Vagledning for avrop fran
Prenumerationstjanster

Version 2

()
)

KAMMARKOLLEGIET



@D AMMARKOLLEGIET 015121
M Version 2

Innehall

1 OM VAZIEANINEEN weeeiiteee ettt
00 N 01 1=To [ 11 = S
1.2 Avropsberattigade och ramavtalsleverantorer .........cccoocvvcencennceeneeenne
G I < T o 11 o] 1= R
1.4 FOrtSatt @rbete ...cooiiieeie e

2 Prenumerationstjanster.......ccccccveieieeei e
2.1 Ramavtalsomradets omfattning och avropsordning.........c.cceeeeeeeenens
2.2 Ramavtalens omfattning......cueevceceier et
B20C Q0T T = )
B O T [T T
2.5 ONINELANST..eutiiiieei e e e e s e e e snr e e e e s e e e ssnneeeeeens
2.6 OVIIA HJANSIEN ...eveeeeecveeeeeeeeeteeeeaeteeeeesessseees e sessssess s seessessnassssssassnnans
B A 11 = T
B S B =Y (=1 ¥ =
PR N = Ve o T ] o = TR
B2 O = =T o = TR
2.11 Kommunikation avseende uppdraget ......ccccveeceeerecieeeneeceeeseecneenns
2.12 Rutiner for leveransforseningar och bruten access........ccccceceeeeennee.
2.13 Implementering av ramavtal .......cccoeeceeeceeeree e
2.14 Overgang fran en agent till €N anNaN ......cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
B T o 1T T R
2.16 Ramavtalens giltighetStid .......ccoveceerererrieee e

Vagledning for avrop fran Version 2

Prenumerationstjanster version 2 2018-
11-21

Sid 2 (27)

Dnr 96-62-2015
Ramavtalsférvaltningen
Vagledning vid Avrop



s Datum Sid 3 (27)
()] 2018-11-21 Dnr 96-62-2015
'M KAMMARKOLLEGIET Ramavtalsférvaltningen
0 Version 2 Vagledning vid Avrop
B I Y 0T o 1Yo T (o | V1 = PR 21
2.18 Sociala 0Ch €liSKa KIaV ......ciicceiiiieiieisies ettt 21
G NV 0 o 22
3.1 Modell som illustrerar aVrOPSPIOCESSEN ..ccuiuureerreirrreirairreersssseeesssssreessssseeesssssseessssssnessas 22
3.2 Steg 1 - Utformning av avropSTOrfragan.....cccceeceeceecieecreecreeeseeecsee e seeseessessessseeenes 22
3.3 Steg 2 - Utskick av avropSTOrfragan .....ueeceeereerereeseseeseeseeeeese e see e seesee e sse e ssesenns 25
3.4 Steg 4 — TeCKNA KONTIAKL.....eeeeeeeeeee et s 26
Versioner Publicerat datum Uppdaterat avsnitt
Version 1 2016-02-10 Alla
Version 2 2018-11-21 Alla

Vagledning for avrop fran

Klicka héar for att ange
version.

Klicka héar for att ange
datum.

Klicka har for att ange
version.

Klicka héar for att ange
version.

Klicka har for att ange
datum.

Klicka har for att ange
version.

Klicka har for att ange
version.

Klicka har for att ange
datum.

Klicka har for att ange
version.

Prenumerationstjanster version 2 2018-

11-21

Version 2



A Datum Sid 4 (27)
()] 2018-11-21 Dnr 96-62-2015
M“ KAMMARKOLLEGIET Ramavtalsforvaltningen
Version 2 Vagledning vid Avrop

1 Om vagledningen

1.1 Inledning

Statens inkopscentral vid Kammarkollegiet (nedan kallad SIC) har tagit fram denna
véagledning 1 syfte att ge stod till avropsberattigade myndigheter/organisationer vid avrop
mot ramavtal gidllande Prenumerationstjanster. Aven ramavtalsleverantorer kan ha nytta
av vigledningen dven om den 1 férsta hand ger ett myndighetsperspektiv pa avrop. Pa
www.avropa.se finner du mer information om ramavtalsomréadet, samt kontaktuppgifter
till ramavtalsansvarig och ramavtalsleverantoérer.

Vigledningen innehéller rekommendationer fran SIC, men det 4r avropets omfattning och
komplexitet, samt eventuell anvindning av elektroniska system f6r avrop, som avgor 1
vilken grad végledningen ar tillimplig

1.1.1 Innehall och disposition

I vagledningens inledande del presenteras avropsberittigade, ramavtalsleverantorer, samt
definitioner. I vagledningens avsnitt om ramavtalet far myndigheten information om sjdlva
ramavtalsomradet. Kapitlet om avropet redogor i sin tur fér de olika stegen 1
avropsprocessen. Slutligen foljer ett kapitel med praktiska rad kring avropet, samt
eventuella bilagor.

1.2 Avropsberattigade och ramavtalsleverantorer

Ramavtalen kommer att kunna anvidndas for avrop av statliga myndigheter under
regeringen samt andra upphandlande myndigheter som ldmnat bekréftelse pa att vara
avropsberittigad. Myndigheter under regeringen deltar med stéd av férordning (1998:796)
om statlig inképssamordning. Myndigheter under riksdagen och andra offentligt styrda
organ deltar med stéd av att de har lamnat bekréftelse till Statens inképscentral.

Nedan f6ljer de myndigheter och organisationer som under ramavtalsperioden &r
avropsberittigade. Myndigheter under regeringen (se SCB:s Allmidnna myndighetsregister
for information, www.myndighetsregistret.scb.se).

Myndigheter under riksdagen:

Riksdagens ombudsmén 202100-2650

Riksdagsférvaltningen 202100-2627

Riksrevisionen 202100-5422
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Sveriges Riksbank 202100-2684

Offentligt styrda organ enligt 2 kap 12 § LOU:

Chalmers Tekniska Hogskola AB 556479-5598

Internationella Handelshogskolan i1 Jonképing AB 556487-2728
Hélsohogskolan 1 Jonkoéping AB 556619-6399

Hogskolan for ldrande och kommunikation i Jonkoping AB 556487-2769
Radiotjanst 1 Kiruna AB 556300-4745

Riksteatern 802006-1365

Specialfastigheter Sverige AB 556537-5945

Stiftelsen Chalmers tekniska hogskola 855100-5799

Stiftelsen Dansens Hus 802014-7792

Stiftelsen for Kunskaps- och Kompetensutveckling 802400-4213
Stiftelsen for Miljostrategisk forskning 802017-9324

Stiftelsen for strategisk forskning 802017-9191

Stiftelsen Hogskolan 1 Jonkoping 826001-7333

Stiftelsen Nordiska museet 802002-4686

Stiftelsen Norrlandsfonden 897000-3003

Stiftelsen Roda korshemmet- RodaKorsets Hogskola 802002-8695
Stiftelsen Skansen 802003-0154

Stiftelsen Svenska Filminstitutet 802004-1748

Stiftelsen Tekniska museet 802005-9187

Sveriges Civilférsvarsférbund 802005-8460

Tekniska Hogskolan i Jonkoping AB 556487-2751

Vagledning for avrop fran Version 2
Prenumerationstjanster version 2 2018-

11-21

Sid 5 (27)

Dnr 96-62-2015
Ramavtalsférvaltningen
Vagledning vid Avrop



A Datum Sid 6 (27)
()] 2018-11-21 Dnr 96-62-2015
M“ KAMMARKOLLEGIET Ramavtalsforvaltningen
Version 2 Vagledning vid Avrop

1.2.1 Avropsberattigade

Ramavtalen fér Prenumerationstjdnster kan nyttjas av statliga myndigheter, samt
offentligt styrda organ som lamnat fullmakt . Avropsberéattigade organisationer finns
angivna pa www.avropa.se.

1.2.2 Ramavtalsleverantor

Ramavtalsleverantér inom Prenumerationstjinster framgéar av www.avropa.se

1.3 Definitioner

Nedan definieras vissa centrala begrepp inom ramavtalsomradet. Observera att ord som
definieras i denna véigledning skrivs med stor (versal) begynnelsebokstav i ett avtal for att
markera att det refererar till ett definierat ord i ramavtalet. I denna vagledning skrivs de
emellertid med liten (gemen) begynnelsebokstav.

Med myndighet avses 1 denna végledning avropsberittigade organisationer, det vill sdga
statliga myndigheter, vissa stiftelser och andra organisationer med anknytning till staten
[samt kommuner och landsting som lamnat fullmakt].

Begreppet leverantor syftar i denna viagledning pa ramavtalsleverantorer inom det aktuella
ramavtalsomradet.

Samtliga leveranser 6ver ramavtalet avser varor och tjdnster som leverantéren
tillhandahaller. Med begreppet vara eller produkt avses materiella ting, bland dem profil-
och presentartiklar eller klienter. Som tjdnst betecknas allt som kan tillhandahéallas i en
yrkesmiéssig verksamhet och som inte utgér en vara, till exempel
managementkonsulttjanster.

Avrop: Vid avrop avgors vilken ramavtalsleverantér som far leverera efterfragad tjanst.
Avrop sker per ramavtalsomrade. Hur detta gar till framgar ndrmare av denna vigledning.
Se d&ven www.avropa.se.

De dokument som sénds till ramavtalsleverantérerna kallas avropsforfragan.
Ramavtalsleverantorernas svar kallas avropssvar.

Med kontrakt avses ett leveransavtal med varu- eller tjinsteleverantéren med successiva
leveranser ¢ver tid. Kontraktet inom Prenumerationstjanster innehaller villkor for
parternas 6verenskommelse.

1.4 Fortsatt arbete

Vagledningen uppdateras 1 takt med utvecklingen av domstolspraxis och i takt med
erhallen praktisk erfarenhet. Det ar alltid den senaste publicerade versionen pa
www.avropa.se som géller. Dina kommentarer till viagledningen ar vardefulla. E-posta

Vagledning for avrop fran Version 2
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gérna dina synpunkter till ramavtalsansvarig (se www.avropa.se) eller till
ramavtalsservice@kammarkollegiet.se.
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2 Prenumerationstjanster

2.1 Ramavtalsomradets omfattning och avropsordning

Nedan f6ljer en kort beskrivning av Prenumerationstjdnster omfattning och den
avropsordning som géller vid avrop. For mer férdjupad information om ramavtalet
hanvisas till www.avropa.se .

2.2 Ramavtalens omfattning

Ramavtalet omfattar prenumerationstjanster avseende svenska och utldndska tidningar
och tidskrifter i tryckt och elektronisk form samt 6vriga dtaganden som ingar i ramavtalet.

Leverantoren ska vid Avrop leverera de varor och tjdnster som omfattas av ramavtalet 1
enlighet med vad som anges 1 ramavtalet och respektive kontrakt.

2.2.1 Tjansteomrade

Leverantoren ska formedla prenumerationer av allmén karaktir och prenumerationer
inom samtliga tankbara d&mnesomraden och vetenskapsomraden. Kravet géller under
forutsattning att forlagen tillater prenumeration via agent. Leverantoéren ska fungera som
agent mellan avropande myndighet och forlag gidllande att formedla svenska och utldndska
tidningar och tidskrifter i tryckt och elektronisk form, kallat prenumerationer. Och att
hantera alla kontakter med forlagen.

Leverantoren ska tillhandahalla och hjdlpa avropande myndigheter att hantera utbudet av
prenumerationer.

I Leverantorens servicefunktioner ska t.ex inga att hantera ny- och avbestillningar,
fornyelser, betalningsstrommar, kontakter, reklamationer och forhandlingar med forlag om
priser.

2.2.2 Titlar som saknas

Leverantoren ska kunna erbjuda prenumerationer som inte finns tillgdngliga i
Leverantorens egen titeldatabas, forutsatt forlagens medgivande.

Vagledning for avrop fran Version 2
Prenumerationstjanster version 2 2018-

11-21
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2.2.3 Staende order

Leverantoren ska kunna tillhandahalla stdende order pa periodika som ges ut oregelbundet
och/eller med gles periodicitet utan tillkommande kostnader, férutsatt forlagens
medgivande.

2.2.4 Provexemplar/trial-access

Leverantoren ska kunna erbjuda provexemplar/provnummer av tryckta tidningar och
tidskrifter och trial-access pa elektroniska tidningar och tidskrifter kostnadsfritt for
avropande myndighet, forutsatt forlagens medgivande.

2.2.5 Aldre enstaka nummer

Leverantoren ska kunna erbjuda avropande myndighet att bestélla dldre enstaka nummer
(s.k. back-issue order) av tidningar och tidskrifter, férutsatt forlagens medgivande.

2.2.6 Uteblivha enstaka nummer

Leverantoren ska vara behjilplig vid eftersékning av uteblivna enstaka nummer vid
pagédende prenumeration.

2.2.7 Prenumerationsperioder

Leverantoren ska kunna tillhandahalla samtliga prenumerationsperioder som forlagen
erbjuder. Leverantoren ska till exempel kunna:

- Tillhandahalla delarsprenumerationer sa att prenumerationerna féljer avropande
myndighets huvudsakliga férnyelseintervall, tex kalenderar, férutsatt férlagens
medgivande.

- Erbjuda mgjligheten att teckna prenumerationer som omfattar en begrdnsad
tidsperiod, tex juli-oktober, forutsatt férlagens medgivande.

2.2.8 Prenumerationer av elektroniska tidningar och tidskrifter

Leverantoren ska, dar forlagen erbjuder det, kunna tillhandahalla prenumerationer av
tidningar och tidskrifter i elektronisk form utan koppling till det tryckta bestandet.

2.2.9 Access till prenumerationer av elektroniska tidningar och tidskrifter

Leverantoren ska skéta all administration 1 samband med tillgdngliggérandet av
prenumerationer av elektroniska tidningar och tidskrifter, oavsett om detta sker genom
anbudsgivarens portal eller via férlagens portal. Detta innebér bl.a att hantera lincenser
och IP-nummer samt att forse avropande myndighet med aktuella anvandarnamn och
16senord.

Vagledning for avrop fran Version 2
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Leverantoren ska tillse att avropande myndighet ar access till prenumerationer av
elektroniska tidningar och tidskrifter sa snart som majligt. Leverantoéren ska inom 24
timmar lamna besked till avropande myndighet om néir avropande myndighet berdknas ha
access till bestalld prenumeration. Leverantoren ska déarefter informera avropande
myndighet om eventuella dndringar avseende tid for berdknad access. Leverantoren ska
omgaende meddela avropande myndighet néar prenumerationer av elektroniska tidningar
och tidskrifter har startat.

2.3 Kundtjanst

2.3.1 Oppettider

Leverantoren ska tillhandahalla en kundtjanst som ar tillgidnglig under kontorstid, helgfria
vardagar, svensk tid, kl. 8.00 — 16.30.

2.3.2 Telefon

Leverantorens kundtjanst ska kunna nés pa ett gratis telefonnummer eller ett svenskt fast
telefonnummer med normal samtalstaxa for inrikessamtal inom Sverige.

2.3.3 Sprak

Leverantoren ska ha personal i kundtjanst som ska kunna kommunicera med avropande
myndighet pa svenska, bade 1 tal och 1 skrift.

2.3.4 Personlig support

Leverantorens kundtjanst ska kunna ge personlig support kring minst féljande:
- Sortiment

- Priser

- Bestallningar

- Access till elektroniska tidningar och tidskrifter

- Faktureringar

- Reklamationer

- Instruktioner for returer

- Onlinetjanst

Vagledning for avrop fran Version 2
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2.3.5 Kompetens

Leverantorens personal 1 kundtjanst ska ha mycket goda kunskaper 1 svenska och
utlandska (exempelvis engelska, tyska, spanska och franska) tidningar och tidskrifter och
ha kédinnedom om innehéllet i tecknat ramavtal. Leverantoren ska kunna férhandla om
prenumerationer med utldndska forlag.

2.3.6 Personlig kontakt

Leverantoren ska utse ansvarig for ramavtalet pa kundtjanst for avropande myndighet,
d,v.s avropande myndighet ska ha en personlig kontakt pa Leverantérens kundtjinst.

2.3.7 Arendehantering

Leverantoren ska ha ett drendehanteringssystem. Leverantoren ska ge en snabb och
effektiv behandling av kundférfragningar. Vid enklare fragor till Leverantorens
kundtjinst ska svar erhallas inom atta (8) timmar, t ex prisférfragningar och fragor som
avser ordinarie sortiment.

Vid mer komplicerade fragor ska svar erhallas inom 24 timmar, t ex fragor som innebér
kontakt med tredje part.

Leverantoren ska kontinuerligt informera avropande myndigheter om status pa drenden.

2.4 Order

2.4.1 Kundkonton

Leverantoren ska kunna tillhandahalla, till avropande myndighet, ett obegrédnsat antal
kundkonton per organisationsnummer. Varje kundkonto ska ha ett unikt kundnummer.
Varje kundkonto ska kunna ha separat leveransadress och fakturaadress.

2.4.2 Bestallning

Leverantoren ska kunna ta emot bestédllningar via telefon, e-post och online via
onlinetjanst. Avropande myndighet ska kunna avbestélla lagd bestéllning fritt via telefon,
e-post eller onlinetjansten, fram till dess att en bestillning har skickats till forlaget.

2.4.3 Orderbekraftelse

Leverantoren ska skicka en orderbekréftelse via e-post inom atta (8) timmar fran att
bestéllningen har gjorts. Information om tidningar och tidskrifter som &r restnoterade och
leveranstid for dessa ska framgéa av orderbekriftelsen eller meddelas snarast, inom tva (2)

Vagledning for avrop fran Version 2
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vardagar, per separat e-post. Det ska 4ven framgéd om tidningar och tidskrifter inte kan
levereras alls. Leverantoren ska dven skicka bekréiftelse pa avbestillning. Bekréftelse ska
lamnas via e-post inom atta (8) timmar fran avbestéllning.

2.5 Onlinetjanst

2.5.1 Tillgang

Leverantoren ska kostnadsfritt erbjuda en onlinetjdnst som avropande myndighet kan
anvinda dygnet runt.

2.5.2 Anvandarsupport och teknisk support

For onlinetjansten ska det ingd anvandarsupport och teknisk support under kontorstid,
helgfria vardagar, svensk tid, k1 8.00-16.30

Vid fragor avseende teknisk support for onlinetjdnsten ska svar erhallas inom atta (8)
timmar.

2.5.3 Funktioner

Onlinetjansten ska minst ha féljande funktioner:
- Avropande myndighet ska 1 anbudsgivarens titeldatabas kunna séka pa:
- Titel

- Sprak

- ISSN-nummer

- Forlag

- Avropande myndighet ska kunna genomfora:

- Bestallningar

- Fornyelser

- Avbestéllningar

- Reklamationer

- Avropande myndighet ska kunna se sina egna kunduppgifter (sdsom leverans- och

Vagledning for avrop fran Version 2
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fakturaadresser).
- Avropande myndighet ska kunna ta fram egna prenumerationséversikter.
- Avropande myndighet ska kunna se status och historik pa reklamationsdrenden.

- Avropande myndighet ska kunna se aktuella prisuppgifter och det ska framga om angivna
priser dr inklusive eller exklusive moms.

- Svenska eller engelska spraket ska anvindas som anvandargranssnitt.

- Det ska finnas kundanpassade soksidor, dar minst f6ljande information visas:
- Prenumerationsoversikt

- Prenumerationsstatus

- Prenumerationsstatistik

- Detaljerad information om enstaka prenumeration

- Informationen pa 6versiktssidorna ska kunna erhallas for enskilda enheter inom samma
avropande myndighet och rapporter ska kunna exporteras till Excel eller motsvarande.

- Det ska framgéa om en titel finns i tryckt respektive elektronisk form och pris for
respektive form.

2.6 Ovriga tjanster

2.6.1 Fornyelsetjanst

Leverantoren ska for pagdende prenumerationer leverera en lista till avropande myndighet
senast tva (2) manader innan utgang med aktuella prenumerationer som behéver hanteras.
Listan ska kunna levereras elektroniskt, i pappersformat, och via onlinetjansten beroende
pa avropande myndighets 6nskemal. Listan ska kunna exporteras till Excel eller
motsvarande.

Listan ska vara tydlig och sorterad enligt 6nskemal fran avropande myndighet.
Utgangspunkten &r alfabetisk sortering. Avropande myndighet ska kunna notera och géra
ett aktivt val for varje artikel om prenumerationen ska fortsitta eller avslutas.

Listan ska minst innehalla foljande information:

- Titel

- ISSN-nummer

Vagledning for avrop fran Version 2
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- Kund-eller ordernummer

- Kundens referens eller kostnadsstélle

- Forfallodag for prenumeration

- Kostnadsprognos, d.v.s. berdknad kostnad for fornyelse per titel samt totalsumma
- Forlag

- Format (tryckt, elektroniskt)

2.6.2 Sammanstallning av prenumerationer

Pa begéran av avropande myndighet ska Leverantoren féra sammanstillningar av
avropande myndigheters prenumerationer, ny- och avbestéillningar samt reklamationer via
kundtjanst eller via onlinetjansten.

2.6.3 Information om férandringar

Leverantoren ska informera Avropande myndighet nar féljande dndringar sker avseende
Prenumerationen:

- Titelférandringar

- Férandringar 1 utgivningsfrekvens

- Foréandringar 1 utgivningssatt (t.ex. fran tryckt till elektronisk version)
- Sammanslagning samt delning av tidningar och tidskrifter

- Byte av forlag

- Upphorande

- Listprisféorandringar pa minst 20%

2.6.4 Konsoliderade tjanster

Leverantoren ska kunna erbjuda avropande myndighet konsoliderade tjdnster d.v.s. att
tidningar och tidskrifter t.ex:

- Sampackas
- Ankomstregistreras
Vagledning for avrop fran Version 2
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- Forses med RFID-etikett

- Stoldskyddsmérks

- Streckkodas

- Reklameras i forekommande fall

- Overflodigt "reklammaterial" avldgsnas

Forsandelsen ska vara forsdkrad.

Leverantoren ska i anbudet ange vilka konsoliderade tjanster som erbjuds.

Leverantoren ska 1 anbudet beskriva anbudsgivarens prismodell for konsoliderade tjéanster.
Leverantoren ska ange priser for konsoliderade tjdnster for svenska och utlindska

tidningar och tidskrifter. Priserna ska anges 1 SEK exklusive moms. Observera att dessa
priser inte ligger till grund for utvéardering.

2.6.5 Overgang till open access

Leverantoren ska informera avropande myndighet nar prenumerationer pa titlar i tryckt
och/eller i elektronisk format har 6vergatt till open access, sa att avropande myndighet inte
behover betala for titlar som kan erhéallas gratis.

2.7 Valuta

Leverantoren ska kunna fakturera avropande myndighet i originalvaluta (géller utgivare
som debiterar 1 USD, EUR och GBP) om avropande myndighet har 6nskeméal om detta.

Leverantoren ska ha en transparent modell for att hantera vaxlingar mellan olika valutor.
Vid dubbelvixling ska alla transaktioner ske samma dag.

Vixlingskurs ska hamtas ifran Sveriges Riksbanks dagsnoteringslista. Annan véaxlingskurs
far anvandas, dock far denna i sddant fall maximalt avvika med 0,5 % fran Sveriges
Riksbanks dagsnoteringslista. Avropande myndighet ska kunna kontrollera
vaxlingskurserna.

Viaxlingskursen ska hdmtas pa faktureringsdagen.

Vixlingskurs fran Sveriges Riksbanks dagsnoteringslista, annan vaxlingskurs om sddan
anvéants, samt ursprungsvalutan ska anges pa avropande myndighets fakturor.
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2.8 Fakturering

Krav enligt denna punkt géller bade fakturor i pappersform och e-fakturor.
En faktura ska minst innehalla féljande uppgifter:

- Fakturadatum

- Fakturanummer

- Leverantorens och avropande myndighets namn och adress
- Momsregistreringsnummer

- Titel

- ISSN-nummer

- Kundnummer

- Ordernummer

- Avropande myndighets referens eller kostnadsstélle

- Prenumerationsperiod

- Format (tryckt, elektroniskt)

- Pris for prenumeration i SEK exklusive och inklusive moms

- Pris for konsoliderade tjanster 1 SEK exklusive och inklusive moms, i de fall detta ar
aktuellt (av fakturan ska dven framga vilka tjdnster som faktureras)

- Forlagets listpris samt rabatt/paslag
- Totalsumma 1 SEK exklusive moms
- Totalsumma 1 SEK inklusive moms
- Totalsumma fér moms

Vagledning for avrop fran Version 2
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- Pris i originalvaluta
- Valutakurs enligt Sveriges Riksbank

- Eventuell annan valutakurs 4n Sveriges Riksbank (observera att valutakursen inte far
avvika mer an 0,5 % fran Sveriges Riksbanks valutakurs under aktuell dag)

Leverantoren ska kunna erbjuda samlingsfaktura per kundnummer.

Leverantoren ska 1 mojligaste man kunna erbjuda faktureringstillfdllen uppdelade 1 tid
enligt avropande myndighets 6nskemal, exempelvis en (1) gdng i manaden.

Leverantoren ska kunna administrera flera olika leverans- och faktureringsadresser hos
avropande myndighet.

Leverantoren ska kunna skicka fakturorna till annan adress 4n leveransadressen om
avropande myndighet sa dénskar.

Leverantoren ska kunna dndra savéal fakturaadresser som leveransadress under pagaende
prenumerationsperiod.

Faktureringsavgift eller motsvarande avgift accepteras inte. Felaktiga fakturor eller
fakturor som inte ar specificerade kan avropande myndighet returnera utan atgéard.

Pafoljder vid felaktig fakturering, i relation till avropande myndigheter, regleras i
Allméanna villkor punkt 7.1.14 Fakturering 1 Ramavtalet.

2.9 Factoring

Om Leverantéren avser att anvénda factoringbolag vid fakturering enligt Kontrakt
tecknade under Ramavtalet ska detta meddelas statens inkopscentral och
Avropsberéttigad.

Byte av factoringavtal kan endast ske efter skriftlig 6verenskommelse med Statens
inkopscentral.

For det fall factoring tillampas ansvarar Leverantéren for att Avropsberéttigade har ratt
att gora gillande invindningar mot faktura pa samma séitt som om factoring inte
tillampades.

For det fall factoring tillampas ska factoringbolaget uppfylla kraven fér fakturering 1 Bilaga
Allménna villkor.
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2.10 E-handel

Statliga myndigheter ska, enligt Regeringens férordning om myndigheternas elektroniska
informationsutbyte (2003:770), kunna hantera sina bestillningar av Varor och Tjédnster
elektroniskt fran ar 2014. Se Ekonomistyrningsverkets féreskrifter och allménna rad till
forordningen (2003:770) om statliga myndigheters elektroniska informationsutbyte.

Enligt Ekonomistyrningsverkets forslag ska elektroniska meddelanden, t ex, elektroniska
bestillningar, folja rekommendation fran Single Face To Industry (SFTI). SFTI omfattar
specifikationer for elektroniska meddelanden och affarsprocesser med olika grad av
integration mellan parterna.

For mer information om SFTI/ESAP affarsprocesser samt de olika affarstransaktionerna
inom ramen for denna hénvisas till http://www.sfti.se dar det ocksa finns specifikationer
och handledningar. Det finns 4ven mojlighet att kostnadsfritt stélla fragor via e-post till
SFTI tekniska kansli, tekniskt.kansli@skl.se.

Leverantoren ska ata sig att medverka vid inférande av stéd for elektroniska bestallningar
under ramavtalsperioden.

2.11 Kommunikation avseende uppdraget

Kommunikation avseende uppdraget, rapportering, fakturering m.m ska ske via
Leverantoren. Detta géller 4ven om Leverantoren anlitar underleverantorer avseende hela
eller delar av uppdraget.

2.12 Rutiner for leveransforseningar och bruten access

Leverantoren ska folja upp och informera omleveransforseningar fran forlagen till
avropande myndighet t.ex vid problem hos tryckeri, tidningsbud etc.

Leverantoren ska f6lja upp och informera om bruten access for befintliga elektroniska
prenumerationer fran férlagen till avropande myndighet.

2.13 Implementering av ramavtal

2.13.1 Implementering av avtal

Leverantoren ska inom tre (3) manader fran ramavtalsstart kostnadsfritt anordna ett

uppstartsote 1 Stockholm for avropande myndigheter. P4 métet ska Leverantoren informera

om ramavtalet, rutiner och Leverantérens prenumerationssystem.

Leverantoren ska dven kunna erbjuda lokalt anpassade
utbildningsinsatser/informationstillfdllen for varje avropande myndighet.
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2.14 Overgang fran en agent till en annan

Om det vid ramavtalstidens utgdng har utsetts en annan agent ska anbudsgivaren
kostnadsfritt medverka till att 6verflyttningen av prenumerationer kan ske pa ett for
avropande myndighet snabbt, smidigt och effektivt sétt utan avbrott 1 prenumerationer.
Det &ar av vikt att avropande myndigheter har kvar arkivrattigheter till elektroniska
tidningar och tidskrifter.

Leverantoren ska pa anmodan fran tilltrddande agent skicka férteckning pa avropande
myndigheters samtliga prenumerationer.

Forteckningen ska minst innehélla féljande uppgifter:
- Forlag

- Titlar

- Prenumerationsnummer

- ISSN-nummer

- Information om plattform, URL och teckningstid fér prenumerationer i elektroniskt form-

Forlagets referens, bade for tryckt och elektronisk version, per prenumeration

- Mottagare, avdelning, kostnadsstille per prenumeration

- Start och slutdatum, samt uppgift om eventuella uppehall (innestdaende dagar) hos
forlaget

- Leverans- och fakturaadress per prenumeration

2.15 Priser

2.15.1 Priser i Ramavtalet

Avtalspriser for prenumerationer erhalls genom att Leverantorens i anbudet lamnade
rabatter eller paslag har dragits ifran eller lagts till férlagens officiella listpriser.

Nedanstaende rabatter eller paslag for prenumerationer ska gélla under hela
avtalsperioden inklusive eventuella forldngningar:

Svenska tidningar och tidskrifter i tryckt och elektronisk form Rabatt 1 procent pa
forlagens officiella listpriser exklusive moms: 4%
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Utlandska tidningar och tidskrifter i tryckt och elektronisk form Rabatt i procent pa
forlagens officiella listpriser exklusive moms: 4%

Alla former av kampanjrabatter och/eller andra liknande rabatter fran Leverantoren ska
alltid med automatik komma Avropsberattigad tillgodo fullt ut, om detta skulle medfora
lagre priser 4n vad som avtalats.

Priser efter rabatt eller paslag ska inkludera samtliga kostnader som ar férenade med

leverans av prenumerationer enligt detta Ramavtal. Inga ytterligare priser eller andra
avgifter. far debiteras Avropsberittigad om inte annat framgar av detta Ramavtal

2.15.2 Konsoliderade tjanster

Avtalspriser for konsoliderade tjanster dr de priser som Leverantoren ldmnat i sitt anbud.

Priser ska vara angivna i svenska kronor exklusive moms. Priserna ska vara fasta under
ramavtalsperiodens forsta 18 manader med mojlighet till justering infor eventuell
forlangning. Begdran om prisjustering ska goras skriftligen. Bakomliggande skal till
prisjustering ska vara vil dokumenterade och ska motiveras. Retroaktiva prishéjningar
accepteras inte.

2.15.3 Priser for konsoliderade tjanster

Foljande priser géller for bade svenska och utlandska tidningar och tidskrifter

Tjanst Pris
Sampackning 500 kr per tidskrift och ar
Ankomstegistrering Ingar 1 avgiften fér sampackning
Férses med RFID-etikett 3 kr. Pris per nummer av den
aktuella tidningen/tidskrift
Stoldskyddsmérkning 5 kr. Pris per nummer av den
aktuella tidningen/tidskriften
Streckkodning 3 kr. Pris per nummer av den
aktuella tidningen/tidskriften
Reklameras i forekommande fall Ingar 1 sampackning
Overflédigt “reklammaterial” avlagsnas Ingdr i sampackning

2.16 Ramavtalens giltighetstid

Ramavtalen ar giltiga fran och med 2016-02-12 till och med 2017-08-11 och kan férldngas
pa initiativ av SIC 1 upp till 30 manader, det vill sdga maximalt till och med 2020-02-11.
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2.17 Avropsordning

2.17.1 Samtliga villkor faststéallda en leverantor

For detta ramavtalsomrade géller samtliga villkor faststdllda, det finns endast en
Leverantor antagen som finns angiven. Avrop gors direkt hos Leverantoren pa
WWWw.avropa.se

2.18 Sociala och etiska krav

Féljande sociala krav har stéllts 1 upphandlingen:

Leverantoren ska vid tillhandahallande av Tjanster kontinuerligt arbeta med att férbéattra
och ta hansyn till sociala och etiska aspekter. Detta géller dven for Leverantorens
Underleverantorer.

Leverantoren svarar for att lagstadgade skyldigheter vad géller anstdllnings- och
arbetsmiljovillkor tillampas fér berérd personal, samt motverka arbetsrattsliga och
skatteméssiga oegentligheter.

Leverantoren ska ddrmed bl.a. forsdkra sig om att ingen sa kallad svart arbetskraft anlitas
for utférande av uppdraget samt férbinder sig att ha rutiner for att folja upp detta genom
regelbundna kontroller.

Leverantoren ska fora personalférteckning med namn och personnummer 6ver samtliga
anstéllda och Underleverantorens anstallda som omfattas av Ramavtalet. Statens
inkopscentral dger ratt att nar som helst, och utan férvarning, kontrollera uppgifterna om
Leverantoren och dess underleverantorers anstéllda samt arbets- och anstallningsvillkor
for dessa.

I de fall det ar skillnad mellan nationella och internationella bestammelser, dr det hogsta
standard som géller. Leverantoren ar skyldig att pa Statens inképscentrals begiran
redovisa hur dessa krav efterlevs. Redovisningen ska ske pa det sétt och inom den tid som
Statens ink6pscentral begér, om detta inte ar oskéligt. Leverantoren ar skyldig att
mojliggora for Statens inkopscentral att sjalv eller genom ombud utféra inspektioner pa
plats hos Leverantéren och/eller hos nagon av Leverantorens Underleverantorer for att
sakerstélla att kraven uppfylls.

"Vad det géller antidiskriminering forbinder sig leverantérerna att vid utféorande av
tjanstekontrakt i Sverige folja diskrimineringslagen (2008:567). Vidare se ramavtalets
huvudtext".
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3 Avropet

3.1 Modell som illustrerar avropsprocessen

Bilden nedan illustrerar de olika stegen infér och vid avrop i1 kronologisk ordning.
Processbeskrivningen beskriver avrop vid faststélld rangordning.

* Utformning av avropsforfragan

* Utskick av avropsforfragan

* Utvardering av avropssvar

* Teckna kontrakt

Steg 4

3.2 Steg 1 - Utformning av avropsforfragan

Vad innebér steg 1 — utformning av avropsforfragan

3.2.1 Forberedande arbete, behovsanalys

Infér ett avrop fran ramavtalen bor en behovsanalys goras for att faststilla vilka tjanster
inom ramavtalsomradet som myndigheten har behov av. Behovsanalysen och den
information som eventuellt inhdmtats fran leverantérerna anviands som underlag i
avropsforfragan. Ju tydligare behovet ar definierat och kravbilden preciserad, desto lattare
blir det for Leverantoren att 1amna ett optimalt svar pd myndighetens avropsforfragan.
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3.2.2 Avropsrutin

Avropsberittigade genomfor Avrop genom att stialla Avropsforfragan direkt till
Leverantoren. Leverantoren ska vid Avrop tillhandahélla de tjinster som omfattas av
ramavtalet. I och med att Avrop sker uppréttas kontrakt mellan Avropsberittigad och
Leverantoren avseende de tjdnster som levereras.

Leverantoren ska alltid svara pa Avrop. Leverantoren ska leverera tjanster enligt detta
ramavtal till samtliga avropsberattigade myndigheter. I de fall Leverantoren inte kan
leverera efterfragad tjanst ska Leverantéren ange detta 1 avropssvar samt ange skal till
varfor Leverantoren inte kan leverera.

3.2.3 Avropsforfragans innehall

I de fall en avropsblankett inte finns tillgdnglig eller inte anvands bér minst féljande
uppgifter anges 1 er avropsforfragan:

Forslag pa uppgifter:

e Uppgift om vilket ramavtalsomrade med diarienummer, som avropet som avser.

e Té&renderaden i e-postmeddelandet bor anges att det ar ett avrop fran ramavtal, sa att
leverantorerna lattare kan urskilja avropsforfragningar.

e Mpyndighetens referens- eller diarienummer pa avropet.

* Beskrivning av tjanster eller funktioner som avropas och vilka volymer som avses.

e Leveranstid, tidplan eller 6nskad leveransdag.

e Kravspecifikation, de krav som den avropande myndigheten vill stalla.

e Haéanvisning till de avtalsvillkor som angivits i ramavtalet.

* Namn, adress- och kontaktuppgifter hos avropande myndighet.

* Kontraktets giltighetstid (avtalsperiod), eventuella optioner och férldngningsklausuler.

Nedan ges exempel pa uppgifter som en avropsforfragan kan innehalla:

* Information om kontaktperson med kontaktuppgifter.

e En kort allmén beskrivning av den verksamhet som myndigheten bedriver.

e Syftet och malsédttningen med avropet.

e En beskrivning av den nuvarande lésningen eller den nuvarande miljén och om den
paverkar eller paverkas av avropet.

e Eventuell beskrivning av hur uppdraget ska levereras och redovisas.

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

e Beskrivning av eventuella efterfragade garanti- och servicenivaer (inom ramen for vad
som stadgas i ramavtalet).

* Eventuella justeringar eller preciseringar av krav och avtalsvillkor som stéallts i
upphandlingen (inom ramen foér vad som stadgas i ramavtalet).
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*  Beskrivning av hur kontraktet kommer att f6ljas upp.
e Eventuella krav pa elektroniska fakturor och bestéllningar.

En beskrivning av vad avropssvaret fran leverantéren kan innehalla (exempel):

e Pris pa efterfragade varor, 16sningar, tjdnster etc.

e Teknisk eller funktionell 16sning.

» Bevis pa acceptans av villkor och uppfyllnad av krav.

*  Beskrivning av genomférande av uppdraget inklusive tidplan.

e Projektorganisation.

e Begéirda referenser.

e Haéanvisning till ramavtalet (s att inte funktioner, varor och tjdnster som inte finns
med 1 ramavtalet offereras).

3.2.4 Ovrig information i avropsférfragan

* Eventuellt kinda kommande fordndringar som paverkar leveransen av avropade
tjanster.

e Eventuella férutsiattningar som ar viktiga for Leverantéren att kidnna till, exempelvis
vilka krav gillande Prenumerationstjanster som stélls pa myndigheten och om det
finns specifika férhallanden som Leverantoren maste ta hidnsyn till.

e Om ett budgettak ar satt for avropet for att undvika att avropssvar med alltfor hoga
priser inkommer.

3.2.5 Mgjlighet att stalla Hallbarhetskrav vid avrop

Ténk pa att du som avropande myndighet har mdéjlighet att stélla andra miljokrav 4n dem
som har stéllts i upphandlingen av ramavtalet.

Beskrivning av vilka hallbarhetskrav avropande myndighet viljer att stédlla vid avrop, som
till exempel livscykelkostnader, energieffektivitet och krav pa resurseffektivitet.

Ange hér vilka miljokrav, energieffektivitetskrav och/eller sociala krav som kan stéllas i
avropet.

3.2.6 E-handel

Om myndigheten tillampar e-handel ar det 1ampligt att infér avropet utreda om e-handel
ska tillimpas for bestillningar pa avropat kontrakt och 1 sa fall pa vilket siatt. Om det ar
aktuellt att stélla krav pa e-handel 1 avropet dr det lampligt att stimma av kraven med
den som dr ansvarig for e-handel pa myndigheten.

Eventuella krav pa e-handel och e-faktura bér om maojligt stallas 1 avropet. Mer information
om kravstéllning pa e-handel finns i f6ljande vagledning framtagen av SFTI:
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http://sfti.se/tjanster/handledningar/handledningar/kravpaehandelvidupphandlingavvaroro
chtjanster.2166.html

3.2.7 Kontrakt

Vid behov ar det mdjligt att precisera villkoren. Detta ska dock géras med forsiktighet och
med hénsyn till de grundldggande principerna i lagen (2007:1091) om offentlig upphandling
(LOU).

Om eventuella kontraktsvillkor har specificerats 1 avropsforfragan respektive avropssvar
ska detta skrivas in i kontraktet. I 6vrigt galler alltid ramavtalets villkor.

Féljande klausuler 1 Allménna villkor bér myndigheten uttryckligen specificera 1 sitt avrop:

» Bilaga 5 Kravspecifikation. 5.1 Allmédnna krav i Ramavtalet

3.3 Steg 2 - Utskick av avropsforfragan

Foljande avsnitt beskriver steg 2 — utskick av avropsforfragan.

3.3.1 Dokument

Avropsforfragan bor innehalla de uppgifter under rubriken "Avropsforfragans innehall”
som &r relevanta for det aktuella avropet. Foljande dokument bor skickas till
leverantorerna:

« Ifylld avropsblankett

« Bifogad kravspecifikation, uppdragsbeskrivning eller liknande.
¢ Behovs- eller nuldgesanalys

e Kontraktsutkast

3.3.2 Avropssvar

Leverantoren har inte réatt att lamna mer 4n ett avropssvar pa en avropsférfragan savida
inte avropande myndighet sédrskilt har angett 1 avropsforfragan att leverantérerna kan
lamna in flera alternativa avropssvar.

Kan inte Leverantoren vid avropstillfiallet erbjuda tjansten ska Leverantoren skriftligen
meddela myndigheten detta. Anledningen till att avropssvar inte lamnas ska framga av
beskedet.
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De tjdnster som kan avropas pa detta ramavtalsomrade finns angivna pd www.avropa.se
och pa leverantoérens webbplats. De adr godkédnda enligt de krav som SIC stallt 1
upphandlingen. Leverantoren ar begridnsad till att leverera dessa tjanster och inte nagra
andra som eventuellt ingar 1 leverantérens utbud.

Notera att leverantoren har inte ratt att delegera rétten att ta emot avrop eller teckna
kontrakt till underleverantor/aterforsaljare.

Innehaller leverantérens avropssvar uppgifter som inte efterfragats 1 avropsférfragan,
exempelvis hdnvisning till leverantérens egna allménna villkor eller motsvarande, ska
dessa inte accepteras av den avropande myndigheten.

3.4 Steg 4 - Teckna kontrakt

Nedan beskrivs steg 4 — kontraktsteckning

3.4.1 Kontraktets giltighetstid

Ett kontrakt maste avropas och tecknas inom ramavtalets giltighetstid och far aldrig
overskrida denna med mer. Kontraktet ska ha tecknats inom ramavtalets giltighetstid men
fullgérandet kan ske dven efter att ramavtalet har upphort.

3.4.2 Kontraktsvillkor

Kontraktsvillkoren for Prenumerationstjanster aterfinns i respektive ramavtal pa
www.avropa.se . Ramavtalets huvudtext dr gemensam for alla leverantérer.

Vid avrop ska Allméanna villkor gélla for samtliga Avrop som sker inom ramen for detta
Ramavtal, oavsett om allménna villkor bifogas eller inte. Se ramavtalets huvudtext och
Allménna villkor for inbérdes rangordning av kontraktsdokument. Dessa kontraktsvillkor
far inte ersdttas av andra om det inte framgéar specifikt i respektive villkor.

Darutover maste dven en specifikation (det vill sdga 6verenskommen omfattning av
leveransen samt funktionella och andra krav) uppréttas och bifogas med kontraktet.

3.4.3 Sekretessavtal

I de Allménna villkoren finns ett kortare avsnitt angdende sekretess . Om myndigheten vill
ha en sérskild sekretessforbindelse finns det méjlighet att bifoga en sddan till kontraktet.
Detta bor anges redan i avropsférfragan.
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3.4.4 Fortydliganden av avropssvar

Vid oklarheter 1 leverantérernas avropssvar skickas en skriftlig begdran om fértydligande
ut. Leverantorernas fortydliganden ska vara skriftliga. Observera att leverantérerna inte
far lagga till nya uppgifter eller géra vasentliga forandringar.

3.4.5 Eventuellt avbrytande av avrop

En avropande myndighet har méjlighet att avbryta en avropsforfragan forutsatt att det
foreligger sakliga skél och att dessa ar forenliga med LOU, till exempel om det har
tillkommit omstandigheter som inte var kénda vid tidpunkten for avropet eller om
forutséattningarna for avropet pa annat sétt visentligen har fordndrats.

Skiélen till ett beslut om avbrytande maste anges och kunna motiveras da beslutet kan bli
foremal for en prévning 1 domstol.

3.4.6 Former av kontrakt

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

Om kontrakt tecknas for successiva leveranser kan myndigheten vid behov bestélla fran
detta under hela kontraktets giltighetstid utan att gora ett nytt avrop infor varje
bestéllning. Tank pa att i behovsanalysen och avropsforfragan ange det uppskattade
samlade behovet under hela kontraktstiden.

3.4.7 Kontraktsuppfoljning

Nér ni tecknar ett kontrakt med en Leverantor, tdnk pa att félja upp priser, leveranser och
ovriga villkor som ni kommit 6verens om och som framgar av kontraktet.

Avvikelser och brister kan vara bade vites- och hdvningsgrundande. Var noga med att
bokféra alla avvikelser och brister for att kunna pavisa for Leverantoren vid ett
tvisteforfarande.

Om avvikelsen ar vitesgrundande bor vite kravas ut med en faktura. Prisavdrag eller
liknande uppgorelse synliggor inte problemet for Leverantoérens ledning.
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