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1 Om vagledningen

1.1 Inledning

Statens inkopscentral vid Kammarkollegiet (nedan bendmnd som SIC) har tagit fram
denna végledning i syfte att ge stod till avropsberittigade myndigheter/organisationer
(nedan bendmnda som Myndigheter) vid avrop fran ramavtal gédllande ramavtal for
Kontorsmateriel (nedan bendmnd som Ramavtalet). Aven ramavtalsleverantoren (nedan
bendmnd som Leverantoren) kan ha nytta av vigledningen dven om den 1 férsta hand ger
ett myndighetsperspektiv pa avrop. P4 www.avropa.se finner du mer information om
ramavtalsomradet, samt kontaktuppgifter till ramavtalsansvarig och ramavtalsleverantor.

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

1.2 Utveckling av vagledningen

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

2.1 Avropsberattigade

Ramavtalet for Kontorsmateriel kan nyttjas av statliga myndigheter, samt offentligt styrda
organ som ldmnat bekréaftelse (fullmakt). Avropsberéttigade organisationer (nedan kallade
myndigheter) finns angivna under fliken "Vem far avropa?”’ under ramavtalet pa
WWwWw.avropa.se.

2.2 Ramavtalsleverantor

SIC har tecknat ramavtal med en leverantor for detta ramavtalsomrade.
o Staples Sweden AB

Mer information om ramavtalsleverantoren finns pa www.avropa.se.

2.3 Ramavtalsomradets omfattning

Ramavtalet omfattar kontorsmateriel med tillhérande tjadnsterna skapservice, avisering och
inbarning (till annan anvisad plats dn godsmottagning, officiell entré eller motsvarande).

Varorna ar férdelade inom nedanstaende tio varugrupper:

Skrivbordsartiklar

Pennor

Block

Arkivering, férvaring och sortering

Almanackor, planering och konferensmaterial (skriv/anslagstavlor under ca 120 cm
bredd och ldngd)

Post, emballage och kuvert

Kontorsmaskiner och tillbehor

Batterier och elartiklar

Datortillbehor (enbart DVD, CD, fodral till dessa, usb, musmattor, kabelkorg och
rengoringsprodukter for datortillbehor)

10. Ergonomiska produkter (enbart arbetsplatsmattor och enklare manushallare samt
hallare/stall till arbetsplatsmattor)

S .

© ® e
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2.3.1 Avgransningar

Ramavtalet omfattar inte kontorspapper, hygien- och stadprodukter, mébler och inredning
samt IT-tillbehor.

2.4 Ramavtalsomradets giltighetstid

Ramavtalet ar giltigt fran och med 2019-09-30 till och med 2021-09-29 och kan forlangas pa
initiativ av SIC 1 upp till 24 manader, det vill siga maximalt till och med 2023-09-29.

2.5 Avropsordning

2.5.1 Samtliga villkor faststéllda

For detta ramavtalsomrade har ramavtal tecknats med en leverantor dar samtliga villkor
ar faststéllda.

2.6 Miljokrav och sociala krav i upphandlingen av
ramavtalsomradet

2.6.1 Miljokrav

I upphandlingen stélldes ett generellt krav pa att leverantéren ska ha ett strukturerat och
dokumenterat miljéledningssystem i enlighet med géllande utgava av ISO 14001, Eco
Management and Audit Scheme (EMAS), eller likvardigt.

Nedan redovisas krav pa miljoméarkning som stéillts pa vissa utvalda varor inom négra
varugrupper. Miljomarkning ska anges 1 prisbilaga, 1 produktkataloger som skickas till e-
handelssystem samt i ramavtalsspecifik webbshop. Exakt vilka varor som det stallts krav
pa miljomarkning framgar av kolumn A-B (positionsnummer och varans specifikation) i
upphandlingens varukorg.

2.6.1.1 Blyertspennor

Utvalda blyertspennor ska uppfylla de kriterier och principer som uppstills for méarkning
enligt Forest Stewardship Council (FSC).

2.6.1.2 Batterier

Utvalda engangsbatterier ska uppfylla de kriterier som uppstills for méarkning enligt den
senaste versionen av nordiska miljoméarkningen Svanen 001. Laddningsbara batterier ska
uppfylla de kriterier som uppstalls for méarkning enligt den senaste versionen av nordiska
miljémarkningen Svanen 030.
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2.6.1.3 Block- och anteckningsbdcker, kuvert

Utvalda block, anteckningsbécker, kuvert samt vissa trycksaker, kuvert och andra
foradlade pappersprodukter ska uppfylla de kriterier som uppstéalls for markning enligt den
nordiska miljémarkningen Svanen 041.

2.6.1.4 Kalendrar, vaggblad och pappersregister
Utvalda kalendrar ska uppfylla de kriterier och principer som uppstélls for mérkning enligt
Forest Stewardship Council (FSC).

2.6.1.5 Forpackningar

Anbudsgivaren ska strava efter att samtliga plastforpackningar dr mirkta med
sorteringsanvisningar enligt FTI:s (Férpacknings- och tidningsinsamlingen)
rekommendationer, bade 1 text och med ett pictogram.

2.6.1.6 Producentansvar

Leverantoren ska folja senast géllande féreskrifter om producentansvar for forpackningar
och batterier.

2.6.2 Sociala och etiska krav

I upphandlingen har det stéllts krav pa att leverantoren vid tillhandahallande av varor och
tjanster kontinuerligt ska arbeta med att férbéttra och ta hdnsyn till sociala och etiska
aspekter.

Leverantoren ska svara for att lagstadgade skyldigheter vad géller anstéllnings- och
arbetsmiljovillkor tillampas for berérd personal, samt motverka arbetsrattsliga och
skatteméssiga oegentligheter. Leverantoren ska forsdkra sig om att ingen sa kallad svart
arbetskraft anlitas for utférande av uppdraget samt forbinder sig att ha rutiner for att félja
upp detta genom regelbundna kontroller.

Leverantoren ska aktivt verka for att varor och tjinster som levereras genom ramavtalet
ska vara tillverkade under férhallanden som ar férenliga med:

e FN:s allminna forklaring om de ménskliga réattigheterna

e ILO:s kdrnkonventioner om tvangsarbete, barnarbete, diskriminering,
foreningsfrihet samt organisationsréatt

¢ FN:s barnkonvention

e Det arbetarskydd och den arbetsmiljolagstiftning som géller 1 tillverkningslandet

e Den arbetsritt, inklusive lagstiftning om minimilén, och det socialforsiakringsskydd
som géller 1 tillverkningslandet

¢ Den miljoskyddslagstiftning som géller 1 tillverkningslandet

e FN:s deklaration mot korruption
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2.7 Produkt- och prisbilaga

Leverantorens prisbilaga publiceras under ramavtalet pa avropa.se. Prisbilagan omfattar

samtliga varor som kan avropas pa ramavtalet. Varor som ingatt i upphandlingens 6ppna

eller dolda varukorg ar séarskilt markerade med ett Pos.nr. For dessa varor har det stéllts

specifika krav som aterfinns i respektive varukorg. Ovriga varor 4r markerade som Ovrigt
sortiment men ingar ocksa avtalat sortiment enligt ramavtalet.

Leverantoren har inte mojlighet att lagga till nya varor under ramavtalets giltighetstid.
Det ar dock majligt att ersitta utgdende varor med nya likvirdiga som har samma funktion
och kvalitet till h6gst samma pris som de utgdende varorna.

Priserna anges som nettopriser och &r fasta till och med 2020-09-29. Déarefter kan priserna
justeras en gang per ar enligt index. Prisbilagan uppdateras regelbundet och publiceras pa
avropa.se.

Leverantoren har darutover réatt att hoja priser pa varor motsvarande tillkommande
kostnader for skatter och avgifter, som ligger utanfér deras kontroll, och som alaggs
leverantorer av offentliga organ och som inte ar avdragsgilla for leverantéren. Vidare, om
administrationsavgiften héjs, sa har ramavtalsleverantoren réatt att hoja priserna pa varan
som motsvarar hojningen av administrationsavgiften.

2.8 Pris pa tjansten Skapservice

For tjansten Skapservice har leverantéren har ratt att debitera en instéllelseavgift pa
maximalt 500 SEK per leveranstillfalle. Ingen ny instéllelseavgift far utga for narliggande
leveransadresser under samma leveranstillfille. Med "nérliggande leveransadresser” avses
ovriga leveransadresser som ligger inom 2 km fagelvigen fran den forsta leveransadressen
(aktuella leveransadressen) vid ett och samma leveranstillfille.

Darutéver har leverantoren ratt att ta ut en tillaggsavgift pa 50 SEK per paborjad kvart
fr.o.m. instéllelse pa den aktuella leveransadressen.

Instéllelseavgiften och tillaggsavgifterna kan uppga till maximalt 2 500 SEK per
leveranstillfalle.

Priserna for tjdnsten skapservice justeras inte.

2.9 Pris pa ovriga tjanster

Kostnad for inbarning till plats utéver godsmottagning, officiell entré eller motsvarande
samt kostnad for avisering (t.ex. genom sms eller telefon) far efter 6verenskommelse
debiteras enligt distributérens (Postnord) taxa. Se sdrskild prisbilaga for dessa tjanster.
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Mpyndighet som 6nskar gora kundspecifika urval fran avtalat sortiment som visas som ett
mindre antal rekommenderade varor 1 elektronisk katalog eller 1 webbshop ska kunna
bestélla det till sjalvkostnadspris.

2.10 Satt att avropa

Det ar mgjligt att avropa fran ramavtalet pa féljande satt:

e Via avropande myndighets e-handelssystem
e Via leverantorens avgransade webbshop som enbart innehaller avtalat sortiment
e Telefon eller e-post till leverantérens kundtjanst

Oavsett vilket satt avrop gors pa ar det myndighetens ansvar att tydligt ange att det ar ett
avrop fran ramavtalet.

2.11 Krav pa e-handel

I upphandlingen har kravstéllts att leverantéren ska stédja och tillampa e-handel enligt
SFTI:s standarder och affarsprocesser. Detta innebér 1 korthet att leverantoren ska kunna:

e Ansluta sin webbshop mot e-handelssystem via Punch-out

e Sianda elektronisk katalog med enbart avtalat sortiment och priser 1 enligt standard
ESAP 6 eller Svekatalog i XML- eller Excelformat

e Ta emot elektronisk order enligt standard ESAP 6, Sveorder, via leverantorsportal
eller e-post

¢ Sinda elektroniskt ordererkénnande/ordersvar/orderbekriftelse enligt standard
ESAP 6, Sveordersvar, via leverantorsportal eller e-post

e Séanda elektronisk faktura enligt standard SFTI Fulltextfaktura, Svefaktura eller
PEPPOL BIS Billing

e Leverantoren ska genomféra anslutning till e-handel inom fyra veckor efter
anmélan om anslutning (géller ej under ramavtalets forsta tre manader)

2.12 Krav pa webbshop

Senast 30 dagar fran ramavtalets ikrafttradande ska leverantoren tillhandahélla en
avgriansad webbshop som enbart innehéaller avtalat sortiment och avtalade priser.
Webbshopen ska kunna nés via inloggningsuppgifter som tillhandahélls av leverantoren.
Webbshopen ska dven kunna nas via en punch-out mot e-handelssystem for de
myndigheter som 6nskar.

2.13 Kundtjanst

Leverantoren ska ha en kundtjdnst som éar tillgdnglig under arbetsdagar 08:00 — 16:30.
Kundtjansten ska ge support, radgivning, ta emot och hantera reklamationer, anmélningar

Vagledning Kontorsmateriel.docx 1.2



s Datum Sid 10 (12)

()] 2019-10-08 Dnr 23.5-7625-19
M KAMMARKOLLEGIET

om felaktiga fakturor samt bestéllning av anvéandarkonto till webbshop. Kundtjanst ska
dven kunna ta emot myndigheters anmélningar om anslutning till e-handel samt
fragor, fel och incidenter som upptéckts i befintlig e-handel.

Leverantoren ska hantera érenden till Kundtjénst via ett drendehanteringssystem.
Kvittens for mottaget drende ska sdndas inom en (1) timme. Arenden som inkommer till

Kundtjanst ska besvaras inom tre (3) Arbetsdagar. E-postadress till Kundtjanst &r:

kundtjanst@staples-solutions.com

2.14 Leveranser

Leverantoren har mojlighet att ta ut en s.k. “smaorderavgift” pa 100 kr fér avrop/order med
ett ordervirde som understiger 350 kr. I 6vrigt géller leveransvillkor "fritt levererat” som
innebér att leverantoren star for samtliga risker och kostnader forenade med transporten
inklusive skatt, tull, avgifter samt lastning och lossning (dock inte inbarning).

Leverans ska ske till av parterna 6verenskommen leveransadress och aviserad plats. Med
aviserad plats avses myndighetens godsmottagning, officiell entré eller motsvarande.

Lagerhallna varor ska levereras inom tre arbetsdagar fran det att leverantéren erhallit
avrop (order). Icke-lagerlagda varor ska levereras inom sju (7) Arbetsdagar.

Det ar mojligt att fa expressleverans mot en eventuellt tillkommande kostnad.

En myndighet kan komma 6verens om andra leveranstider, t.ex. fasta leveransdagar.

2.15 Tjanster

2.15.1 Skapservice

Med skapservice avses en tjanst dir leverantéren med jamna mellanrum fyller pa ett
forrad, skap eller liknande 1 myndigheters lokaler med ett visst definierat sortiment av
kontorsmateriel. Tjansten avser pafyllning av kontorsmateriel som ar av karaktiren
“normalt kontorsforbrukningsmaterial” och saledes inte t.ex. storre eller mer
svartransporterade sallankopsvaror. Inom vilka orter som skapservice ska kunna levereras
framgar av bilaga Postorter Skapservice till ramavtalet.

2.15.2 Avisering och inbarning

Mpyndigheter ska kunna fa avisering av vara i samband med leverans, t.ex. genom sms och
telefon.

Mpyndigheter ska dven kunna éverenskomma med Leverantéren om inbarning av varor till
anvisad plats utéver plats fér godsmottagning, officiell entré eller motsvarande.
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2.16 Stoddokument for avrop

Pa avropa.se finns féorutom denna vagledning:

e Ramavtalen inklusive huvuddokument och Allménna villkor
e Oppen och dold varukorg i upphandlingen

¢ Redovisning av hallbarhetskrav

e Prisbilaga pa avtalat sortiment

e Bilaga orter for skapservice

¢ Reklamationsblankett

3 Om avropet

3.1 Avropsrutiner och forberedelser

Detta ramavtal har alla villkor faststillda. Avtalat sortiment och priser ar definierade 1
ramavtalets prisbilaga. Avrop kan géras via nagot av féljande sétt:

e Via avropande myndighets e-handelssystem
e Via leverantorens avgridnsade webbshop som enbart innehéller avtalat sortiment
e Telefon eller e-post till leverantorens kundtjanst

Innan en myndighet bérjar avropa fran ramavtalet bor kontakt tas med leverantoren for
att komma 6verens om vilka bestéllningsrutiner som ska gélla, dvs. pa vilket sitt avrop
kommer att géras. Praktiska rad

3.2 Miljoaspekter

Syftet med smaorderavgiften pa 100 kr for avrop med ett orderviarde under 350 kr &r
att styra mot farre och storre avrop och didrmed minska antalet transporter. Ett annat
satt att minska antalet transporter dr att komma 6verens med leverantéren om fasta
leveransdagar. Det innebér att leveranser alltid gors pa en 6verenskommen dag oavsett
nér avropet har gjorts. Detta kan innebéra att leveranstiden i vissa fall blir 1dnge &n
avtalad leveranstid.
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3.3 Radgivning

Leverantoren kan bista med rad om vilka varor som ar lampliga for olika typer av
milj6er, lokaler och verksamhet, t.ex. vid val av sdkerhetsklassade dokumentférstorare,
pennor med arkivbestandigt black eller vilka haftklamrar som passar till olika typer av
héaftapparater.

3.4 Reklamationer

Anmalan om fel och brister ska goéras skriftligen till leverantéren inom skélig tid, dock
senaste inom 30 arbetsdagar, fran det att felet upptéackts eller borde ha upptéackts.
Anmalan kan goras till leverantérens kundtjéanst eller till kontaktperson hos
leverantoren.

For att gora en reklamation ar det lampligt att anvdnda den reklamationsblankett som
finns pa avropa.se under "Gemensamma dokument”.

Vissa brister kan enligt ramavtalets Allmédnna villkor vara vitesgrundande. Det innebér
att myndigheten kan ha réatt att begéra ut vite om brister inte atgérdas inom en viss tid.
Om vite ska utkrédvas ar det mycket viktigt att det finns tydliga underlag och
dokumentation kring vad som brustit.
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