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1 Om vagledningen

1.1 Inledning

Statens inkopscentral vid Kammarkollegiet (nedan kallad SIC) har tagit fram denna
vigledning i syfte att ge stod till avropsberittigade myndigheter/organisationer vid avrop
fran ramavtal gallande Profil-och presentartiklar. Aven ramavtalsleverantorer kan ha
nytta av viagledningen dven om den i forsta hand ger ett myndighetsperspektiv pa avrop.
Pa www.avropa.se finner du mer information om ramavtalsomradet, samt kontaktuppgifter
till ramavtalsansvarig och ramavtalsleverantorer.

Vigledningen innehaller rekommendationer fran SIC, men det 4r avropets omfattning och
komplexitet, samt eventuell anvindning av elektroniska system fér avrop, som avgor i
vilken grad vigledningen &r tillamplig.

1.2 Utveckling av vagledningen

Vigledningen kommer att uppdateras kontinuerligt. Det &r alltid den senaste publicerade
versionen pa www.avropa.se som géller. Dina kommentarer till vidgledningen ar vardefulla.
E-posta girna dina synpunkter till ramavtalsansvarig (se www.avropa.se) eller till
ramavtalsservice@kammarkollegiet.se.
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2 Ramavtalsomrade

2.1 Allman information

2.1.1 Avropsberattigade

Ramavtalen for Profil- och presentartiklar kan nyttjas av statliga myndigheter, samt
offentligt styrda organ som har lamnat bekraftelse (tidigare kallat fullmakt).
Avropsberittigade organisationer finns angivna pd www.avropa.se.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer

Foljande fyra ramavtalsleverantérer dr antagna for ramavtalsomradet:

Lyreco Advantage Sweden AB (tidigare Staples Sweden AB)!
MER i Textil & Reklam Ostersund Aktiebolag

Kontorab AB (tidigare Seombris Marketing AB)

Profilservice Nordic AB

o=

2.2 Ramavtalsomradets omfattning

Ramavtalet omfattar profil- och presentartiklar. I ramavtalet ingar foradlade profilklader,
profilartiklar, give-aways, lagerhallning, tranformativa lésningar samt kundanpassad
webbshop. I ramavtalet ingar dven foradlade och icke férddlade presentartiklar. Nedan
listas exempel for ramavtalets olika varuomraden.

Varuomrade Exempel pa produkter:

Profilklader Kepsar, slipsar, strumpor, t-shirts, jackor,
fleecetrojor, skjortor och blusar med
logotyp.

Profilartiklar Ryggséckar, paraplyer, badlakan,

stegriknare, ficklampor, termosar,
necesséarer och golfbollar med logotyp.

Give-aways Pins, muggar, pennor, godis, nyckelringar,
reflexer och nyckelband med logotyp.

1 Staples Sweden AB har under 2021 bytt namn till Lyreco Advantage Sweden AB.
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Presentartiklar

Koksprodukter, vaser, klockor, pladar,
kikare, slipsar/scarves, kristall och
glaskonst med eller utan logotyp.

2.2.1 Varu- och tjansteomraden (Sortimentsbredd)

Ramavtalsleverantérerna erbjuder ett brett sortiment inom omradet profil- och
presentartiklar. Med brett sortiment menas att ramavtalsleverantérerna har:

- tillgang till kédnda fabrikat som finns pa marknaden

- tillgang till ett stort antal skilda varumérken

- tillgang till ett stort antal varor fran flera olika tillverkare

- varor 1 olika prisklasser

- samma typ av vara (till exempel pins, muggar, paraplyer, godis, tygkassar, nyckelringar
och kampanjprodukter) i olika prisklasser, utforanden och farger
- tillgang till varor och/eller profilklader som dr miljovéanliga och/eller miljomérkta.

Lankar till ramavtalsleverantérernas webbplatser hittar ni pa avropa.se.

2.2.2 Foradling

Nedan listas exempel pa olika typer av forddlingsmaéjligheter som ingar i ramavtalet.
Trycket/brodyren/gravyren ska vara hallbart/-a utifran vilken typ av vara som avropas och
dess anvandningsomrade. Ar man oséker pa vilken typ av férdadling som lampar sig bast att
anvinda till ett visst material kan man radfraga ramavtalsleverantérerna.

Logotyperna pa varorna ska vara tvattbestdndiga och ska vid normal anvindning vara
oférandrade till farg och form. Trycket pa glas och porslin ska, om inte annat anges vid

avropet, tila maskindisk och mikrovagsugn.

Material Foradling

Textil Tryck och brodyr

Lader Prégling och tryck

Glas Tryck, gravyr och bléstring
Porslin Tryck och blastring
Metall Tryck och gravyr

Plast Tryck och relief
Kartong/papper Tryck och relief

Gummi Formgjutning och tryck
Silikon Formgjutning och tryck
Mirken som kan fistas pa textil Vavning, tryck och brodyr

Véagledning Version 5
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2.2.3 Delomraden och/eller regioner

Ramavtalet omfattar leverans av profil- och presentartiklar till avropsberittigade 6ver hela
Sverige.

2.2.4 Avgransningar

Ramavtalet omfattar inte de tygmérken som anvéands pa respektive myndighets uniformer
och som regleras i ett sédrskilt uniformsreglemente. Ramavtalet omfattar inte heller
arbetsklader, t.ex. skydds-/varselklader? eller utmérkelser 1 form av NOR ”for nit och
redlighet i rikets tjanst”, sdsom klockor, medaljer och skéldar eller liknande.

Observera att ramavtalet inte omfattar gavokort eller PR- och reklamtjdnster.

2.3 Ramavtalsomradets giltighetstid
Ramavtalen &r giltiga fran 2018-02-27 till och med 2022-02-26.

2.4 Avropsordning

2.4.1 Kombinerad avropsordning (komboavtal)

Avrop sker enligt en sa kallad kombinerad avropsordning. Nedan anges nér rangordning
respektive fornyad konkurrensutsittning ska anvindas.

Rangordning

Om det enskilda avropet uppgar till maximalt 20 000 kr eller om anskaffningen avser varor
fran ramavtalets faststéallda varukorgssortiment (oavsett belopp) ska ett rangordnat avrop
gbras. Ar man osiker pa vad avropet kommer uppga till fér belopp kan man be
ramavtalsleverantorerna att &terkomma med en kostnadsuppskattning.

Foérnyad konkurrensutséttning

Om det enskilda avropet 6verstiger 20 000 kr eller avser kundanpassad webbshop,
lagerhéllning eller transformativa lésningar sker avropet genom férnyad
konkurrensutsattning.

For mer information om néar vilken avropsform ska tillampas se avsnitt 3.2 Val av
avropsform pé s. 9 i véigledningen.

2 Med varselkldder och arbetskldder menas till exempel forstarkta byxor med knivhéllor och
tumstocksfickor. Eller varseljackor som ar flamskyddade. Undantaget dr d4ven skyddsklidder for
laboratoriemilj6 och fér hantering av kemikalier.
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2.5 Stoddokument for avrop

Stoddokument for ramavtalsomradet aterfinns pa avropa.se under fliken gemensamma
dokument, dir finns bl.a. en avropsblankett som ar framtagen fér att kunna anvidndas i en
fornyad konkurrensutsédttning. Notera att avropsblanketten i excel kraver att losenordet
for att lasa falten innehaller minst en bokstav. Losenordet bor saledes inte anges som en
sifferkombination. Om avropsblanketten nyttjas tdnk da éver pa forhand hur
ramavtalsleverantorerna ska ange pris (pris/styck eller totalpris).

2.6 Miljokrav och sociala krav i ramavtalsupphandlingen

2.6.1 Miljokrav

I ramavtalsupphandlingen kravstélldes pa att ramavtalsleverantorerna ska arbeta med
miljoskyddsatgéarder. Det innebér bl.a. att ramavtalsleverantérerna ska ha ett
miljoledningssystem for den egna verksamheten. Ramavtalsleverantoren ska vid
tillhandahéallande av varor kontinuerligt arbeta med att forbattra och ta hansyn till
miljéaspekter for att forebygga och undvika negativ miljépaverkan.

Vid avrop ar det majligt att kravstalla pa miljoprodukter, det 4r 4ven maojligt att be
ramavtalsleverantoren att uppge tillverkningslandet for varan eller annan relevant
information, exempelvis miljoméarkning.

2.6.2 Sociala krav och etiska

I ramavtalsupphandlingen stélldes krav pa att ramavtalsleverantorerna aktivt ska verka
for att de varor som levereras genom ramavtalet ska vara tillverkade under forhallanden
som ar forenliga med:

- FN:s allméinna forklaring om de ménskliga rattigheterna (1948)

- ILO:s kdrnkonventioner om tvangsarbete, barnarbete, diskriminering, foreningsfrihet
samt organisationsratt (nr 29, 87, 98, 100, 105, 111, 138 och 182)

- FN:s barnkonvention (artikel 32)

- Det arbetarskydd och den arbetsmiljélagstiftning som géller i tillverkningslandet

- Den arbetsrétt, inklusive lagstiftning om minimilén, och det socialforsédkringsskydd som
géller 1 tillverkningslandet

- Den miljoskyddslagstiftning som géller i tillverkningslandet

- FN:s deklaration mot korruption.
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2.7 Priser

Vid avrop av varor fran ramavtalets varukorg finns pris per vara exklusive moms angivet i
varukorgsbilagan for varje ramavtalsleverantor.3 For varor utanfér varukorgen anges
priser 1 respektive avropssvar - detta géiller 4ven vid avrop 1 féornyad konkurrensutséattning.

Vid avrop genom rangordning dras ramavtalsleverantérens angivna rabatt av fran
ramavtalsleverantorens publika sortiment/officiella prislista. Fér varor som avropas ur
varukorgen eller for avrop 1 férnyad konkurrensutsittning utgar ingen rabatt.4

Notera att om ett enskilt avrop frdn en och samma avropsberéttigad understiger 2 000 SEK
har ramavtalsleverantoren ritt att debitera for fraktkostnader. Den billigaste
fraktmetoden ska anvéindas, om inte annat 6verenskommes med avropsberittigad.

3 Om avropet

3.1 Definiera behov

Vid oklarheter om t.ex. nagon viss vara eller tjdnst ingar i ramavtalsleverantérernas utbud
kan avropande myndighet for fortydligande stilla en enkel fraga eller géra en RFI (request
for information) innan avropet genomfors.

Besok girna leverantorernas hemsidor for att fa inspriation infér avrop. Samtliga
ramavtalsleverantorers hemsidor finns lankade fran avropa.se. Ibland kan det aven vara
en god idé att stdimma av internt med kommunikationsavdelningen eller dylik funktion for
att fa uppslag till produkter som matchar med myndighetens grafiska profil eller
vardegrund.

I det féorberedande arbetet och vid avrop 4r det dven bra att ange vad syftet med avropet &r.
Vad ska man till exempel anvdnda produkterna till? Och vilken mdlgrupp vill man na?

3.2 Val av avropsform

Val av avropsordning baseras pa behovets omfattning. Infér varje avrop ska
avropsberittigade myndigheter uppskatta virdet av bestéllningen. Det pa férhand
uppskattade viardet av avropet ligger sedan till grund for avropsberattigads beslut om
avropet ska genomféras genom rangordnat férfarande eller genom en férnyad

3 Priser justeras en gang per ar i enlighet med Statistiska centralbyridns konsumentprisindex (KPI),
eventuell prisjustering hanteras av Statens ink6épscentral.

4 Rabattsatsen ar fast och géller under hela ramavtalsperioden. Se bilaga 1 rabattsatser, pa s. 121
véigledningen.
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konkurrensutsittning. Det 4r mojligt att gora flera avrop om nya behov uppstar och
identifieras. Det ar inte tillatet att dela upp bestillningarna pa enskilda produkter for att
hamna under griansen for val av avropsordning. Uppskattningen géller saledes det samlade
behovet per anskaffning. Ar man oséker pa vad det totala avropets viarde kan komma att
bli kan man innan avropsforfragan skickas ut be ramavtalsleverantorerna att dterkomma
med ungefirliga prisuppgifter.

Rangordning Fﬁrnyad" .
konkurrensutsattning

Belopp under 20 000 SEK JA NEJ

Belopp éver 20 000 SEK NEJ JA

Avrop av varukorgssortiment

(oavsett belopp) JA NEJ
Transformativ 16sning NEJ JA
Lagerhéllning NEJ JA
Kundanpassad webbshop NEJ JA

Rangordning

Om det enskilda avropet uppgar till maximalt 20 000 kr eller om avropet avser varor fran
varukorgssortimentet oavsett belopp ska avropet ske genom rangordning.

Varukorgen bestar av ett sortiment som avropande myndigheter kan avropa under hela
avtalsperioden. Syftet med varukorgen ar att avropsberattigade far tillgang till
standardvaror med korta leveranstider. Avropsberéattigad dger réatt att bestalla de varor
och den mingd de 6nskar ur varukorgen till lamnat pris. Observera att varorna i
varukorgen inte ar foradlade och att kostnad for foradling tillkommer. Féradlingskostnad
tillkommer enligt ramavtalsleverantorens ordinarie prislista for foradling, och ska
rabatteras i1 enlighet med eventuell lamnad rabattsats (se bilaga 1 i1 vagledningen).

Om ett rangordnat avrop gérs ska avropsforfragan skickas till den férst rangordnade
leverantoren. Kan denna inte leverera efterfragade varor och/eller tjanster vinder sig den
avropande myndigheten till den ramavtalsleverantér som dr rangordnad nummer tva osv.
Observera att avropsforfragan inte far dndras eller forvanskas. Rangordningen mellan
leverantérerna framgar av avropa.se.

Férnyad konkurrensutséttning
Om det enskilda avropet 6verstiger 20 000 kr eller avser kundanpassad webbshop,
lagerhallning eller transformativa l6sningar sker avropet genom férnyad

konkurrensutsittning.

Vid avrop genom férnyad konkurrensutséttning ska kunden skicka en skriftlig
avropsforfragan till samtliga leverantorer inom ramavtalsomradet. Gruppmailsfunktionen
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pa avropa.se kan med férdel anvindas for att skicka ut avropsforfragan till samtliga
ramavtalsleverantorer samtidigt.

Utéver de krav som redan stillts 1 upphandlingen, kan avropande myndighet tillampa de
villkor som anges i bilaga kravkatalog (bilaga Avrop). Villkoren i kravkatalogen kan
antingen stéllas som obligatoriska krav eller anviandas som tilldelningskriterier vid
utvirdering av anbuden. Det &r upp till varje avropande myndighet att definiera hur
respektive villkor ska anvéandas.

3.3 Kravstallning

Avropsforfragan i fornyad konkurrensutséttning bor innehalla nedanstaende uppgifter. Vid
avrop enligt rangordning kan relevanta delar ur nedanstiende anvéandas i avropet:

e  Uppgift om vilket ramavtalsomride som avses.

e Mpyndighetens referens- eller diarienummer pa avropet.

e Namn, adress- och kontaktuppgifter hos avropande myndighet.

e Beskrivning av de produkter och/eller tjanster som avropas och vilka volymer som
avses.

e Leveranstid, tidplan eller 6nskad leveransdag.

e De krav som myndigheten stiller pa avropade produkter och tjdnster. Se
Kravkatalogen angdende vilka krav som kan stéllas.

e Beskrivning av den utvarderingsmodell som tillampas, inklusive viktning av
tilldelningskriterier, som kommer att anvindas vid tilldelning av kontrakt.

e Hur eventuella kompletterande fragor pa innehallet i1 avropsforfragan hanteras.

e Avropssvarets giltighetstid.

e Tidpunkt ndr avropssvar ska vara inlamnade.

o Kontraktsutkast alternativt information om kontraktets giltighetstid
(avtalsperiod), eventuella optioner och férlangningsklausuler.

Nedan ges exempel pd uppgifter som en avropsforfragan kan innehélla:

e En kort allmén beskrivning av den verksamhet som myndigheten bedriver.
e Syftet och malsiattningen med avropet.
e Eventuell beskrivning av hur uppdraget ska levereras och redovisas.

3.4 Tilldelningsgrund (vid fornyad konkurrensutsattning)

Kriterier som ligger till grund for tilldelning av kontrakt ska anges i avropsforfragan. Det
ar den avropsberittigade myndigheten som avgér vad som ar visentligt 1 det specifika
avropet och hur tilldelningskriterierna ska viktas.

Vid avrop i férnyad konkurrensutsittning ska tilldelningsgrunden det ekonomiskt mest
fordelaktiga tillampas.
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3.1 Utvardering av avropssvar och tilldelningsbeslut (vid
fornyad konkurrensutsattning)

Under utvarderingfasen kontrollerar man att leverantéren uppfyller kraven pa varan eller
tjdnsten. Bedom enbart de uppgifter som ramavtalsleverantéren har ldmnat 1 sitt anbud
(och eventuella godkanda kompletteringar och fértydliganden). Téank pa att det inte ar
tillatet att 1dgga vikt vid andra aspekter dn det som framkommer av anbudet. Efter att ha
provat anbuden beslutar den avropsberittigade myndigheten om vilken anbudsgivare som
ska tilldelas kontraktet.

Vid avrop i en fornyad konkurrensutséittning ar det mojligt att tillimpa en s kallad
avtalsspérr. Notera att det vid avrop inte dr obligatoriskt att anvinda sig av en
avtalsspéarr. Om avtalsspérr tillampas ska detta anges 1 tilldelningsbeslutet. Under
avtalssparren kan anbudsgivarna 6verklaga beslutet. Inga avtal far ingas under den period
som avtalsspédrren giller.

Tidsfristen for avtalsspirren rdknas fran den dag den avropande myndigheten har skickat
underrittelse om beslutet och angett skilen for detta. Den paféljande dagen ar den forsta
dag som réknas vid berdkningen av tidsfristens ldngd. Om avtalsspéirrens sista dag infaller
pa en lordag, sondag eller helgdag forlangs avtalssparren till och med nastkommande
vardag (den sa kallade sondagsregeln). Om sista dagen for avtalsspirren exempelvis dr en
sondag forlangs avtalsspérren till och med mandag. Det betyder att avtalet kan tecknas
forst ndstkommande vardag, det vill sdga pa tisdag i det har fallet.

En fullstandig underrittelse om beslut (tilldelningsbeslut) ska:
e vara skriftligt
¢ informera om vald leverantor
e ange skilen till beslutet

e informera om den eventuella avtalsspérrens langd (minst 10 dagar).

I och med att samtliga anbudsgivare underrattats om beslutet om tilldelning hivs den
absoluta sekretessen.

4 Praktiska rad

4.1 Varuprov och referensexemplar

Ramavtalsleverantorerna ska tillhandahéalla varuprov och referensexemplar i det fall detta
efterfragas av avropsberattigad i samband med avropsforfragan.
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I det fall det ar forenat med en kostnad ska detta forst 6verenskommas med
avropsberittigad. Med varuprov avses en vara utan tryck som visar exempel pa hur en
befintlig eller kommande vara kan se ut eller upplevas innan en bestillning gors.

Referensexemplar tas in tillsammans med bestillningen for att avropsberéittigad t.ex. ska
kunna kontrollera tryckets (logotypens) kvalitet och att varan 6verensstimmer med det
som har bestallts.

4.2 Successiv leverans och leveransplats

Det dr mojligt att 1 kontraktet 6verenskomma om att leverans ska ske i form av
delleveranser (sa kallade successiva leveranser). Det ar dven viktigt att ange till vilken
plats leverans ska ske.

4.2.1 Lagerhallning

Ramavtalsleverantorena kan vid avrop fran ramavtalet dven erbjuda lagerhallning av
fordadlade och oforddlade varor till avropsberittigade. Syftet med lagerhallning ar att
avrops-berittigade successivt ska kunna avropa delar av en storre féorutbestimd méangd
varor.

Observera att lagerhallning enbart avropas genom fornyad konkurrensutsittning dar den
avropsberittigade specificerar hur behovet ser ut (exempelvis vilka varor som ska
lagerhallas och vilken méingd). De varor som aterstar i lagret vid kontraktets upphérande
kommer avropsberittigad myndighet att 6verta om ingenting annat 6verenskommes
mellan parterna.

4.2.2 Specialbestallningar

Det ar mojligt att avropa sa kallade specialbestallningar. Med specialbestiallningar avses en
specifik vara som inte finns pa marknaden utan behéver designas och tillverkas specifikt
efter avropsberattigade myndighetens 6nskemal.?

4.2.3 Ateranvandning av schablon

Ramavtalsleverantoren har ratt att ta ut en kostnad for framtagandet av schablon
(startkostnad). I det fall schablonen gar att ateranvénda ska ingen ytterligare
framstéallningskostnad tas ut.

Schabloner och motsvarande som kan dteranvidndas ska sparas vid begiran fran
avropsberittigad. Ramavtalsleverantéren avgor i samrad med avropsberittigad om
schablonen haller i kvalitet och kan ateranvandas (Ramavtalsleverantoren har ritt att ta

5 Notera att for varor med sarskild for Andamalet framtagen utformning/design utgéar ingen
rabatt.
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ut ett sjalvkostnadspris for eventuell lagerhantering av dessa). Vid aterkommande ordrar

far en intagskostnad tas ut.

5 Bilaga 1. Rabattsatser

e

KAMMARKOLLEGIET

Statens inkbpscentral Staples Sweden AB MER i Textil & Reklam Ostersund Seombris Marketing Profilservice
Aktiebolag AB Nordic AB

Rabatter

Rabattsats fir varuomradet Presentartiklar 0% 25% 20% 20%
Rabattsats fér varuomradet Profilartiklar 0% 25% 20% 20%
Rabattsats far varuomradet Give-aways 0% 25% 20% 20%
Rabattsats fér varuomradet Profilklader 0% 25% 20% 20%
Rabattsats som avser samtliga nedanstaende 0% 10% 30% 0%

omraden (féradling/-ar, markning/-ar, metod/-er):

- Tryck, pragling, gravyr, etsning, laser, brodyr,
bl&string och dvrig foradling.

-Vavda marken, broderade marken, gummimarken,
transferdekal, Idermarken, plastmarken och
liknande mérken/etiketter.

- Startkostnad, stdllkostnad, ateruppsattning,
provtryck och liknande kastnader.

- Schablon, ménsterkort, brodyrkort, kliché, tryckfilm
och liknande kostnader.
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