ska innehalla:

- tid och plats

- benimning

- uppdragsform

- diarienummer

- handldggare och/eller granskare.

- tider, nir forfrigningsunderlag skickades ut, sista anbudsdag.

- antal tillfrigade

- inkomna anbud

- antal sidor

Prévning av anbud
Syftet med att préva anbuden 4r att sdkerstilla att leverantoren och varan/tjinsten uppfyller de krav
som angetts i forfragningsunderlaget, detta sker i tva steg.

1. Provning av leverantoren
2. Prévning av varan eller tjinsten

1. Provning av leverantoren

Vid provning av leverantérens anbud granskas de krav som vi stéllde i forfrigningsunderlaget under
avsnittet kvalifikationskrav. De leverantorer som uppfyller kraven gér vidare till prévning av
varan/tjansten.

2. Provning av varan/tjansten

Vid prévning av varan/tjansten utgdr vi ifran de krav som angavs i forfrigningsunderlaget under
avsnittet kravspecifikation for att se hur vil leverantdren uppfyller dessa.

Komplettering av anbud

Nir vi genomfort provning av leverantér och av varan/tjénsten kan eventuella reservationer finnas.
Antingen fér leverantéren komplettera/fortydliga sina reservationer eller sé viljer vi att forkasta deras
anbud, t.ex.

- om reservationer finns méste vi antingen be leverantdren att prissitta reservationerna, alternativt att
¢j acceptera dem
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- om leverantdren ej svarar pa begirda delar i anbudet kan vi begéra att de ska komplettera dessa
alternativt att ej ta upp dem till provaing

- om nya uppgifter tillkommer efter att anbudet har skickats till leverantorer ska dessa skickas till alla
leverantorer for komplettering

Komplettering ska alltid ske skriftligt, d& dessa ingar i avtalet.

Utvirdering

Utvirdering ska endast ske utifrdn de kriterier som finns angivna i forfrigningsunderlaget
»Utvirderingskriterier”. Utvarderingskriterierna bor vara métbara, t.ex:

- pris

- leveranstid

- driftskostnader

- kvalitet, dock viktigt att definiera s4 att leverantoren vet vad som menas med kvalitet

- service m.m.

I vissa fall kan det vara limpligt att innan beslut fattas stimma méte med en eller flera av de
potentiella leverantdrerna. Om det underléttar si kan man be leverantéren presentera hela anbudet vid
ett sidant méte. Detta for att sikerstilla att leverantoren har forstétt kravspecifikationen pa det sitt vi
tinkt oss samt reda ut eventuella oklarheter.

2.4 Beslut, leverantorer

Efter att vi provat och utviirderat anbuden ska ett beslut fattas om vilka eller vilken anbudsgivare som
avtal ska tecknas med.

Valen ska motiveras och det ska tydligt framga vilka faktorer som paverkade valet. Redovisa tydligt
varfor ovriga anbudsgivare inte uppfyllde kraven. Bade utvirdering och beslut ska dokumenteras,
diarieforas och bildggas upphandlingsirendet.

Avtal

Ett avtal utgdrs av ett kontrakt eller en bestéllningsskrivelse som hénvisar till forfrigningsunderlaget,
anbudet och 6vriga handlingar. Om avtalet omfattar flera handlingar sa ar det viktigt att 1
huvudhandlingen ange prioritetsordning pé de ingdende handlingarna.

Den som ansvarar for en upphandling ansvarar ocksa for att avtalet blir signerat av den som &r
firmatecknare.

Efter att avtalet 4r signerat och diariefort ska en kopia ldmnas till kamrer och den avtalsansvariga.
Nir avtalet dr undertecknat av bada parter upphdr upphandlingssekretessen. Avtal, anbud och dvriga
handlingar som ingér i upphandlingen blir offentliga efter avtalstecknandet.

Meddela leverantérer som ej kommer att antas

Nir avtalet dr paskrivet av bada parter ska 6vriga anbudsgivare som inte tilldelades nigot kontrakt
informeras. Vid mer omfattande upphandlingar rekommenderas personlig kontakt kompletterat med
ett brev. Vid mindre upphandlingar kan ett brev vara tillrickligt.

SVENSKA KYRKAN SUNDBYBERG
POSTADRESS: Box 1170, 172 24 Sundbyberg BESOKSADRESS: Prastgardsgatan 11
TELEFON: 08-635 3360 FAX: 08-989795 E-POST: reviderad 2023 elisabeth.tunberg@svenskakyrkan.se

HEMSIDA: www.svenskakyrkan.se/sundbyberg
1001 2/5



Svenska kyrkan =g

SUNDBYBERG

2.5 Arkivering

Efter att upphandlingen ir slutford ska alla handlingar samlas i en “upphandlingsakt” som sedan
lamnas in for diarieforing.
Upphandlingsakten ska innehélla:

- forfrigningsunderlag, inklusive bilagor

- distributionslista innehallande leverantorens adress och telefonnummer samt eventuellt
kontaktperson och e-postadress

- all skriftlig kommunikation sisom exempelvis frigor och mottagningsbekriftelse. Observera att
detta dven giller kommunikation via e-post

- inkomna anbud

- protokoll fran anbudsdppning

- dokumenterad utvirdering och motivering av anbud

- beslut

- avtal

3. EFTER UPPHANDLING

Efter att avtal tecknats med en eller flera leverantdrer dr upphandlingen avslutad och samarbetet med
leverant6ren borjar.

AVTALSHANDLAGGARE

Varje avtal ska ha en avtalshandliggare. Denna person har ett sarskilt ansvar for att verksamheten fér
tillging till de tjanster och produkter som upphandlingen lett fram till pd ett bra sitt.

SVENSKA KYRKAN SUNDBYBERG /
POSTADRESS: Box 1170, 172 24 Sundbyberg BESOKSADRESS: Prastgardsgatan 11 /
TELEFON: 08-635 3360 FAX: 08-989795 E-POST: reviderad 2023 elisabeth.tunberg@svenskakyrkan.se 4

HEMSIDA: www.svenskakyrkan.se/sundbyberg
(]| 24( 7



