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FORORD

Forord

Syftet med denna vigledning ar att underlétta arbetet for myndigheter nir ni avropar
fran det statliga ramavtalet for personalsystem.

Vigledningen ska anvindas tillsammans med ramavtalet och de mallar for avrop som
Ekonomistyrningsverket (ESV) tagit fram.

Malgrupp

Vigledningen riktar sig till de personer pa myndigheterna som ansvarar for att infora
ett nytt personalsystem och till dem som &r ansvariga for avrop fran det statliga
ramavtalet.

ESV:s statliga ramavtal

Forutom ramavtalet for personalsystem ansvarar ESV f{or statliga ramavtal inom
nirliggande omréden: ekonomisystem, e-handelstjinst och Bl-system (besluts- och
budgetsystem). Fortséittningsvis anvinds oftast begreppet ramavtal istéillet for statliga
ramavtal, for att underlitta lasningen.
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ESV:S STATLIGA RAMAVTAL FOR ADMINISTRATIVA SYSTEM

1 ESV:s statliga ramavtal for administrativa
system

I detta avsnitt gér vi oversiktligt igenom Ekonomistyrningsverkets (ESV:s)
ramavtalsomraden. I kommande avsnitt beskriver vi mer detaljerat det statliga
ramavtalet for personalsystem och ger stdd i avropsprocessen.

Alla myndigheter under regeringen kan avropa ramavtalet. Ovriga statliga
organisationer som har rétt att avropa framgar av en forteckning i ramavtalet.

ESV ger stod genom lanseringsméten, erfarenhetsutbyten, anvéandargrupper, mallar
och genom information och radgivning om avtalen. Kontakta oss gdrna med fragor
via admsystem(@esv.se.

1.1 ESV:s ramavtal for administrativa system hanger
ihop

ESV har statliga ramavtal for ekonomisystem, personalsystem och e-handelstjénst.

Vi riknar med att ha statliga ramavtal for Bl-system klara under forsta halvaret 2014.

Med Bl-system menar vi i detta sammanhang ett beslutsstods- och budgetverktyg.

I bilden framgar systemens berdringspunkter.

Oversikt 6ver ramavtalsomraden

* Bestallning * Budget
* Leverans och faktura * Rapport och analys

E-handelstjanst Bl-system

* Lén

* Schema

* Tidhantering
» Resa/Utlagg

Ekonomi- Personal- * Lénebildning
* Rapportering

system System * Bemanning

* Rekrytering

* Kompetens

* Utbhildningsadministration
* Integrationer

* Lépande redovisning

* Bokslut och periodbokslut

* Kundfakturering

* Utbetalning av faktura

* Anlaggningstillgangar,
beredskapsvarulager och lan

* Hantering av lager

* Hantering av tid och projekt

* Budgetering

* Rapportering



ESV:S STATLIGA RAMAVTAL FOR ADMINISTRATIVA SYSTEM

En av ESV:s uppgifter ér att tillhandahalla &andamalsenliga administrativa system och
stod till dessa. Syftet &r att & bra 16sningar som uppfyller de statliga myndigheternas
behov, med fordelaktiga villkor.

111 Personalsystem

ESV har upphandlat ett statligt ramavtal for personalsystem, det vill sdga ett 16ne-
och personaladministrativt system. Vi har tecknat avtal med Evry HR Solutions AB
som erbjuder 16ne- och personalsystemet Primula.

Varje myndighet har mojlighet att avropa ett personalsystem med eller utan
driftservice.

Personalsystemet stodjer de grundldggande forutséttningarna som finns for
myndigheter inom det upphandlade omradet i form av lagar och foérordningar,
centrala och lokala avtal samt redovisnings- och integrationskrav. Systemet
innehéller ocksa analys- och stodfunktioner fér verksamhetsprocesser inom 16n- och
personaladministration.

Personalsystemet kan ni integrera med foljande system:
— Ekonomisystem
— System for beslutsstod
— Bemanningssystem
— Tid- och schemasystem
— Kompetenssystem
— Reseadministrativt system
— Rekryteringssystem
— System for kurs- och utbildningshantering
— System for sjukhantering
— System for formanshantering

Ramavtalet giller i 36 manader frén och med december 2013. ESV har mojlighet att
forldnga ramavtalet i ytterligare 24 ménader, med 12 ménader i taget. Myndigheterna
kan teckna avropsavtal sa lédnge det finns ett giltigt ramavtal. Ett avropsavtal kan
myndigheten forldnga arsvis till maximalt 8 ar efter att ramavtalet har upphort.

11.2 Ekonomisystem

For ekonomisystem finns det statliga ramavtal med tva leverantorer: KMD Sverige
HB och Unit4Agresso AB. Myndigheten avropar genom att gora en fornyad
konkurrensutsittning. Ramavtalen omfattar ett ekonomisystem, med tillhorande
tjénster, som redovisas i ramavtalen. Forutsittningarna ar utformade sé att
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myndigheten ska ha mdjlighet att avropa ett ekonomisystem med egen drift eller
driftservice.

Ekonomisystemet ger stod for foljande processer:
— hantera kundfaktura och 6vriga inbetalningar, inklusive e-fakturor
— hantera leverantorsfaktura och 6vriga utbetalningar
— hantera av moms och skatter
— redovisa anldggningstillgdngar, beredskapsvarulager och l&n
— hantera lager
— hanteratid och projekt
— Ovrig 16pande redovisning
— bokslut och periodbokslut
— budgetera
— rapportera

Ekonomisystemet kan integreras med myndighetens personalsystem, system for
beslutsstdd, budget, projektstyrning och e-handelstjanster.

Ramavtalet géller i 36 manader fran och med november 2012. ESV har méjlighet att
forlinga ramavtalet i ytterligare 24 ménader, med 12 ménader i taget. Avropsavtal
kan myndigheterna teckna sa ldnge det finns ett giltigt ramavtal. Ett avropsavtal kan
arsvis forldngas till maximalt 8 ar efter att ramavtalet har upphort.

113 Bl-system

Ramavtalen for beslutsstodsystem, sé kallade Bl-system, kommer att omfatta ett
komplett atagande for leverantdrerna. Atagandet bestar av ett rapport- och
analysverktyg samt ett budgetverktyg. Leverantdrerna erbjuder olika produkter och
verktyg for de olika delarna, antingen genom egna produkter eller genom samarbete
med underleverantorer. Bade rapport- och analysverktyget samt budgetverktyget kan
hanteras som skilda produkter och dr mdjliga att avropa i separata bestéllningar.

Bl-systemet ar integrerat med ett datalager, dar ni kan lagra all relevant data for
rapportuttag. Standardkonfigurationen omfattar férdiga integrationer for huvuddelen
av de ekonomisystem och personalsystem som myndigheterna anviander. Vidare
omfattar upphandlingen tjdnsterna underhéll, support, utbildning och konsulttjénster
om Bl-systemet.

Ramavtalet innehéller en servicebyralicens som innebdr att ett servicecenter kan gora
avrop for sin verksamhet.
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Ramavtalet géller i 24 manader fran och med avtalstecknande under 2014. ESV har
mojlighet att forlinga ramavtalet i ytterligare 24 ménader, med 12 ménader i taget.
Avropsavtal kan myndigheterna teckna liange det finns ett giltigt ramavtal. Ett
avropsavtal kan arsvis forléngas till maximalt 8 ar efter att ramavtalet har upphort.



STATLIGT RAMAVTAL FOR PERSONALSYSTEM

2 Statligt ramavtal for personalsystem

ESV har tecknat statligt ramavtal for personalsystem med EVRY HR Solutions AB
som erbjuder 16ne- och personalsystemet Primula.

Priserna i ramavtalet framgar av prislistan. Priserna kan anvindas av avropande
myndighet for att kalkylera forvéntade kostnader for ett avrop.

Myndigheten kan vilja att avropa system med eller utan driftservice.

21 Personalsystemet ar standardkonfigurerat

Myndigheterna har behov av olika funktioner i personalsystemet, darfor har ESV
tecknat ett ramavtal med en grundldggande uppsattning och funktioner som
myndigheten kan vélja vid behov. Figuren beskriver hur personalsystemet Primula
stodjer de personaladministrativa processerna.

Personalsystemet

Lonebokforing
* Ekonomisystem

Personalsystem

e Lén * Bemanning
* Schema * Rekrytering Rapportering

* Tidhantering + Kompetens p * Arbetsgivarverket, SPV,
* Resa/Utlagg = Utbildnings- SCB, Banker

* Lénebildning administration
s Rapportering

Integration
s Externt system

I Primula ingar stod for alla processer vi beskriver i figuren. Integrationer med
externa system kan ni avropa som optioner.

Personalsystemet levereras standardkonfigurerat, sa att det uppfyller de lagar och
forordningar som géller for 16ne- och personaladministration i staten. Systemet
innehaller centrala 16ne-, forméns- och pensionsavtal med tillhdrande dverforings-
och redovisningskrav.
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I standardkonfigurationen ingér

— en uppséttning av personalsystemets arbetsfloden, standardrapporter och
anvandargrinssnitt

— en uppséttning av rutiner for filoverforingar och redovisningar

— de parametersittningar och ovriga forberedelser som dr nodvéndiga for att gora
personalsystemet klart for anvéindning hos myndigheten

— fungerande samband och integrationer mellan eventuella komponenter i
personalsystemet som helhet

— grunduppgifter om anvindare, behorigheter och generella regelverk for
myndigheten

— dokumentation for anviandare och systemadministratdrer av personalsystemet.

Personalsystemet hanterar alltid aktuella centrala I6ne-, formans- och pensionsavtal. I
standardkonfigurationen ingér att leverantoren ska halla systemet uppdaterat enligt
géllande avtal.

211 Externa redovisningar till banker och andra myndigheter

I standardkonfigurationen ingéar funktioner fér externa redovisningar som din
myndighet ska gora till andra myndigheter och till banker.

Bank

Personalsystemet Primula kan framstélla och 6verfora filer som &r nédvéndiga for att
anvinda de betaltjdnster som ingar i de statliga ramavtalen.

Uppgifter for att framstélla lonespecifikationer kan skapas i och 6verforas fran
personalsystemet till den berdrda banken.

Myndigheten kan dverfora uppgifter for utbetalning och utskrift av
l6neutbetalningskort (LUK) fran personalsystemet till den berérda banken.

Statens tjidnstepensionsverk

Myndigheten kan framstélla och dverfora nddvéndig information till Statens
tjanstepensionsverk enligt géllande pensionsavtal (PA91 och PA03) i och fran
personalsystemet.
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Arbetsgivarverket

Lonestatistik till Arbetsgivarverket kan framstillas i och 6verforas fran
personalsystemet.

Tidsanvindningsstatistik till Arbetsgivarverket kan framstéllas i och dverforas fran
personalsystemet.

Statistiska Centralbyran

Samtliga obligatoriska uppgifter som SCB efterfragar kan myndigheten framstélla i
och dverfora fran personalsystemet.

Uppgifter till Arbetskraftsbarometern kan ocksa framstéllas i och 6verforas fran
personalsystemet.

Skatteverket

Personalsystemet innehaller funktioner for att maskinellt forfraga och dérefter ldsa in
svar fran Centrala skatteregistret.

Personalsystemet kan framstélla och 6verfora samtliga varianter av kontrolluppgifter
till Skatteverket pd samtliga, av dem, godkénda media.

Ovrig extern rapportering

Uppgifter till Nyckeltalsinstitutet kan myndigheten framstélla i och 6verfora frén
personalsystemet.

21.2 Roller och behorigheter finns forberedda

I standardkonfigurationen finns flera roller med olika behdrigheter. Nér systemet
installeras hos er bestimmer ni vilka roller ni vill anvanda.

Medarbetare

Medarbetare har tillgang till olika webbaserade funktioner och den information hen
behover for att egenrapportera personuppgifter, tidhantering, avvikelserapportering
och transaktioner for 16n, resor med mera.

Chef

Chefer har tillgang till webbaserade funktioner och information for att kontrollera,
dndra och godkénna person- och anstillningsuppgifter och transaktioner for 16n,
resor med mera.

1"



STATLIGT RAMAVTAL FOR PERSONALSYSTEM

Léneadministrator
Loéneadministratoren utfor 16pande 16neadministration, kontrollerar och stimmer av
indata, 16nekdrningar och konton samt tar ut rapporter.

Personaladministrator

Personaladministratdren registrerar nyanstéllningar och l6pande fordndringar av
person-, anstillnings- och befattningsuppgifter. Personaladministratdren hanterar
ocksa ovrig personaladministration, till exempel l6nerevision, rekrytering, kompetens
och utbildning.

Analytiker
Analytikern har tillgang till funktioner och information for att kunna f6lja upp
myndighetens verksamhet.

Systemférvaltare

Systemforvaltaren har systeminriktad kompetens och administrerar anvindare, roller
och behdrigheter i personalsystemet. Systemforvaltaren kan ldgga upp nya
parametrar i systemet och hantera dvriga funktioner som styr personalsystemets
utseende och funktionalitet.

21.3 Standardrapporter som ingar

I personalsystemet kan ni ta fram standardrapporter med information som ESV utgar
fran att manga myndigheter har behov av. I standardkonfigurationen ingér de hér
standardrapporterna:

Underlag for skatteredovisning

Kontrolluppgift
— Inforselredovisning till kronofogdemyndighet

Redovisning av intresseavdrag

Redovisningslista bokforing

Lonelistor och avstimningar

Semester- och kompskuldslistor

Overtids- och jourtidsjournal

214 Ovriga mojligheter fér er som avropar

Myndigheten kan till viss del utforma personalsystemet efter sina behov. Ni kan till
exempel gora det hér:
— Anpassa personalsystemets standardrapporter.
— Ta fram bevakningslistor for negativa loner och loneskulder.
— Skapa personaladministrativa rapporter och statistik for arsredovisning och
externa krav, sdsom nyckeltal for arsarbetare, personalomséttning,
franvarostatistik, alders- och konsfordelning, sjukstatistik och lonestatistik.

12
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STATLIGT RAMAVTAL FOR PERSONALSYSTEM

Redovisa arsarbetstidsuttag fordelat pa organisatorisk enhet och annan variabel.
Redovisa kostnad for sjukfranvaro baserat pa utbetalda erséttningar.

Producera i staten forekommande varianter av arbetsgivarintyg for valfri period
enligt a-kassans regler.

Skapa dversikt av bemanning for valfri enhet.

Optioner finns som val

Tillaggsfunktioner och integrationer som myndigheten kan vélja, eller lata bli att

vilja, anges som optioner i ramavtalet. Nir ni avropar pa ramavtalet maste ni
definiera de optioner som ni vill utnyttja.

Bland optionerna finns mojligheter att avropa integrationer mot:

Ekonomisystem

System for beslutsstod
Bemanningssystem

Tid- och schemasystem
Reseadministrativt system
Kompetenssystem

Rekryteringssystem

System for kurs- och utbildningshantering
System for forménshantering

System for sjukhantering

Ovriga optioner som gér att avropa ir:

Migrering av data

Byte av driftform under avtalsperioden, det vill sdga 6vergdng mellan
— egen drift och driftservice eller
— mellan driftservice och egen drift

— Nivéer pa driftservice

Utbildning
Konsulttimmar for anpassning och utveckling

13
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FORBERED, ANALYSERA OCH BESLUTA

3 Forbered, analysera och besluta

Nedan beskrivs oversiktligt hela processen fran forberdelser till leverans och
inforande. Det dr viktigt att ni planerar for helheten, bade de inledande faserna med
behovsanalys och utvérdering av tillgdngliga alternativ, sjdlva avropet och hur det
ska g4 till och fasen efter avrop nér det nya systemet ska inforas, testas och
godkénnas.

Se till att ni &r vil forberedda och noggrant har lést och fordjupat er i ramavtalet.

I f6ljande kapitel beskrivs de tre huvudmomenten i processen.

Oversikt éver processer infér, vid och efter avrop

Forbered, Avropa Leverans och
analysera och inférande
besluta
* Analysera och beskriv ® Inled samrad med leverantor * Inféra systemet
nulaget » Utforma underlag for avropet * Leveransprov, provdrift och
* Beskriv nyldge och » Skicka avropsftirfragan godkannande
ta fram férandringsplan * Teckna avropsavtal * Informera och utbilda

* Besluta om vagval

I forberedelserna ingar det att géra en analys av nulédge, beskriva onskat nylage och
ta fram en ténkt fordndringsplan.

31 Analysera och beskriv nulage
Hur ser er systemkarta och avtalssituation ut?

Ni bor skapa en oversiktlig och aktuell bild dver era systemstdd med tillhdrande
avtal.

— Vilka system har ni? Vilka av dem ér integrerade med dagens personalsystem?

— Naér gér era avtal ut? Vilka uppsédgningstider och villkor finns i avtalen?

— Vad ar syftet med systemen och vilka av era verksamheter och aktiviteter stttar
de?

— Vilken information finns i systemen? Vad ska ni arkivera, bevara eller gallra?

— Driftar ni nuvarande system i egen regi eller som driftservice? Vad kostar
driften?

— Vilka resurser, interna och externa, behdver ni for systemforvaltning,
anvindarstdd och for er 16ne- och personaladministration? Vilken dr den
uppskattade resurskostnaden?
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Tipsruta
Det ar viktigt att era personal- och ekonomisystem kan anvandas tillsammans pa ett

effektivt satt, sa att ni kan folja upp era personalrelaterade kostnader.

Se éver era verksamhetsprocesser, krav och interna rutiner

Ni bor skapa en bild av myndighetens verksamhet och era eventuella behov av
forandringar i systemnéra processer och rutiner.

— Saknar ni funktioner i det nuvarande systemet? Stéller verksamheten nya krav?
— Finns det behov som styrs av externa krav, till exempel avtalsforandringar?

— Har ni interna krav och/eller behov som ni behover tillgodose?

— Har myndigheten rutiner och processer som ni behdver effektivisera eller

forandra?

Tipsruta
Se till att ni har tillgang till personer med kunskap om interna redovisningskrav och om er

ekonomimodell i arbetet. En tidig dialog och ett bra samarbete med ekonomifunktionen
| brukar resultera i en bra modell.

Vilka alternativ finns?

Niér ni har en bild av vad er myndighet behdver, dr det dags att se vilka mojliga val ni
kan gora. Borja med att ta del av innehallet i ESV:s statliga ramavtal for
administrativa system for att fi en uppfattning om vad de innehaller.

Forutom att gora avrop fran ramavtalet kan ni vilja att:
— Anlita Statens servicecenter, for 16ne- och personaladministrativa tjanster.
— GenomfGra en annonserad upphandling.
— Utvédrdera mojligheten att behélla eget avtal.

Kom ihég att ni inte kan anvinda de gamla statliga ramavtalen for Palasso och
Heroma efter juli 2016.

15
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3.2 Beskriv nylage och ta fram en forandringsplan

Nér myndigheten sett 6ver sin nuvarande situation dr det dags att beskriva nylaget
och gora en plan for fordndringen. Jimfor behovsinventeringen med ramavtalets
systemlOsningar inklusive optioner och gor en bedémning om de egna behoven i
huvudsak tédcks in av de 16sningar som ramavtalet erbjuder.

— Beskriv myndighetens framtida verksamhet? Kommer ni att genomfora
forandringar? Ser ni nagra nya behov? Forsvinner eller tillkommer nagon
verksamhet?

— Hur ser ert framtida resursbehov ut, kopplat till verksamhet, systemstdd och
forvaltning? Vintar ni er till exempel pensionsavgangar, hurdan ar er
kompetenssituation? Far ni nya ekonomiska ramar och har ni
rekryteringsmojligheter?

— Vilken information i era nuvarande system ska migreras? Vad behdver ni
arkivera, bevara, gallra respektive slinga? Hur ska det arkiveras?

— Hur ser myndighetens framtida system- och IT-strategi ut? Kommer ni att vélja
att ha egna driftlosningar eller att kopa tjanster for drift?

— Vilket stod kommer ni att behova i samband med ett avrop? Upphandlingsstdd,
verksamhetsstdd eller annat? Skaffa er kunskap om ramavtal for de olika
konsultomrédena.

Tipsruta

Ta en tidig kontakt med er nuvarande leverantor for personalsystem. Det underlattar nar

det ar dags att avveckla det gamla systemet. En bra dialog férenklar hanteringen vid
| systembytet nar det gamla avtalet upphér.

Kontakta Evry och be att fa en demonstration av Primula och de funktioner som
ingar i ramavtalet. Stéll konkreta fragor om hur de kan uppfylla era nuvarande och
kommande behov.

Gor dven en bedomning av om Statens servicecenter kan ha ett erbjudande som kan
uppfylla era behov.

Vig myndighetens olika alternativ mot varandra. Rékna pé kostnader och analysera
riskerna for respektive valmojlighet. Utvirdera sedan era alternativ. I nésta steg bor
ni skapa en framtida systemkarta for att fa en dverblick 6ver samband mellan
systemen, vilka avtal ni har och era olika behov.
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3.3 Besluta om vagval

Ni bor nu ha tillrackligt med underlag for att ta beslut om ert vagval:
— Att gora avrop fran ramavtalet.
— Att anlita till exempel Statens servicecenter.
— Att genomfora en egen upphandling.
— Att, om mdjligt, behélla ert eget avtal.

Om analysen visar att avrop av ramavtalet for personalsystem ar rétt vig att ga, bor
ni utforma ett beslutsunderlag utifran analysen och dérefter besluta att myndigheten
ska péborja en avropsprocess.

17
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AVROPA PERSONALSYSTEM

4 Avropa personalsystem

I nedanstéende avsnitt beskriver vi hur ett avrop gar till och vilka detaljer det kan
vara bra att tdnka pa nir ni avropar. Det dr viktigt att ni har tillgang till kompetens
inom upphandlingsomrédet.

Ramavtalet ar tecknat med en (1) leverantor vilket ger er mojlighet att genomfora
avrop i form av ett skriftligt samrad. Det innebér att det finns utrymme for dialog
innan ni tecknar avropsavtal.

4.1 Inled samrad med Evry

Ni har nu analyserat ert nulédge, tagit fram ett nylédge och valt att ni vill gora ett avrop
fran ESV:s ramavtal.

Det 4r ni som ansvarar for att avropet genomfors i enlighet med lagen (2007:1091)
om offentlig upphandling.

Ni méste gora avropet enligt de villkor som ramavtalet anger och det dr inte tillatet
att tillfora nya krav. Ni far komplettera och precisera villkoren, till exempel optioner
och anpassningar och forutsittningar for dessa.

G4 igenom vilka behov av optioner ni har och berdkna antalet anstillda. Behoven och
antalet anstdllda ger underlag for era formuleringar och val i avropsforfragan. Vi
beskriver hur det gér till ldngre fram.

Avropsavtalet kan tecknas s ldnge det finns ett giltigt ramavtal. Ett avropsavtal kan
arsvis forldngas till maximalt 8 ar efter det att ramavtalet har upphort.

Bilden illustrerar hur processen for avropet gar till, fram till att avtalet ar tecknat.
Avropsprocessen

Myndighet Myndighet Avtal tecknas

inleder samrad och leverantér med leverantor

for dialog

Leverantér
kompletterar
med priser och
projektplan

h
L 4

Samradstid
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4.2 Dokument ni bér anvanda vid avropet

Dokumenten som &r avsedda att anvéndas vid avrop finns i ramavtalet, som mallar i
ramavtalsbilaga 8. Det finns d&ven mallar pd ESV:s webbplats, som ni ska anvénda
vid avrop:

— Mall f6r Avropsavtal

— Avropsavtalsbilaga 1 — Omfattning och uppgifter kring avropet

— Avropsavtalsbilaga 2 — Krav pa driftservice

— Avropsavtalsbilaga 3 — Krav pa underhéll och support vid egen drift

— Avropsavtalsbilaga 4 — Krav pa utbildning

— Avropsavtalsbilaga 5 — Projektplan

— Avropsavtalsbilaga 6 — Myndighetens sédkerhetsanvisningar

Nar ni fyllt i mallarna och leverantdren svarat i det skriftliga samrddet kommer
ovanstaende dokument att tillsammans utgora avropsavtalet.

Bilagorna 2, 3 och 4 behover ni inte komplettera med nagra nya uppgifter. Det racker
att de som dr relevanta dr med som bilagor i det fardiga avropsavtalet.

Tipsruta
Se till att ha prislistan, mallen for avrop och avropsavtalsbilaga 1 till hands nar ni bérjar
med avropsarbetet, tilsammans med denna véagledning,

4.3 Utforma underlag for avropet

Underlag for avropet skapar ni genom att fylla i avropsavtalsbilaga 1.
Avropsavtalsbilaga 1 dr utformad som en blankett dir myndigheten redovisar
avropets omfattning och ldmnar sina specificeringar, antingen i angivna textfalt eller
med héinvisning till en sérskild bilaga.

Leverantoren har mojlighet att anvinda samma blankett i sitt svar och i
avropsavtalsbilaga 1 ange priser i enlighet med ramavtalet. Myndigheten stimmer av
och kontrollerar de angivna priserna och bada parterna undertecknar dérefter bilagan.

Leverantdren ska dven ta fram en projektplan, som kommer att bli
avropsavtalsbilaga 5.

Nér myndigheten gor en tillkommande bestillning ska ni uppdatera avtalsbilagan och
den ska undertecknas av bada parter.
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4.4 Ange antal anstallda

Ange i avropsavtalsbilaga 1 hur manga anstéllda som finns vid myndigheten. Antalet
anstéllda dr grunden for prisséttningen. De anstéllda finns i tva kategorier, A eller B.
Till kategori A réknas en person som &r anstédlld pd den avropande myndigheten. Till
denna kategori hor tillsvidareanstillda, timanstéllda och visstidsanstillda.

Till kategori B rdknas en person som har ett annat anstéllningsforhallande till den
avropande myndigheten dn vad som géller for kategori A. Hit hor bland annat
arvodister, styrelseledamoter och tolkar.

Antalet anstédllda som ska réknas in i prisséttningen &dr samtliga i kategori A och 25
procent av antalet i kategori B.

Om till exempel en myndighet har 100 anstéillda enligt kategori A och 80 anstéllda
enligt kategori B blir sdledes antalet anstillda som prissitts 100 + 80 - 0,25 = 120
anstéllda.

Det ar ocksé mojligt att vilja en alternativ prissittning med ett grundpris som géller
for 1-100 anstéllda.

Om myndigheten redan kan forutse en framtida fordndring av antalet anstillda kan ni
ange detta i blanketten som option.

4.5 Evry ansvarar for inforandeprojekt och projektplan

Leverantoren har ansvar for inférandeprojektet. I det ingar ansvar for leveranser,
installationer och validering. Myndigheten kan i avropsavtalsbilaga 1 specificera sina
forutsittningar och behov pé inférandeprojektet.

Leverantoren ska utforma en projektplan for inférandeprojektet, projektplanen
kommer utgdra avropsavtalsbilaga 5. Myndigheten bor kontrollera att de moment
som ingar i mallen ocksa finns med i den férdiga projektplanen.

Inférandet av kundmyndighet hos ett servicecenter ska goras inom ramen for ett eget
inférandeprojekt, till en befintlig grunduppséttning av personalsystemet hos
servicecentret.

4.6 Vill ni valja driftservice eller ha egen drift?

En avropande myndighet ska vilja mellan att avropa system for egen drift eller
avropa en driftservicelosning. Ange i avropsavtalsbilaga 1 vilken variant som ni
avropar.
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4.7 Vem far kontakta supporten?

I avropet ska ni namnge de personer som far kontakta leverantérens support, i
grundpriset ingar fem personer.

4.8 Ange vilka optioner ni vill avropa

Ett antal av de tjanster som ingér i ramavtalet dr optioner, som en avropande
myndighet har mojlighet att inkludera i avropet. Ange i avropsavtalsbilaga 1 de
optioner i ramavtalet som ni avropar och specificera myndighetens forutsittningar for
respektive option.

Vilka optioner ni kan vélja mellan beskriver vi i avsnitt 2.2. De ér till exempel
integration med andra system, migrering av data, konsultstdod och utbildning. Det
finns ocksa mojligheter att som option dvergé fran egen drift till driftservice eller
fran driftservice till egen drift.

4.9 Leveranstiden kan variera

Myndigheten och leverantoren ska i samradet komma Gverens om avtalad
leveransdag. Den avtalade leveransdagen anger ni sedan i avropsavtalsbilaga 1. Det
ska for en myndighet som sjélv avropar ett personalsystem senast vara 9 manader
efter det att ni tecknat avropsavtalet.

For en myndighet som ansluts som kundmyndighet till ett servicecenter ska den
avtalade leveransdagen vara senast 6 manader efter det att avropsavtalet tecknats.
Nir ett servicecenter avropar ska avtalad leveransdag vara senast 12 ménader efter
tecknat avropsavtal.

410 Har er myndighet sarskilda sakerhetskrav?

I de fall myndigheten har speciella sikerhetsanvisningar ska ni beskriva dessa i
avropsavtalsbilaga 6.

411 Ange avropsavtalets giltighetstid

Avropsavtal far tecknas sa ldnge ramavtalet dr giltigt och far vara giltigt 4ven efter att
ramavtalstiden har gatt ut. Avropsavtalets giltighetstid anges i avropsavtalsbilaga 1.
Ni kan forldnga avtalet ett ar i taget. Som ldngst far avropsavtalet gélla till och med
det &r som infaller 8 &r efter att ramavtalet inte lingre kan avropas.

Myndigheten ska senast tre ménader innan avropsavtalet utgdng ange om avtalet ska
forlangas.
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Avrop maste goras skriftligt. Aven besked om forlingning och eventuell uppsigning
ska goras skriftligt.

412  Skicka avropsforfragan

Samtliga dokument som utgor avropsforfragan ska ni skicka till
ramavtalsleverantoren.

Avropsforfragan kan ni skicka med e-post till den kontaktperson hos leverantéren
som finns angiven pa ESV:s webbplats och i avropsavtalsbilaga 1.

Det finns inga tidsgrénser for samradet mellan bestéllare och leverantor.

413 Leverantoren svarar genom att ange priser

Vilka priser som géller dr angivet i ramavtalet. Myndigheten specificerar sina behov
och forutsittningar i dokumenten for avropsavtalet varpa leverantdren svarar genom
att ange priser for de efterfragade produkterna och tjansterna.

Under avropsavtalets giltighetstid géller bara sédana prisjusteringar som framgar av
olika tilldggsavtal, dessa publiceras pa ESV:s webbplats.

414 Teckna avropsavtal

Nir leverantoren och myndigheten i samradet utvéxlat uppgifter ska allt finnas pa
plats for att teckna avropsavtal. Det dr inte tillatet att forhandla om avtalet.

Tva exemplar av avropsavtalet ska undertecknas och leverantéren och den avropande
myndigheten ska ta var sitt undertecknat avropsavtal.
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5 Leverans och inforande

Niér avropsavtalet dr undertecknat kommer leverantoren att leverera systemet och
myndigheten infor systemet i sin organisation. Figuren nedan visar processen for att
inféra personalsystemet.

Leverans och inférandeprocessen

Leverantdrens Leverans- Godkdnnande
validering klar godkinnande av provdrift
[ ]

Leverantér Myndighet Myndighet

genomfor
leveransprov

genomfaér
provdrift

levererar och
validerar

Leveransdag

Leveransprov 30 dagar i féljd

= Leveranstid enligt avtal, max 9@ manader efter avtal
® Leveranstid for anslutning av kundmyndighet till servicecenter, max 6 manader efter avtal
= Leveranstid fér anslutning av servicecenter, max 12 manader efter avtal

Den verkliga leveransdagen ér den dag myndigheten har genomfort leveransprovet
och godkint leveransen.

5.1 Att infora systemet

Leverantoren ansvarar for att inféra systemet. De delar som ska installeras hos
myndigheten ska leverantdren installera i myndighetens lokaler. Om avropet
inkluderar migrering av data ska leverantoren ocksé gora detta. Leverantdren och
myndigheten ska komma 6verens om en tidplan och den ska leverantoren
dokumentera i den projektplan som ar avropsavtalets bilaga 5. Nér installationen ar
klar ska leverantdren genomfora en validering for att forsékra sig om att alla krav &r
uppfyllda. Valideringen ska sé langt som mojligt likna den normala anviandningen av
systemet hos myndigheten.
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5.2 Sakerstall er leverans

For att sdkerstilla att den tjanst ni kommit 6verens om verkligen ocksa levereras, ar
det av storsta vikt att ni fullt ut férst genomfor leveransprov och sedan provdrift i
enlighet med avropsavtalets beskrivning. Erfarenheten visar att eventuella misstag i
detta skede oftast dr mycket svara eller omojliga att rétta till i efterhand.
Leveransprov och provdrift behdver ni planera noggrant och genomfora pé det sétt
som avropsavtalet anger. Se till att leveransprova realistiska héndelser, med sé
manga roller och rapporteringsvigar som mojligt. Prova ocksa integrationerna med
andra system.

Tipsruta
Godkann inte leveransen forran den ar verifierad genom leveransprovet.

Observera att det 4r myndigheten och inte ramavtalsleverantéren som ansvarar for att
planera och genomfora leveransprov.

I avropsavtalet anger ni den avtalade leveransdagen. Om den verkliga leveransdagen
infaller senare &n den avtalade leveransdagen foreligger det leveransforsening.
Avropsavtalet anger de konsekvenser som det kan leda till.

Nir leveransgodkénnandet ar klart ska ni genomfora provdrift. Leverantdren kan
fakturera systemleverans och underhéllskostnader nir provdriften &r godkéand.
Alternativt kan leverantéren, om ni har kommit 6verens om detta, fakturera 70
procent efter leveransgodkidnnande och 30 procent efter provdrift. En forutséttning
for att leverantdren ska kunna fakturera pé det viset 4r att de visar en bankgaranti
som sékerhet for det belopp myndigheten ska betala. De méste ocksa, i anbudet eller
under avropet, be om att anvinda det hér betalningsalternativet.

Tipsruta
Provdriften pagar i 90 dagar. Tre dagar efter det godkanns leveransen med automatik,
om inga anmalda fel kvarstar. Tank alltsa pa att Idpande anmala de fel som uppstar.

Anvind projektledaren hos ramavtalsleverantdren om ni fir problem under
projektfasen. Vénd er till ramavtalsleverantdrens support efter
leveransgodkénnandet.

5.3 Informera och utbilda

Nér det nya systemet dr pa plats behéver myndigheten informera och utbilda berérd
personal. Ni kan avropa utbildning pa ramavtalet. Se ocksa till att ha er
systemforvaltning pé plats.
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