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1 Inledning

Denna véagledning har tagits fram for att vara ett stéd for avropsberattigade
myndigheter/organisationer och ramavtalsleverantérer vid avrop fran ramavtalen
géllande Dokumenthantering 2012- skrivare, MFP (Multifunktionsprodukter),
programvaror och tjanster.

Ovrigt stodmaterial och fordjupad information om ramavtalsomradet publiceras pa
www.avropa.se, dar ni dven hittar kontaktuppgifter till Statens inkdpscentral.

Vagledningen innehaller rekommendationer fran Statens inkdpscentral. Avropets
omfattning och komplexitet avgor i vilken grad véagledningen ar tillamplig.
Vdagledningen uppdateras kontinuerligt och det &r alltid den senaste publicerade
versionen pa www.avropa.se som ar gallande.

2 Avropsberattigade

Ramavtalen for Dokumenthantering 2012- skrivare, MFP, programvaror och tjanster kan
nyttjas av samtliga statliga myndigheter i Sverige samt vissa stiftelser och andra
organisationer med anknytning till staten och de kommuner och landsting som lamnat
fullmakt. Avropsberattigade organisationer pa dessa ramavtal finns listade pa
www.avropa.se. Bendmning kund/myndighet anvands for de avropsberattigade.

3 Ramavtalsleverantorer
Ramavtalsleverantdrer pa detta ramavtalsomrade:

Canon Svenska AB

Konica Minolta Business Solutions Sweden AB
Kyocera Document Solutions Nordic AB

Ricoh Sverige AB

Toshiba TEC Sverige AB

Xerox Sverige AB

| denna vagledning anvands begreppet leverantor och avser da alla ramavtalsleverantorer
inom detta ramavtalsomrade.

Dokumenthantering 2012
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3.1 Underleverantorer

En underleverantor ar ett foretag som bistar ramavtalsleverantéren med produkter
och/eller tjanster som omfattas av detta ramavtalsomrade. En underleverantér har, i
normalfallet, inte kontakt med kund.

Underleverantdr kan inte teckna kontrakt med kund, undantaget de fall avropet omfattar
finansiell leasing da ramavtalsleverantoren dger rétt att till underleverantor for
finansieringstjanster delegera ratten att teckna kontrakt (leasingavtal enligt Avtal-03)
och fakturera kund. Se dven Vé&gledningens bilaga 2 ”Finansiell leasing”.

3.2 Aterforséljare

En aterforsaljare séljer produkter och tjanster som omfattas av detta ramavtalsomrade &t
ramavtalseverantoren.

Ramavtalsleverantren har ratt att delegera rétten att leverera den produkt och den tjanst
som omfattas av Ramavtalet till aterforsaljare i syfte att dessa ska ha en direkt
avtalsrelation med den avropande myndigheten.

Ratten att ta emot avropsforfragan kan inte delegeras till aterforsaljaren, men
ramavtalsleverantoren kan delegera ratten till aterforsaljare att lamna avropssvar till
kunden.

En aterforsaljare kan teckna kontrakt med en kund.

4 Overgripande information om ramavtalsomradet

Nedan féljer en beskrivning av ramavtalsomradets omfattning och den avropsordning
som galler vid avrop.

Ramavtalen ska tillgodose olika behov inom omradet dokumenthantering och omfattar
utrustning, programvara och tillhérande tjanster att avropa fér enstaka behov eller som
sammanhallna l6sningar med specifika funktionskrav.

Kunden ska kunna fa sin forsorjning inom omradet tillgodosedd genom enstaka
anskaffningar men ska ocksa kunna teckna kontrakt for att tdcka behoven under en
langre tidperiod. Kontrakt kan omfatta flera delleveranser som ska ske efterhand.

Avrop fran detta Ramavtal sker genom en fornyad konkurrensutsattning enligt 5 kap 7 §
LOU och ska foregas av en skriftlig avropsforfragan som ska tillstallas samtliga
ramavtalsleverantdrer. Den utvarderingsgrund som ska tillampas ar den ekonomiskt mest
fordelaktiga.

Anskaffning kan ske genom kdp och leasing med anpassningar efter kundens krav.

Dokumenthantering 2012
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4.1 Ramavtalens giltighetstid

Ramavtalen &r giltiga fr.o.m. 2013-07-09 t.0.m. 2015-01-31 och kan forlangas pa
initiativ av Statens inkopscentral i upp till 30 manader, férlangningen kan ske i etapper
dock maximalt t.o.m .2017-07-31.

Att Ramavtalet upphar att galla paverkar inte giltighetstiden av kontrakt som ingatts
under Ramavtalets giltighetstid. Kontrakt kan emellertid inte ingas efter det att
ramavtalets avtalsperiod har upphdort. Detta hindrar dock inte att leverans kan ske vid en
senare tidpunkt, under forutsattning att kontrakt tecknas inom Ramavtalets giltighetstid.

4.2 Omfattning

4.2.1 Allmant

Utrustning kan avropas som t.ex. enstaka maskiner med specificerade tekniska krav,
men det ar ocksa majligt att beskriva sina behov i funktionella termer och att anskaffa
I6sningar med krav pa tillganglighet m.m. Avsikten ar att ramavtalen ska vara sa flexibla
att behov inom olika verksamheter ska kunna tillgodoses.

De tjanster som ingar avser hela livscykeln: analys infor anskaffning, leverans och
installation av utrustning och programvara, underhall, uppféljning samt avveckling och
destruktion.

Leveranser liksom tillhandahallande av service, underhall, support och andra tjanster ska
kunna ske till sma och stora kunder i hela Sverige, och vid behov till offentlig
forvaltnings verksamhet i utlandet.

4.2.2 Produktomraden

Med produkt avses utrustning (maskiner, forbrukningsmaterial m.m.) och programvaror.
Forbrukningmaterial omfattar material som i takt med anvandning behover tillforas for
avtalad funktion som t.ex toner, fargpatroner, haftklammer.

4.2.2.1. Utrustning
Exempel pa utrustning:

e Multifunktionsprodukter (MFP) med inbyggt natverkskort, for utskrift,
kopiering och skanning, m.m.

e Skrivare av olika storlekar, med inbyggt natverkskort

e Skannrar

o Faxar

4.2.2.2. Programvaror
Exempel pa programvaror:
e  Central printserverldsning
e  Overvakning
e  Statistik och rapportuttag

Dokumenthantering 2012
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e  Pull Print eller likvardig funktion
e  Skanning
e  Sikerhet

4.2.3 Typfunktion

For att forenkla arbetet med avrop omfattar ramavtalen ocksa sex olika typfunktioner.
Dessa ar ett antal maskiner av olika typ som sammantaget kan tdcka en verksamhets
behov av utskriftsstod m.m. Syftet med typfunktionerna &r att ge avropande kunder
forutsattningar for effektivisering av utskriftsmiljon genom tillgang till utrustning som
kan administreras pa samma satt, 6ver tiden, som har samma granssnitt for anvandarna
och som mojliggor sékra utskrifter genom Pull print funktion (eller likvardigt).
Maskinerna ska kunna fungera tillsammans i en Pull print miljo (likvérdig). Avropen
forenklas for kunderna genom att tekniska och funktionella krav redan har stéllts i
ramavtalet.

Typfunktionerna omfattar tva skrivare och fyra multifunktionsprodukter (MFP).

De har olika fysisk storlek vilket paverkar var de kan placeras och de kan vara avsedda
for svartvit utskrift, fargutskrift samt A3 och A4 format. Kraven som stalldes pa
typkonfigurationerna framgar av forfragningsunderlaget (och leverantdrernas prisbilaga)
som publicerats pa avropa.se

For detta ramavtalsomrade finns ingen generell takprislista. Vid avrop av typfunktion
>Arkiv MFP liten, mellan och/eller mellan farg” vilka uppfyller kraven pa
arkivbestandig utskrift (RA-FS 2006:4) finns dock takpriser angivna. Se respektive
leverantors prislista pd avropa.se

4.2.4 Tjansteomraden

Tjansterna som omfattas tillhér omradet dokumenthantering. Tidpunkten for utférandet
av en tjanst kan vara skild fran kopet av produkt. Det ar for avropande kund tillatet att
avropa tjanster for utrustning som kunden anskaffat tidigare.

Se dven ”Kravkatalog” for mer information (finns under ramavtalsomradet,
Gemensamma dokument, pa www.avropa.se).

Exempel pa tjanster/innehall:
e Projektledning
Teknikanalys och radgivning
Anpassningar av kunds utskriftsmiljo
Certifiering av produkter mot kunds driftsmiljo
Driftsattning
Installation
Uppackning, atertag av emballage, montering, konfiguration.
e Integration
Integration av produkter och I6sningar i befintliga tekniska miljoer. S&kerstéllande av
kompatibilitet.

Dokumenthantering 2012
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e Destruktion
Atertag av utrustning, forstoring och skrotning av utrustning (atervinning) i den man
detta inte omfattas av lagkrav, samt séker radering av data pa lagringsmedia.

e Fakturering och e-handel
T.ex. Tillhandahalla specificerad faktura, detaljerad utifran kundkrav.

e Service

Omfattar forebyggande atgarder som tillhandahallande och aterkommande utbyte av
slitagedelar (toner och andra forbrukningsartikler), rengérning och trimning av
utrustning samt reparation och byte av reservdelar inom avtalad tid.

e Underhall
Med underhall avses kontinuerliga uppgraderingar och uppdateringar av programvara.

Service och underhall kan ske pa plats eller pa distans. For att effektivisera driftmiljo
hos kund kan denne besluta om att annan part an leverantéren svarar for service av
utrustningen. Se punkt 3.3.2.5 i forfragningsunderlaget.

e Utbildning

Kundspecifik utbildning ska tillhandahallas av leverantdren som aven bor erbjuda
teknisk utbildning fér kunds egen personal i syfte att internt kunna hantera enklare
service.

e Overlamning vid leverantorsbyte

I de fall kunden ska byta leverantor av utrustning ska den tidigare leverantdren
avveckla egna ataganden samt 6verlamna till den nya leverantéren vid infasningen sa
att det inte stor kunds verksamhet eller orsakar onédiga merkostnader eller
fordréjningar i Gvergangen.

4.3 Avropsordning

Fornyad konkurrensutsattning

For detta ramavtalsomrade galler fornyad konkurrensutsattning. Den sker genom att
avropande myndighet skickar en skriftlig avropsforfragan samtidigt till samtliga
ramavtalsleverantorer.

4.4  Avropsblankett/stoddokument for avrop

Statens inkopscentral avser att tillhandahalla en avropsblankett for att bade tydliggdra
och underl&tta avropen for myndigheter och leverantorer. Avropsblanketten och
tillhdrande instruktion kommer att publiceras www.avropa.se och &r frivilliga for
avropsberattigade att anvanda.

Om en myndighet valjer att gora sin avropsforfragan med hjélp av en sadan blankett ska
ocksa leverantéren lamna sitt avropssvar i denna.

Dokumenthantering 2012
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5 Genomforande av avrop

5.1 Utformning av avropsférfragan

5.1.1 Forberedande arbete, behovsanalys

Infor avrop fran ramavtalen bor en analys goras for att faststalla vilka produkter/tjanster
inom ramavtalsomradet som myndigheten har behov av.

Behovsanalysen och den information som ev. inhamtats fran leverantdrerna anvands
som underlag i avropsforfragan. Ju tydligare behovet ar definierat och kravbilden
preciserad, desto lattare blir det for leverantdrerna att lamna ett optimalt svar pa
avropsforfragan.

Behovsanalysen kan goras mer eller mindre djupgaende beroende pa omfattningen av
anskaffningen. Aven om avropet endast ar av mindre omfattning och avser anskaffning
av enstaka maskiner, behdver man klargdra sina behov t.ex. i form av specificerade
utskriftsvolymer.

For mer omfattande avrop av produkter och tjanster, se &ven Véagledningens bilaga nr 1
”Behovsanalys”.

5.1.2 Dialog

Innan avropsforfragan skickas ut kan kund vid behov féra en dialog med leverantorerna.
Det ar av mycket stor vikt att samtliga ramavtalsleverantorer likabehandlas. Genom
dialogen kan férmagan att leverera sakerstallas och kunden far vardefull information om
vilka mojligheter som finns att uppfylla behovet.

Detta gors enklast genom att kunden dversiktligt beskriver nuldget och behoven samt ber
leverantorerna beskriva om de kan leverera de produkter/tjanster/funktioner som
beskrivits.

Vid oklarheter om t.ex. ndgon viss vara eller tjanst ingar i leverantorernas utbud kan
kunden for fortydligande stélla en enkel fraga eller en, s.k. RFI (request for information)
till samtliga leverantorer innan sjélva avropet gors.

Fragestallningen kan dven avse en budgetforfragan. D.v.s. myndigheten kan begéra in ett
forhandsbesked om pris pa t.ex. en typprodukt for att fa en uppfattning om den budget
som myndigheten avsatt for avropet ar tillracklig.

Vid en fornyad konkurrensutsattning ska samtliga leverantorer inom aktuellt omrade
tillfragas, aven om alla inte uppgivit att efterfragade varor/tjanster ingar i deras utbud.

Dokumenthantering 2012
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5.1.3 Avropsforfragans innehall

I de fall en avropsblankett inte finns tillganglig eller inte anvands bor minst féljande
uppgifter anges i avropsforfragan:

Hanvisning till Ramavtalsomradet.
Myndighetens referens- eller diarienummer pa avropet.
Namn, adress- och kontaktuppgifter hos avropande myndighet.

Beskrivning av uppdrag, produkter, tjanster eller funktioner som avropas och vilka
volymer som avses (t.ex krav pa arkivbestandighet, kombatibilitet m.m. Se
Kravkatalogen).

Ska produkter kopas eller &r det finansiell leasing eller korttidshyra.

Beskrivning av den utvarderingsmodell som tillampas, inkl. viktning av
tilldelningskriterier, som kommer att anvandas vid tilldelning av kontrakt.

Kontraktets giltighetstid (avtalsperiod), eventuella optioner och
forlangningsklausuler.

Tidpunkt nér avropssvar ska vara inlamnade.

Avropssvarets giltighetstid

Nedan ges exempel pa uppgifter som en avropsforfragan kan innehalla:

Hur eventuella kompletterande fragor pa innehallet i avropsforfragan hanteras.
Hur erséttning ska utga, t.ex. som fast pris eller pa I6pande rakning (t.ex. timpris).
Leveranstid, tidplan eller 6nskad leveransdag.

Eventuell beskrivning av hur uppdraget ska levereras och redovisas. For
specifikation av konsultuppdrag, se pkt. 5.1.6 i VVagledningen.

Beskrivning av ev. efterfragade underhalls- och servicenivaer.

Beskrivning av hur leveranskontroll ska genomféras (inom ramen for vad som
stadgas i ramavtalet).

Kravspecifikation, de krav som den avropande myndigheten vill stalla pa avropade
produkter/tjanster. Se ”Kravkatalog” avseende vilka krav som kan stéllas.

En beskrivning av den nuvarande I6sningen eller den nuvarande miljon och om
den paverkar eller paverkas av avropet.

Eventuella justeringar eller preciseringar av krav och avtalsvillkor som stéllts i
upphandlingen, t.ex. grunderna for vite vid leveransforsening och vid brister i
service och underhall.

Beskrivning av hur kontraktet kommer att f6ljas upp.
Ev. krav pa elektroniska fakturor och bestéllningar.
En kort allmén beskrivning av den verksamhet som myndigheten bedriver.

Syftet och malsattningen med avropet.

Dokumenthantering 2012
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Forfragan kan omfatta en beskrivning av vad avropssvaret fran leverantéren ska
innehalla, t.ex.

Pris pa efterfragade produkter, l6sningar, tjanster etc.
Teknisk eller funktionell 16sning.

Bevis pa acceptans av villkor och uppfyllnad av krav.
Beskrivning av genomfdrande av uppdraget inkl. tidplan.
Eventuella krav pa myndigheten.

Projektorganisation.

Begarda referenser.

Hanvisning till ramavtalet (sa att inte produkter och tjanster som inte finns med

I ramavtalet offereras).

5.1.4 Kravstéllning

Var tydlig med vilka leveranser eller vilket resultat ni forvéantar er. Tydliggor
ansvarsfordelningen mellan parterna, vad ni som bestallare ska bistd med och vad ert
ansvar ar samt vad som &r leverantérens atagande och ansvar.

5.1.5 Kravkatalog

Under Gemensamma dokument for ramavtalsomradet, pa www.avropa.se, finns en
kravkatalog. Den omfattar en lista av krav som avropsberéattigade kan tillampa vid avrop.
Kraven kan preciseras. Tillimpningen kan ske bade som obligatoriska krav (ska-krav)
och utvarderingskrav (bor-krav) beroende pa avropande kunds behov.

Forslag pa krav for skrivare:

Utskriftsteknik (blackstrale/laser eller motsvarande)

Nominell hastighet. (HOgsta hastighet A4/ letter—sidor per minut i uppvarmt
lage)
Dokumentmatare (for 80gr/m ark)

Pappersmagasin antal ark. (Antal 80gr/m som minst ryms i medféljande
pappersmagasin)

Pappersstorlek (A3-A4-A5)

Inbyggt nétkort

Svart/vit utskrift

Svart/vit och férg utskrift

Godkand for arkivbestandig utskrift

Toners ska/ska inte inga i priset. Fulladdad tonerbehallare vid leverans

Ska kunna kopiera svart/vit och farg

Dokumenthantering 2012
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e Ska kunna kopiera. (Ska kunna kopiera utan att vara ansluten till nagon extern
dator)

e Ska kunna skanna (exempel till e-post valfri mottagare direkt fran skrivaren)

e Haftning (produkten haftar ihop papper) Duplex (vilket innebar att produkten
kan klara dubbelsidig utskrift), sadelhaftning/vikfunktion (enheten kan vika
och hafta mitt pa sidan)

e Inbyggd fax (eller att man kan komplettera med ett faxtillbehor)
e Mojlighet att avbryta utskrift
e Skyddad utskrift (med personlig kod, tagg eller kort).

Forslag pa krav for skanner
e Skanning till E-post till klient via en applikation

e Autentisering gar direkt fran enheten mot ett befintligt
behorighetskonstrollsystem

e Féargskanning, att det & mojligt att skanna i farg.

5.1.6 Konsultuppdrag

Vid behov av konsulter for uppdrag inom ramavtalsomradet sa finns dessa att avropa
utifran olika kompetensnivaer. Se kravkatalogen for beskrivning av nivaerna.

- En detaljerad beskrivning av uppdraget och leveransens omfattning. Ange aven
om specifik stationeringsort ska galla. Om en langre beskrivning behdvs
rekommenderas att anvanda en sarskild bilaga till kontraktet.

- Eventuella optioner och mdjlighet till férlangning.

- Ange om nagra hos kunden sarskilda regler, t.ex. for dokumentation, metoder,
etc. ska foljas.

- Specificera kundens och leverantérens ansvar gallande t.ex. tillgang till resurser
eller information hos kunden som kravs for att utféra uppdraget.

- Tidplan fér uppdraget med bl.a. start- och slutdatum, etappindelning,
beslutsdatum for olika delar, etc.

- Namn pa konsulter och CV.

- Ratt till resultatet. Se Allménna villkor punkt 11.

- Overféring av information/kunskap.

5.1.7 Krav pa kompatibilitet

Om de avropade produkterna ar beroende av befintliga installationer och om
myndigheterna darfor tillampar kravkriterier som kompatibilitet och integration sa ar det
viktigt att en beskrivning av den befintliga installationen bilaggs avropsforfragan. Syftet
ar att leverantorerna ska fa kannedom om vilken systemmiljo avropets produkter och
tjanster ska anslutas till.

Dokumenthantering 2012
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5.1.8 Service, underhall och support

Behov av service, underhdll och anslutande support skiftar stort beroende pa
myndighetens verksamhet, antal anstallda, geografisk spridning, etc. Det kan kréva en
djupare analys av service och underhall av komplicerade skrivarbehov, i synnerhet nar
ny utrustning ska integreras med befintlig. Sarskilda 6évervaganden kravs vid mycket
markesblandad befintlig miljo.

Redovisa vilka krav ni har pa service och underhall. Ramavtalet omfattar olika
servicenivaer. Servicenivaerna A (pa plats) och B (inskick) finns definierade i Allmanna
villkor avsnitt 15.

Det &r dven mojligt att definiera en hogre serviceniva som ar anpassad efter de egna
behoven. Denna niva kan avse bade forebyggande och avhjalpande service, krav pa
kortare atgardstid, maximal avbrottstid respektive maximalt antal avbrott under avtalad
period, distansstod, fjarrservice, svarstid for support, normal arbetstid och arbete utanfor
normal arbetstid, etc. Till kraven ska kopplas konsekvenser for leverantdren om avtalade
servicenivaer inte uppfylls. Se Allménna villkor avsnitt 16.

5.1.9 Arkivbestandig utskrift

| de foregaende ramavtalen har kravet varit att alla produkter ska vara godkénda for
arkivbestandiga utskrifter enligt RAFS 2006:4, Riksarkivets forfattningssamling. Kravet
finns inte i detta ramavtal, utan vid behov maste arkivbestandighet sakerstallas vid
avrop.

Bevis pa certifiering om uppfyllt krav kan begéras in fran leverantoren. For att underlatta
for de anstallda som anvander skrivaren bor denna vara uppmaérkt med en etikett som
séger att maskinen &r SP-godkénd.

Ramavtalets bilaga Pris och Specifikation omfattar typfunktioner som uppfyller
Riksarkivets krav pa arkivbestandighet. Om det finns behov av andra maskiner &n de
beskrivna typfunktionerna kan det i vissa fall innebéra langre leveranstid.

5.1.10 Leasing
Vid leasing, las foreskrifter och allméanna rad pa www.esv.se
Det &r enbart finansiell leasing som ar aktuell i ramavtalet. Om ni tanker leasa
utrustningen, beakta foljande:
e Det ar dyrare att leasa produkten &n att képa den.
e Det ar leasingbolaget som &ger produkten.
o Det &r alltid Stibor 90 dagar plus leverantérens angivna rantemarginal (se
Végledning bilaga 2) som géller for rantan
e Det ar obligatoriskt att anvanda Avtal 03
e Det ar kunden som bestdmmer restvardet.
e Restvardet far inte vara lagre &n 1 % och inte hogre an 10 %
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5.1.11 Tilldelningskriterier

Kunden ska i avropsforfragan ange de kriterier som kommer att ligga till grund for
tilldelning av kontraktet. Dessa kriterier ska omfattas av de kriterier som har angivits i
upphandlingens forfragningsunderlag. Kunden avgor vilka av dessa kriterier som &r
relevanta for det specifika avropstillfallet.

Myndigheten avgor vad som &r mest vésentligt i det aktuella avropet och hur
tilldelningskriterier ska viktas.

5.1.12 Tilldelningskriteriet "pris”

Prismodell kan t.ex. vara I6pande rakning, fastpris, periodiska avgifter, tak pris, paslag
pa inkopspriser eller rabattsats mot géllande prislista. Prismodeller kan kombineras.
Betalningsmodell for service och underhall kan t.ex. vara i form av utskriftskostnad
(klick) per sida, svart/vit och/eller férg.

I utskriftskostnaden kan t.ex. féljande inga: service och underhall inklusive alla
kostnader for forslitnings- och reservdelar (t.ex. trumma, fuser) under perioden,
forbrukningsmaterial (toner, haftklammer), support.

Betalningsmodellen ska preciseras. For servicenivaerna A- och B-funktionsgaranti finns
fastlagt vad som ska inga i kostnaden. For andra servicenivaer kravs att man specificerar
vad avgiften ska omfatta. Specificera ocksa krav pa hur kostnader for servicekostnader
kan forandras efter utganget serviceavtal, t.ex. efter tre ar.

Krav kan stallas pa en s.k stafflad prislista. T.ex att konsulttimmar Gver ett visst antal
timmar bor rabatteras.

Krav kan stallas pa att en aktuell takprislista pa utrustning och tillhérande programvaror
tillhandahalls for kunds rakning under avtalstiden.

For att leverantoren ska kunna ge ett fast pris kravs att myndigheten &r mycket tydlig i
sin beskrivning om vad leveransen innefattar och det forvéantade resultatet sa att samtliga
leverantorer offererar sitt pris pa samma antaganden och premisser.

Vid avrop av storre installationer eller liknande bér man forutom ett pris for sjalva
uppdraget alltid begdra in ett timpris for ev. tillkommande arbeten.

Dokumenthantering 2012



$
(V) Sid 14 (21)
M KAMMARKOLLEGIET

Statens inkopscentral

VAGLEDNING 2016-06-10

5.2 Utskick av avropsforfragan

5.2.1 Dokument
Avropsforfragan ska innehalla de uppgifter som &r relevanta for det aktuella avropet,

som t.ex. nedanstaende information/dokument:
o Ifylld avropsblankett eller egna avropsdokument
e Bifogad kravspecifikation, uppdragsbeskrivning eller liknande
e Behovs- eller nuldgesanalys (ev.)

Avropsforfragan ska vara skriftlig. Statens inkdpscentral rekommenderar att
myndigheten anvander gruppmailfunktionen (sandlistan) pa www.avropa.se for avrop.

5.2.2 Skalig tidsfrist

I avropsforfragan ska framga nar avropssvar senast ska ha inkommit. Tiden for att lamna
avropssvar ska vara skalig och ska faststallas med hansyn till kontraktsforemalets
komplexitet och art samt den tid som behdvs for att lamna avropssvar. Vid stora
komplexa avrop som kan vara tidskravande att besvara kan en langre tidsperiod kravas
jamfort med avrop av standardiserade produkter eller enklare uppdrag.

Tank pa att det, i forekommande fall, ska finnas tid for leverantorerna att besoka lokaler
(bli visad runt och informerad) innan svar kan lamnas samt att ge extra tid i samband
med semestertider och langhelger.

Se till att giltighetstiden pa avropssvaren ar tillracklig for er utvéardering av avropssvaren
sd att ni inte hamnar i tidsndd.

5.2.3 Sekretess vid avrop

Avropssvaren far inte 6ppnas forran tidsfristen for inlamnande av avropssvar l6pt ut.
Avropssvar omfattas av absolut sekretess vilket innebér att innehallet i dem ska vara
hemligt till det att beslut fattats om tilldelning av kontrakt.

En leverantor kan begéra att delar i avropssvaret &ven efter tilldelningsbeslut ska
omfattas av kommersiell sekretess. En sadan begéran ska bifogas avropssvaret och vara
val motiverad. Det & myndigheten som bedémer om sekretessbegéran ska godtas, helt
eller delvis, ndr en eventuell begaran om utldamnande av avropssvar inkommer.

5.2.4 Kommunikation med leverantdr under svarstiden

Leverantr som upplever att det finns otydligheter i avropsforfragan rekommenderas att
stalla en skriftlig fraga till myndigheten. Myndighetens svar pa dessa fragor, om de kan
betraktas som véasentliga for leverantdrerna, ska sammanstéllas och skickas ut till
samtliga leverantorer pa omradet.

Svar pa fragor ska tillhandahallas inom skalig tid och senast sa lang tid innan sista dag
for avropssvar att leverantorerna har rimlig tid att beakta de nya uppgifterna. Detsamma
galler eventuella rattelser i avropsforfragan. Ni bor ange datum for nar fragor senast far
inkomma och nér de senast kommer att besvaras.
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5.2.5 Fortydliganden av avropssvar

Vid oklarheter i leverantdrernas avropssvar far en skriftlig begaran om fortydligande
séndas ut. Leverantorernas fortydliganden ska vara skriftliga. Observera att
leverantorerna inte far lagga till nya uppgifter eller gora vasentliga férandringar.

5.2.6 Ev. avbrytande av avrop

En avropande myndighet har méjlighet att avbryta en avropsforfragan

forutsatt att det foreligger sakliga skal och att dessa ar férenliga med LOU,

t.ex. om det har tillkommit omstandigheter som inte var k&nda vid tidpunkten for
avropet eller om forutséttningarna for avropet pa annat satt vasentligen har forandrats.

Skalen till ett beslut om avbrytande maste anges och kunna motiveras da beslutet kan bli
foremal for en prévning i domstol. Samtliga tillfragade leverantorer ska meddelas att
avropet avbrutits.

5.2.7 Avropssvar

Avropssvaren ska vara skriftliga. Kunden far ta del av avropssvaret forst nar angiven
svarstid har 16pt ut.

Leverantorerna har inte ratt att lamna mer an ett (1) avropssvar pa en avropsforfragan.
Om leverantéren har aterforséljare angivna i sin aterforsaljarlista innebéar det att dessa
aterforsaljare ar godkanda av leverantdren och av Statens inkdpscentral. Avropssvaret
fran en leverantor kan darmed komma fran leverantoren eller fran en av leverant6rens
aterforsaljare.

Innehaller leverantdrens avropssvar uppgifter som inte efterfragats i avropsforfragan ar
dessa uppgifter giltiga endast om en skriftlig 6verenskommelse traffas sarskilt angaende
detta.

Leverantorer som vid avropstillfallet inte kan erbjuda produkten eller tjnsten ska
skriftligen meddela myndigheten detta. Anledningen till att avropssvar inte lamnas ska
framga av beskedet.

Om inget avropssvar motsvarar myndighetens krav ska samtliga tillfragade leverantcrer
meddelas per e-post om att myndigheten inte har for avsikt att teckna kontrakt med
nagon av leverantorerna. Samma sak galler om myndigheten p.g.a. oférutsedda
hé&ndelser, exempelvis begransningar i budget, inte kan genomféra avropet. Detta bor
dock anges redan i avropsforfragan, d.v.s. att avropande myndighet kan komma att
avbryta avropet om oforutsedda handelser intraffar.

Om det vid svarstidens slut endast har inkommit ett avropssvar, kan myndigheten vélja
att antingen anta avropssvaret eller avbryta avropsprocessen p.g.a. bristande konkurrens.
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5.3 Utvardering av avropssvar

Nar den angivna tidsfristen 16pt ut ska inkomna avropssvar utvarderas pa grundval av de
kriterier som angetts i avropsforfragan. Ett avropssvar som kommer in fér sent maste
forkastas.

Val av leverantor ska ske utifran utvarderingsresultatet. Kontraktet ska tilldelas den
ramavtalsleverantor som lamnat det fér kunden ekonomiskt mest fordelaktiga
avropssvaret pa grundval av de kriterier och villkor som angetts i avropsforfragan.

5.3.1 Tilldelningsbeslut

Da utvarderingen resulterat i vilken leverantér som ska tilldelas kontrakt ska
tilldelningsbeslut fattas och skickas ut. Observera att tilldeIningsbeslut maste skickas ut
till samtliga leverantérer som lamnat avropssvar.

Tilldelningsbeslutet ska innehalla uppgift om vilken leverantér som blev tilldelad
kontrakt, en kort motivering till beslutet samt offererade priser fran samtliga
leverantorer. Det ar lampligt att vid storre avrop bifoga en utvarderingsrapport dar det
kortfattat beskrivs hur utvarderingen gatt till.

Tank pa att leverantdrerna kan ha begart sekretess for vissa uppgifter och myndigheten
ska alltid gora en sekretessprévning innan underrattelsen om beslutet skickas ut.

5.3.2 Frivillig avtalsspéarr

Kontrakt kan tecknas direkt efter att beslut meddelats men om myndigheten vill undvika
eventuell framtida ogiltighetstalan av kontraktet sa kan myndigheten valja s.k. frivillig
avtalssparr, dvs. att invanta de lagstadgade tio dagarna innan kontraktet undertecknas
med vinnande leverantor.

Skickas inte meddelandet om beslut elektroniskt ska avtalsspéarren istallet vara
lagstadgade 15 dagar. Tiden raknas fran och med dagen efter det att meddelande om
tilldelningsbeslut har skickats. Ange i meddelandet nar myndigheten avser att teckna
kontrakt.

Auvtalsspérrens langd ska anges i underréattelsen om tilldelning.
Statens inkopscentral vill uppmarksamma om tillampningen av den sa kallade

sondagsregeln som innebar att tidsfrister som loper ut pa en l6rdag, séndag eller annan
helgdag forlangs till ndstkommande vardag.
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54 Teckna kontrakt

5.4.1 Kontraktets giltighetstid

Ett avrop maste genomforas och kontrakt tecknas inom ramavtalets giltighetstid. De
innevarande ramavtalen I6per som langst t.0.m. 2017-07-31, under férutsattning att
Statens inkdpscentral forlanger ramavtalen i enlighet med forlangningsoption i
avtalsvillkoren.

5.4.2 Former av kontrakt

Oavsett om avropet avser en enstaka bestallning (enskilt avrop) eller ett for leveranser
under en langre period ska parterna alltid uppratta ett kontrakt efter avslutat
avropsforfarande. Kontraktet reglerar det rattsliga forhallandet mellan parterna for den
avropade leveransen.

Om kontrakt tecknas for leveranser under en langre tidsperiod kan kunden vid behov
bestalla fran detta under hela kontraktets giltighetstid utan att gora ett nytt avrop i
fornyad konkurrensutsattning. Téank pa att i behovsanalysen och avropsforfragan ange
det uppskattade samlade behovet under hela kontraktstiden.

Ett kontrakt ska alltid utga fran ett avrop av produkter och/eller tjanster. Kommande
behov (som beskrivits i avropsforfragan) under resterande kontraktsperiod hanteras
lampligen som optioner i kontraktet. Viktigt ar att leverantdrerna redan vid sjalva
avropsforfragan ska kunna uppskatta omfattningen av hela atagandet.

5.4.3 Anvisningar for utformning av Kontrakt
En mall fér Kontrakt inklusive anvisning kommer att publiceras pa www.avropa.se.

6 Kontraktsuppfdljning

Nar ni tecknar ett kontrakt med en leverantor, tank pa att folja upp priser, leveranser och
évriga villkor som ni kommit 6verens om och som framgar av kontraktet.

Avvikelser och brister kan vara bade vites- och havningsgrundande. Var noga med att
dokumentera alla avvikelser och brister for att kunna pavisa for leverantdren vid ett
tvisteforfarande.

Om inte annat framgar av kontraktet sa har kunden ratt att med 60 dagars
uppsagningstid, helt eller delvis, sdga upp kontraktet utan angivande av skal. (se
Allmanna villkoren punkt 20.1)

Se dven Upphandlingsmyndighetens Vagledning avseende Avtalsforvaltning nr2 2016:
http://www.upphandlingsmyndigheten.se/globalassets/publikationer/vagledningar/2016
2 avtalsforvaltning.pdf
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7  Appendix maj 2014. Fragor och svar

» Omfattas ramavtalens sortiment av takpriser?

e Inom ramavtalsomradet Dokumenthantering 2012 finns inga takpriser utéver
de som géller de tre typfunktionerna for arkivbestandig utskrift.
Typfunktionernas takpriser framgar av respektive leverantors Prisbilaga som
ar publicerad pa avropa.se.

> Kan en avropsforfragan hanvisa till typfunktion for en grundfunktionalitet som &r
forutbestamd (i upphandlingen) och sedan stélla ytterligare krav pa maskinen?
Det kan t.ex vara utskrift pa A5 m.m.

e Jadet kan man gora. Om man anvander avropsblanketten sa bér man tanka pa att
vara tydlig med att man vill ha grundfunktionen av typ X men med tilldgg a-b-c.
Leverantdrerna tror annars att man avropar exakt den maskin de angivit som typ
X och den kanske inte gar att komplettera med a-b-c. Det man faktiskt avropar ar
ju grundkonfigurationen hos en typfunktion (typ X) men med tillaggskvaliteter
(a-b-c). D.v.s. en helt annan maskin &n den leverantdr angivit i sin prisbilaga som

typ X

» Omfattar ramavtalen storformatsskrivare som klarar utskrifter upp till AO
format? Kan skanner for t.ex behandling av buntar med fakturor som ska scannas
till ekonomisystem inga i sortimentet?

e Det finns ingen begransning av sortimentet, forutom leverantorernas tillgang
till den typ av utrustning som kunden har behov av. Enklaste séattet att ta reda
pa om utrustningen finns &r att gora en preliminar forfragan till samtliga
leverantorer. (se punkt 5.1.2 i Vagledningen)

» Galler avtalet endast nya maskiner?
e Hardvara som omsitts via ramavtalet ska vara fabriksny och i Europa
saluford, savida inte annat avtalas med kunden. Det ar alltsa mojligt for
kunden att avgora fragan.

> Far Ramavtalsleverantor offerera produkter fran andra fabrikat an sitt eget?

e Nar det géller typfunktionerna i ramavtalet sa & modellerna givna, men om
avropet inte avser sédan star det Ramavtalsleverantdren (eller Aterforséljare
som bara far offerera vad Ramavtalsleverantoren kan offerera) fritt att
offerera produkt sa lange denna uppfyller hardvaru- och tjanstekraven i
upphandlingen. Detta innebdr att &ven andra marken &n Ramavtals-
leverantorens egna kan komma att offereras.

> Om ett behov av en skanner uppfylls av en specifik produkt, kan vi da avropa
denna produkt och skriva “eller likvardig”?
e Ja. Analysera vilka specifika egenskaper det ar som gor att en sarskild
skanner ar att foredra. det kan annars bli svarigheter att i utvarderingen
avgora om en erbjuden "likvardig" produkt uppfyller kravet pa likvardighet.
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> Vad behover man kravstalla pa om avropet omfattar ett behov av en follow-me
printlésning?

e Ange om befintliga t.ex. inpasseringskort ska anvéndas och redovisa
korttypen i avropsforfragan. Kravstall att leverantor i sitt avropssvar anger
vilken identifikationsldsning som ar bast lampad for de angivna korten och
de erbjudna skrivarna och om externa lasare behdver monteras pa skrivarna
och i sadant fall ska ett pris for detta anges.

> Ar det viktigt att stalla krav pa utskriftsteknik?
o Utskriftsteknik kan kravstéllas om det inte av forfragan i évrigt framgar om
det ar t.ex. blackstrale, plotter eller laser/ledskrivare som efterfragas.

> Kan man kravstalla bade leasing och kop i samma avropsforfragan och utvardera
pa ”mest formanligt” och ska man i sa fall fylla i tva avropsblanketter?
e Den blankett vi tagit fram bygger pa att man fore avropet har valt antingen
kop eller leasing. Det gar att kombinera men kan vara svart att utvardera och
att vara transparent.

> Vilka krav avseende garantier bor finnas i avropsforfragan?
e Leverantdrens S-garanti, som ingar i produktpriset, géller alltid (i respektive
leverantors prisbilaga publicerad pa avropa.se framgar under punkt 5 vad
som ingar i leverant6rens S-garanti). Finns behov av ytterligare garanti kan A
eller B funktionsgaranti kravstallas. Observera att A-B funktionsgaranti inte
ingar i produktpris utéver for de typfunktioner som avser arkivbestandig
utskriftsprodukt. (vagl p 5.1.8)

> Kan ett krav avse kortare service-atgardstid an de tva dagar som galler om man
avropar funktionsgaranti A ellr B?
e Ja, krav kan stéllas pa kundspecifik l6sning, som bor prissattas som en
separat post i avropssvaret.

» Servicepriserna for typfunktion avsedd for arkivbestandig utskrift omfattar
funktionsgaranti A plus forbrukningsmaterial (toner, trumma m.m). Vilket pris
galler da for en skrivare som avropas och som utgar fran en typfunktions-
beskrivning men har krav pa extra tillbehor etc. Galler takpriserna i prishilagan
under de forutsattningarna?

e Takpris géller under den forutsattning som gavs for respektive "arkiv"'-
typfunktion i upphandlingen. Om avrop omfattar extra tillbehér som medfor
behov av service utéver den som ar inrdknad i priset sa ska leverantor i sitt
avropssvar precisera eventuell utokad servicekostnad i forhallande till den/de
extra tillbehor som kunden efterfragar.

> Vad bor avropsforfragan innehalla for krav nér det galler klick-kostnad?

e Var noggrann med att i avropsforfragan informera om allt som ska inga i
berdkningen av klicket. Kravstall hur ev. kostnadsokning av klickkostnad
over kontraktstiden ska regleras och utvardering av klickkostnad bor ske pa
ett pris som avser hela livslangden pa serviceavtalet.
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> Ingar A-funktionsgaranti vid avrop av arkivbestandig typfunktion 4 och 5, eller
maste det stallas som ett separat krav?
e A-funktionsgaranti ingar vid avrop av arkivbestandig typfunktion.

» Vad ska ett avrop omfatta for att uppfylla krav om arkivbestandig utskrift?

e Vid avrop av skrivare for arkivbestandig utskrift sa ska skrivaren vara
certifierad av t.ex SP. Vid avrop av forbrukningsmaterial sa kan man i kravet
podngtera att det ska vara lampat for arkivbestandig utskrift enligt RA-FS
2006:1. Detta ar sarskilt viktigt om man avropar en skrivare som inte ar
nagon av de "arkivbestandiga" tre typfunktionerna. Om nagon av
typfunktionerna for arkivbestandig utskrift avropas sa ska dven i leverans
ingaende toners mm vara lampat for uppgiften.

> Ar det ndgon begransning nar det galler storleken pa restvardet i leasingavtalet
och hur berdknas leasing-restvarde vid ett Gvertagande?

e Restvardet bestams av leasetagaren i avropsforfragan och bor ligga mellan 1-
10%. Vid ett inbyte begéar leasingtagaren ett I6senpris pa tidigare leasad
utrustning av leasegivaren och ett inbytespris av leverantoren,
mellanskillnaden regleras.

> Ar det ndgon begransning nar det galler leasingtiden i leasingavtalen?
e Det ar leastagaren som kravstaller avtalsperiod. Det som rekommenderades
under forra ramavtalsperioden med liknande sortiment var 12 till 16 kvartal.

> | punkt 12.4 i Allménna villkoren framgar att kunden inte ar skyldig att erlagga
betalning innan 30 dagar har I6pt fran effektiv leveransdag. Nar det géller en
anskaffning via leasing sa ar effektiv leveransdag den dag som kunden
leveransgodkanner leasingobjektet enligt § 6 i Avtal03. Nar skall leasingavtalet

starta och fr.o.m. nér ska interimsavgift erlaggas (enligt § 7 i Avtal 03)?

e Exempel som svar. Antag att leverans till kund sker fran ramavtalsleverantor
den 17/10. Faktura fran leverantoren gar till leasgivaren 27/10. Betalning av
leasgivaren till leverantdren sker den 27/11. Leasingavtalet startar tidigast
den forsta dagen i nastkommande manad, d.v.s. 1/12. mellan 27/11 och 1/12
kan leasgivaren debitera interimsavgift.

> Hur lang tid kan ett kontrakt galla?
e Ramavtalen kan maximalt forlangas t.o.m juli 2017 och information om ev.
forlangningar publiceras pa avropa.se. Ett kontrakt kan l6pa dven efter att
Ramavtalet har upphort men ska ha tecknats inom Ramavtalets giltighetstid.

» Kan utvirderingsgrunden “ekonomiskt mest fordelaktiga™ innebéra 1dgsta-pris
utvardering? Galler det &ven om avropsforfragan enbart innehéller ska-krav?
« Ekonomiskt mest fordelaktiga" kan motsvaras av lagsta pris. Tank pa att
specifikation av de produkter/programvaror/tjanster som ingar i avropet ska

vara entydig for leverantorerna. | Huvudtexten framgar av p. 15.3.5 "Kontraktet
ska tilldelas den Ramavtalsleverantér som lamnat det fér Kunden basta Avropssvaret pa grundval av de
kriterier och villkor som angetts i Avropsforfragan”.

(vagl p 5.3)
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» Vad ar det som géller i det fall att leverantor, som tilldelats kontraktet, vid
uppstartsmote kommer med ersattningsansprak som inte angivits i avropssvaret?
e Utvardering av avropssvar har ju eventuellt i sddant fall inte skett likvardigt.

Det &r viktigt att i avropsforfragan specificera och begéra ett pris pa alla
funktioner som t.ex scanner, fax, halslag, dokumentmatare. Specificera vad
som skall inga i servicepriserna t.ex. om fax och scanning skall raknas med
som klick. Observera att nar det galler tillaggsfunktioner sa bor avrops-
forfragan tydliggora om det ar en tillkommande funktion pa samtliga eller
endast en del av produkterna i avropet. (t.ex. ska alla produkter ha
faxfunktion) (vagl p 5.1.12) Det far inte ske en vasentlig forandring av
tecknade kontrakt.

> Nar det géller leverantérer som upprepat inte skoter sin leverans (av service och
underhall etc.), finns det nagot som hindrar att man lagger in havningsklausuler i
kontraktet?
e Se i ramavtalets Allmanna villkor avsnitt 20, dessa ingar i alla kontrakt
baserade pa avrop fran Ramavtalet.

> Kan ett samtidigt behov av olika produkter t.ex bordsskrivare och skanners delas
upp till tva avropsforfragningar?

e Det finns inget hinder mot att gora flera samtidiga avropsforfragningar som
avser olika produkter. Ett sadant forfarande underlattar utvarderingen
eftersom avropssvaren blir mer entydiga. Kontrakt kan komma att tecknas
med tva olika leverantorer.
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