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1 Om vagledningen
1.1 Inledning

Ramavtalsomradet Skanningtjanst géller skanning och tolkning av leverantorsfakturor i
pappersform samt en arkiveringstjanst. Vi har tagit fram den hér vigledningen som ett
stod vid avrop. Den ger 1 forsta hand ger ett myndighetsperspektiv.

Vigledningen innehaller vara rekommendationer, men det 4r avropets omfattning och
komplexitet, samt eventuell anvindning av elektroniska system for avrop, som avgor i
vilken grad végledningen ar tillimplig. Den myndighet som avropar tjansten ansvarar for
att avropet genomfors i enlighet med LOU och avtalade villkor 1 ramavtalet.

Viagledningen, information om ramavtalsomradet Skanningtjdnst, kontaktuppgifter till
ramavtalsansvarig och ramavtalsleverantor, mallar och 6vriga stoddokument finns
publicerade pa var webbsida avropa.se under IT och telekom, Administrativa system,
Skanningtjanst. Det finns det tre flikar. Fliken Leverantor omfattar ramavtalet inklusive
bilagor. Gemensamma dokument omfattar dokumentation fran upphandlingen samt mallar
som stod for avrop. Under fliken Vem fdr avropa aterfinns en férteckning 6ver
organisationer som kan avropa pa ramavtalet.

Vigledningen kan komma att uppdateras. Observera att det alltid ar den senaste
publicerade versionen pa avropa.se som géller.

Dina kommentarer till vigledningen ar vardefulla. E-posta gdrna dina synpunkter till
ramavtalsansvarig (se avropa.se) eller till ramavtalsservice@kammarkollegiet.se
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2 Ramavtalsomrade

2.1 Allman information
211 Avropsberattigade

Ramavtalet for Skanningtjdnst kan nyttjas av statliga myndigheter samt de offentligt
styrda organ, kommuner, regioner och landsting som ldmnat bekriftelse (fullmakt).
Avropsberittigade organisationer finns angivna pa avropa.se samt i Ramavtalsbilaga 2:
Berdttigade att anvdnda ramavtalet.

I vagledningen och 1 mallarna benédmner vi samtliga avropsberéttigade organisationer som
myndigheter.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer
Ramavtalsleverantor ar CogiDocs AB, tidigare S4F Progress AB.

2.1.3 Underleverantorer

En underleverantor dr en juridisk eller fysisk person som vid sidan av
ramavtalsleverantoren har ett direkt ansvar for del av tjdnsten eller som kan komma att
triada i leverantorens stélle for att utfora hela eller delar av tjdnsten.

Godkanda underleverantérer framgar av Ramavtalsbilaga 5: Godkdnda underleverantérer.
Ramavtalsbilagan kan framéver komma att uppdateras med féréandringar.

2.2 Definitioner

Ramavtalsbilaga 1: Definitioner, innehaller en komplett forteckning 6ver de definitioner
som &r specifika for ramavtalet. Med avropsavtal avses samma begrepp som anvéinds 1 lag
(2016:1145) om offentlig upphandling, det vill sdga kontrakt.

2.3 Ramavtalsomradets omfattning

Ramavtalet for skanningtjanst omfattar skanning och tolkning av leverantorsfakturor i
pappersform. Det ingar 4ven en arkiveringstjianst.

231 Varu- och/eller tjansteomraden

Skanningtjansten syftar till att omvandla information pa pappersfakturor till elektronisk
information. Figur 1 samt Tabell 1, Skanningprocessen, illustrerar sammanfattningsvis
vilka moment som ingér.
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Figur 1, Skanningprocessen
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Tabell 1. Skanningprocessen

Processteg

—_—

Beskrivning

Ta emot pappersfaktura

Myndighetens leverantdrsfakturor skickas till en sarskild postbox.
Skanningtjansten kontrollerar att den inkommande posten hor till
myndigheten och returnerar dvriga férsandelser (o6ppnade) till posten.

Preparera pappersfaktura

Preparering av fakturorna innebér till exempel att Skanningtjansten tar bort
héaftklamrar och sorterar ut fakturakopior med mera som inte som ska
skannas och tolkas.

Skanna och tolka pappersfaktura

Fakturor skannas och tolkas samma dag som de tas emot av
Skanningtjansten. Servicenivan géller helgfria vardagar klockan 08.00-17.00.

Verifiera skannade och tolkade
fakturor

Verifieringen omfattar till exempel rimlighetskontroller av den tolkade
informationen samt att Skanningtjansten sakerstaller att ratt bilagor kopplas
ihop till de tolkade uppgifterna.

Arkivera pappersfaktura

Pappersfakturorna arkiveras 6vergangsvis i ett nararkiv (korttidsarkiv).
Darefter vidaresands de till langtidsarkivering. Gallring utfors efter
myndighetens gallringsbeslut. Myndigheten kan ta hem alla pappersfakturor
till exempel nar kontraktet gar ut eller Iopande arkivera dem i egen regi.

Distribuera skannad pappersfaktura

Skannade fakturor samt tolkad information levereras till myndigheten senast
klockan 08.00 arbetsdagen efter ankomst till Skanningtjansten.

Foljande information tolkas och verifieras pa de skannade fakturorna:

— Kontonummer

—  Fakturanummer
— Fakturadatum

— Forfallodatum

— Momsbelopp

— Totalbelopp

— Saljarens organisationsnummer

—  OCR-referens
—  Bestallarreferens 1
—  Ordernummer

—  Bestallarreferens 2
—  Valutakod

— Momsregistreringsnummer
—  Ordernummer (ej radniva)
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Ytterligare information kan tolkas och verifieras efter sarskild 6verenskommelse, se vidare
Ramavtalsbilaga 9: Standarder och versioner, avsnitt 2.2. Det tillférs 4ven information 1
syfte att sdkerstélla sparbarhet och koppling tillbaka till pappersdokumentet:

— Bildreferensnummer: det unika Stampelnummer som tilldelas pappersfakturan och
bilden som skapats vid skanningen

— Ankomstdatum for pappersfakturan

2.3.2 Avgransningar

Skanningtjansten omfattar inte mottagning av PDF-fakturor eller fakturor i annat format
an pappersform. Den omfattar inte heller arbetsfléden for leverantorsfakturor.

2.4 Ramavtalsomradets giltighetstid

Ramavtalet tecknades den 2017-06-19 och kan avropas till och med den 2021-06-18.
Kontrakt kan som ldngst gélla till och med den 2023-06-30.

Ramavtalets villkor géller sa lidnge det finns giltiga kontrakt

2.5 Avropsordning
251 En leverantor

For detta ramavtalsomrade finns endast en leverantor antagen. Avrop genomfors i form av
ett skriftligt samrad.

2.6 Miljokrav och sociala krav i upphandlingen av ramavtalsomradet

Miljokrav och krav kring antidiskriminering framgar av ramavtalets avsnitt 10 och 11.

2.7 Priser

Samtliga priser i ramavtalet, se Ramavtalsbilaga 4: Priser, ar fasta. Mallen Priser i
kontrakt (Prislistan) ska fyllas i av avroparen och bifogas med avropsforfragan. Aktuella
priser redovisas i mallen. Leverantoren bifogar en ifylld prismall i sitt avropssvar.

Enligt ramavtalet 4r det mojligt for leverantoren att en gang per ar, fran och med ar 2020,
begira indexjusteringar av priserna. En godkind indexjustering medfor att
Ramavtalsbilaga 4: Priser, uppdateras. Priserna i myndighetens kontrakt behover justeras
pa motsvarande sétt.

Hér foljer en beskrivning av de olika delarna i prismallen.

271 Skanning och tolkning av pappersfaktura

Inférandet samt alla delar i Skanningtjansten exklusive arkivering ingar i styckpriset for
skanning och tolkning av pappersfaktura.
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2.7.2 Arkivering av pappersfaktura

Priset for arkivering redovisas per styck och ar. Det innebér att om en faktura arkiveras
under 2 ar motsvarar kostnaden styckpriset multiplicerat med 2.

Den myndighet som inte vill ta hem sina arkiverade fakturor nir kontraktet med
Skanningtjansten gar ut behover sjalv sdkerstéalla ett avtal om fortsatt arkivering och
gallring.

2.7.3 Distributionskostnad for atersandning av fysisk post

Skanningtjansten kan, enligt en sérskild 6verenskommelse atersidnda eventuell post som
inte definieras som fakturor till myndigheten. Det kan till exempel handla om
fakturapaminnelser utan avgifter och reklam. Prislistan saknar pris fér atersdndningen,
leverantoren av Skanningtjansten fakturerar sin sjalvkostnad for portot.

2.8 Stoddokument for avrop
2.8.1 Avropsforfragan

Avropsforfragan bor omfatta foljande bilagor:

Utkast till kontrakt

Fragor som ska besvaras av leverantéren
Priser 1 kontrakt (Prislista)

Specifikation av uppdrag

Tid- och projektplan
Personuppgiftsbitradesavtal

o oUW

Det finns 7 mallar som stod for avropsforfragan, se Tabell 2. Avropet kan behova
kompletteras med ytterligare bilagor, till exempel ett sidkerhetsskyddsavtal.

Tabell 2. Mallar som bor anvdndas vid avropsforfragan

Mall for Beskrivning

Avropsforfragan — Skanningtjanst Mallen ger myndigheten stéd for att ange den grundlaggande
information som behdvs for avropet.

Utkast till kontrakt Ett utkast till kontrakt bor finnas med som bilaga till avropsforfragan.
Infor avtalstecknandet behover utkastet kompletteras med bland
annat uppgifter om avtalad leveransdag samt kontraktets
giltighetstid. Mallen for kontrakt &r anpassad till ramavtalets
férutsattningar och villkor.

Fragor som ska besvaras av leverantéren | Leverantéren besvarar fragorna och bifogar dokumentet i sitt svar pa
avropet. (Blir en bilaga till kontraktet)

Specifikation av uppdrag Mallen ger stod for att beskriva uppdraget. Overenskommelserna om
preparering, tolkning och arkivering kan utformas i samrad med
leverantéren av Skanningtjansten. (Blir en bilaga till kontraktet)

Tid- och projektplan Mallen innehaller forslag pa aktiviteter. Vid avropsforfragan fyller
myndigheten i sitt dnskemal om avtalad leveransdag och paborjar
ovriga delar av dokumentet. Parterna ska komma 6éverens om
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planeringen och en avtalad leveransdag. (Blir en bilaga till

kontraktet)
Priser i kontrakt — Skanningtjanst Myndigheten fyller i namn och uppskattade volymer. (Blir en bilaga
(Prislista) till kontraktet)
Personuppgiftsbitradesavtal - Utkast till Instruktionen &r en del av personuppgiftsbitradesavtalet och mallen
instruktion har tagits fram i samrad med leverantoren. For sjalva
personuppgiftsbitradesavtalet kan myndigheten vélja mellan att
antingen:

—  Anvéanda Statens inkdpscentrals mall for
personuppgiftsbitradesavtal

—  Bifoga ett eget personuppgiftsbitradesavtal
- Tilldta att leverantéren bifogar eget standardavtal till
anbudet
Det ar ytterst den personuppgiftsansvarige som ansvarar for att
reglerna i Dataskyddsférordningen féljs. (Blir en bilaga till kontraktet)

2.8.2 Ovrigt stodmaterial

Det finns ytterligare nagra dokument som ar relevanta for avropet och kontraktet, se
Tabell 3.

Tabell 3. Ovrigt stodmaterial

Dokument Beskrivning

Bilaga 1, kravspecifikation Leverantorens besvarade kravlista i upphandlingen. Den omfattar tva flikar,
(Leverantorens anbud) funktionella krav och icke-funktionella krav.

Processbeskrivning Avsnitt i forfragningsunderlaget innehéller en beskrivning av anbudsomrédet

(Forfragningsunderlaget, avsnitt 3-4) | och de processer som kravlistan hanvisar till.

Standarder och versioner Ramavtalsbilagan omfattar bland annat en beskrivning av hur
(Ramavtalsbilaga 9) Svefakturaformatet anvands vid skanning.
Mall Kontaktpersoner For att férenkla eventuella byten av saval myndighetens som Leverantérens

kontaktpersoner bor dessa fortecknas i en separat bilaga till kontraktet.
Bilagan bor ocksa omfatta de en (1) till fem (5) namngivna personer som har
ratt att kontakta leverantérens support.

Vagledning for avrop fran Skanningtjanst Version 2
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3 Om avropet

Under denna punkt beskrivs det som ar specifikt vid avrop inom detta ramavtalsomrade.

3.1 Definiera behov

Innan ni inleder avropsférfarandet kan det vara bra att ga igenom den aktuella situationen
inom omradet. Har f6ljer ett antal fragestdllningar som kan vara till stod fér bland annat
funderingar kring en lamplig leveransdag.

e Volymer
o Hur ser volymerna ut, hur méanga leverantorsfakturor skannas i dag?
o Ser volymen ut att fordndras i ar och vet vi ndgot om de kommande aren?

e Befintliga kontrakt

o Nar gar det nuvarande kontraktet som géller skanning av leverantérsfakturor
ut? Ingar skanning som en del av ett annat kontrakt, till exempel ett kontrakt
for E-handelstjdnst?

o Finns det forldngningsoptioner i det nuvarande kontraktet som behéver
anvindas for att rent praktiskt hantera ett byte av leverantor?

o Hur gar en eventuell avveckling av den nuvarande tjansten till, och vad innebéar
den i fraga om uppsigningsférfarande, fortsatt arkivering, tid och kostnader?

e Integration
o Hur ser kontraktssituationen ut fér det system eller den tjinst som omfattar
arbetsfloden for e-fakturor (elektronisk fakturahantering, EFH-system)?
Paverkar den pa nagot séatt tidpunkten for inférandet av en ny skanningtjanst?
o Finns det ledtider nar det giller resurser for att sdtta upp integrationen till
EFH-systemet?

e Tidplan
o Niér kan aktuella resurser pd myndigheten vara tillgdngliga for till exempel
leveranskontroller?
o Hur ldnge ska nya kontraktet gélla?

3.2 Avropsform

Avrop fran ramavtalet Skanningtjanst gors genom ett skriftligt samrad. De villkor som
aterfinns i ramavtalet utgor, tillsammans med de férutsattningar som ar specifika for
respektive myndighet, underlag for det skriftliga samradet. Det forsta avropet ska minst
omfatta kontrakt om en lépande tjanst minst ett (1) ar, se vidare avsnitt 3.4,
Kontraktsvillkor.

3.2.1 Arbetsgang vid Avrop

Inledningsvis kontaktar myndigheten leverantoren i syfte att informera om avsikten att
anvinda Ramavtalet. Darefter ser arbetsgdngen sammanfattningsvis ut sa har (figur 2 och
tabell 4):
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Figur 2. Arbetsgang vid avrop
Fortydliga Fraga/ Samman-
. A - 2 Teck
Myndigheten fﬁr‘gggzn / doku- dokumen- stalla ko?lirglit
mentera tera kontrakt
Ga
Leverantoren Fréaga EODS: Fortydliga igenom Teckna
svar kontrakt
kontrakt
Tabell 4. Arbetsgang vid avrop
Steg Beskrivning
1. Utforma och skicka Myndigheten utformar avropsforfragan inklusive bilagor och skickar den
avropsforfragan med e-post till leverantdren, se avropa.se: "Skicka avropsforfragan till
leverantor.”
2. Fortydliga och dokumentera Leverantoren kan vid behov be myndigheten att fortydliga

avropsforfragan. Observera att all vasentlig dialog ska vara skriftlig och
utgora en del av kontraktet. Myndigheten ansvarar for att dokumentera

dialogen.
3. Skicka avropssvar Leverantoren bor kunna svara pa avropet inom cirka 2-3 veckor.
4. Fortydliga och dokumentera Myndigheten kan be leverantoren att fortydliga avropssvaret. Vasentlig

dialog ska vara skriftlig och utgéra en del av kontraktet. Myndigheten
ansvarar for att dokumentera dialogen.

5. Utforma kontrakt Myndigheten utformar kontraktet inklusive bilagor och ger leverantéren
mdjlighet att ga igenom samtliga dokument samt har en dialog kring
kontraktsbilagorna Specifikation av uppdrag samt Tid- och projektplan.

6. Teckna kontrakt Parterna tecknar kontraktet och inférandet kan paboérjas.

3.3 Kravstallning

Samtliga funktionella och icke-funktionella krav 1 upphandlingen var obligatoriska (ska-
krav), se avropa.se, Gemensamma dokument, Upphandling: Bilaga 1, Kravspecifikation,

samt Forfragningsunderlaget avsnitt 3-4. Ramavtalet 4r tecknat med bara en leverantor
Tilldelningsgrunden fér ramavtalet var lagsta pris.

I det skriftliga samradet kan avropande myndighet ange férutsidttningarna for det aktuella
avropet och har méjlighet att ldmna en mer utférlig beskrivning av bakgrund och
forutsattningar, se vidare Mall for Specifikation av uppdrag. Mallen innehéller information
och ledtexter som stod for beskrivningen.

Foljande villkor kan vid avropet tillféras som obligatoriska villkor (ska-krav):

a) Krav om Leveranskontrollperiod
b) Krav om tidpunkter for uppdragets genomférande
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c¢) Preciserade krav rorande formatspecifikationer, tolkningsregler fér skanning eller krav
kring 6verféring av data
d) Krav kring sdkerhet och sekretess som:

Las vidare 1 ramavtalsbilaga 6: Avropsforfarande, Skanningtjdinst samt 1 Mall for
Specifikation av uppdrag.

3.4 Kontraktsvillkor

Mpyndigheten har ratt att forlanga kontraktet med ett ar i taget, men ldngst till och med 30
juni det 4r som infaller 2 kalenderar efter det att ramavtalets giltighetstid 16pt ut. Det
innebar att ramavtalets giltighetstid paverkar maojligheterna att forlanga kontraktet.
Eftersom Kammarkollegiet har forlangt ramavtalets giltighetstid kan kontrakt som langst
gélla till och med den 2023-06-30.

Eventuella forldngningar av kontraktet ska meddelas leverantéren skriftligt senast tre
manader innan det upphor

Faktureringsuppgifterna i kontraktet bor omfatta metod for elektronisk fakturering samt

ett ordernummer eller en referenskod sa att fakturor kan matchas pa 6nskat satt i e-
handelssystemet.
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4 Praktiska rad

4.1 Leveransprocessen

I Ramavtalsbilaga 8: Allmdnna villkor Skanningtjdnst regleras hur leveransen av tjansten
ska ga till, vilket ansvar parterna har samt vad som hénder vid en eventuell
leveransforsening. Déar beskrivs ocksa tjanstens supportfunktion, felavhjialpning samt
myndighetens ratt till ersdttningar vid eventuella brister. De olika aktiviteterna i
leveransprocessen sammanfattas i Figur 3 och Tabell 5.

Observera! For att leveransprocessen ska fungera pa det sidtt som det ar tdnkt behéver
myndigheten planera for och leva upp till sin del av dtagandet. En viktig del ar att boka
upp resurser med kompetens for system eller den tjanst for elektronisk fakturahantering
(EFH-system) som Skanningtjédnsten ska leverera till. Det ar ocksa viktigt att det finns
resurser tillgdngliga vid den planerade leveranskontrollperioden.

Figur 3. Leveransprocessen

A B C D E
Ansvar for g
Wbt EFH- Leverans- Levell‘rans- I}{ytt]ar
kontroll godkéanner tjdnsten
systemet
Leverantoren Sa.t.:.t er upp Validerar .]i‘ela\./- Initierar Underhall-
tjdnsten hjalpning nyttjandet support

Tabell 5. Leveransprocessen

Aktivitet Vad Inneb&r sammanfattningsvis

A Uppsattning av tjansten Leverantdren sétter upp tjansten, myndigheten medverkar i uppsattningen
och ansvarar for forberedelser i det system eller den I6sning som tar emot
de skannade och tolkade leverantérsfakturorna (EFH-systemet).

w

Validering Leverantoren validerar att avropad tjanst dverensstammer med avtalade
krav och specifikation samt dverlamnar dokumentation till myndigheten.

C Leveranskontrollperiod Myndigheten kontrollerar under minst tre (3) veckor (eller enligt
overenskommelse) att avtalade krav uppfylls. Om parterna inte kommer
dverens om nagot annat ska myndigheten kunna inleda sin
leveranskontrollperiod senast efter sex (6) manader fran det att kontraktet
har tecknats.

D Leveransgodkannande Nér de avtalade kraven &ar uppfyllda (uppdraget &r fardigstéallt) kan
myndigheten meddela ett skriftligt leveransgodkannande till leverantéren och
den Iépande driften med avtalad support och felavhjalpning kan inledas. Se
vidare Ramavtalsbilaga 8: Allménna villkor.

E Nyttjande av Efter leveransgodké&nnande kan Skanningtjansten tas i drift. Nyttjandet
Skanningtjansten faktureras manadsvis i efterskott.
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