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Overprévning ar text
avseende detta 6verstruken.
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fornyad konkurrensutsattning
frislappt
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5.0
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1 Om vagledningen

1.1 Inledning

Statens inkopscentral vid Kammarkollegiet (nedan kallad SIC) har tagit fram denna
vigledning 1 syfte att ge stod till avropsberittigade myndigheter/organisationer vid avrop
mot ramavtal gillande Tryckeritjanster 2016. Aven ramavtalsleverantoérer kan ha nytta av
vigledningen 4ven om den 1 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 védgledningen ar tillamplig

1.1.1 Innehall och disposition

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

1.1.2 Avropsberattigade

Ramavtalen for Tryckeritjanster 2016 kan nyttjas av statliga myndigheter, samt offentligt
styrda organ som lamnat fullmakt samt vissa stiftelser och andra organisationer med
anknytning till staten. Avropsberittigade organisationer finns angivna pa www.avropa.se.

1.1.3 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleverantorer inom Tryckeritjanster 2016 framgar av www.avropa.se

Vagledning for avrop fran Ramavtalet Version 8.0
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1.1.4 Underleverantorer

Med underleverantér avses en juridisk eller fysisk person som bistar
Ramavtalsleverantoren med Varor och Tjanster som omfattas av Ramavtalet.

Om Ramavtalsleverantoren anvinder Underleverantor for att fullgéra hela eller delar av
de ataganden som foljer av Ramavtalet svarar Ramavtalsleverantoren fullt ut for varje
Underleverantors arbete sasom for sitt eget.

Ramavtalsleverantoren dger inte ratt att till Underleverantor delegera ratten att ta emot
Avropsforfragan, lamna Avropssvar, teckna Kontrakt eller fakturera Avropsberéittigad.

1.2 Definitioner

Nedan definieras vissa centrala begrepp inom ramavtalsomréadet. I forfragningsunderlaget
finns en mer omfattande lista med relevanta begrepp. Observera att ord som definieras 1
denna végledning skrivs med stor (versal) begynnelsebokstav i ett avtal for att markera att
det refererar till ett definierat ord i ramavtalet. I denna vigledning skrivs de emellertid
med liten (gemen) begynnelsebokstav.

Med myndighet avses 1 denna vigledning avropsberittigade organisationer, det vill sdga
statliga myndigheter, vissa stiftelser och andra organisationer med anknytning till staten.

Begreppet leverantor syftar i denna vigledning pa ramavtalsleverantérer inom det aktuella
ramavtalsomradet.

Samtliga leveranser 6ver ramavtalet avser varor och tjanster som leverantéren
tillhandahaller. Med begreppet vara eller produkt avses materiella ting, bland dem bécker,
foldrar, broschyrer etc.. Som ¢jdnst betecknas allt som kan tillhandahallas i en yrkesméissig
verksamhet och som inte utgor en vara, till exempel ateljétjdnster, packning, distribution
och férsaljning etc.

Avrop: Vid avrop avgors vilken ramavtalsleverantor som far leverera efterfragad tjanst.
Avrop sker per ramavtalsomrade. Hur detta gar till framgar ndrmare av denna végledning.
Se dven www.avropa.se.

De dokument som sands till ramavtalsleverantorerna kallas avropsforfrdagan.
Ramavtalsleverantorernas svar kallas avropssvar.

Med kontrakt avses ett leveransavtal med varu- eller tjdnsteleverantéren med successiva
leveranser 6ver tid. Kontraktet inom Tryckeritjdnster 2016 innehaller villkor fér parternas
6verenskommelse.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet Version 8.0
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1.3 Fortsatt arbete

Vagledningen uppdateras 1 takt med utvecklingen av domstolspraxis och 1 takt med
erhallen praktisk erfarenhet. Det 4r alltid den senaste publicerade versionen pa
www.avropa.se som géller. Dina kommentarer till vigledningen ar véardefulla. E-posta
gédrna dina synpunkter till ramavtalsansvarig (se www.avropa.se) eller till
ramavtalsservice@kammarkollegiet.se.
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2 Tryckeritjanster 2016

2.1 Ramavtalsomradets omfattning och avropsordning

Nedan f6ljer en kort beskrivning av Tryckeritjinster 2016 omfattning och den
avropsordning som géller vid avrop. For mer fordjupad information om ramavtalet
hénvisas till www.avropa.se

2.2 Ramavtalens omfattning

Ramavtalet omfattar Kontorstryck, Huvudsakliga produktioner av Varor och Tjanster och
Ovriga Varor och Tjdnster som vidare framgar av denna vigledning, men sa ocksa av
forfragningsunderlaget.

2.2.1 Delomrade 1 med Rangordning (samtliga villkor faststallda)

Rangordning déar avropsberittigade myndigheter kan avropa Kontorstryck som understiger
50 000 SEK (exKkl. fraktkostnader). Observera dock att detta géller per avropsberattigad
myndighet och kalenderéar.

Delomrade 1 omfattas endast av nedanstiende:

Visitkort,

Kollegieblock,

Brevpapper,

Siakerhetstryck,
Korrespondenskort med kuvert,
Pappersmappar,

Kuvert

Inom Delomrade 1 ska dven leverantoren tillhandahalla webbshop for ovanstaende varor,
samt hantera packning- och plocktjanster, adressering och distribution.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet Version 8.0
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Funktionskrav pa webbshop

Webbshopen ska utgoéra en bestéllningsportal fér avropsberittigade myndigheter
vilken igenom samtliga varor listade i "Bilaga Priskorg Kontorstryck” ska ga att
bestélla.

I webbshopen ska varje varas namn, beskrivning och prisvisas.

Varje avropsberittigad myndighet som avropar Kontorstryck via den fasta
rangordningen ska erhéalla unika inloggningsuppgifter till bestallningsportalen.
Varje avropsberéittigad myndighet ska kunna lagga in och lagra egna mallar for
samtliga varor ibestallningsportalen.

I webbshopen ska miljoméarkning tydligt visas exempelvis med hjalp aven
"miljoméarkningsikon”.

Priserna som anges 1 webbshopen ska vara nettopriser. Med nettopriser avses
offererade priser 1 “Bilaga Priskorg Kontorstryck”.

Priserna for foljandeupplaga ska vara lagre 4n motsvarande priser fér denforsta
bestéllningen.

Avropsberattigad myndighet ska 1 samband med bestéllning kunna bestéllaoch
specificera tidpunkt for leverans avféljandeupplaga.

Webbshopen ska vid varje inloggning visa ackumulerat bestéllningsvéarde (realtid)
for berord avropsberittigad myndighet och per aktuellt kalenderar.
Avropsberéttigad myndighet ska vid bestillning i webbshop fa orderbekriftelse och
kunna f6lja sin orderstatus.

Leverans ska kunna ske till fler 4n en leveransadress per avropsberéttigad
myndighet. Avropsberéattigad myndighet ska vid bestillning kunna lagga till
ytterligareleveansadress.

Samtliga av ovanstaende tjanster, forutom distribution (dir fraktkostnader tillkommer)
ingar i priserna for de i delomradet angivna varorna.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet Version 8.0
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2.2.2 Delomrade 2 (Férnyad konkurrensutsattning)

Foérnyad konkurrensutséattning déir avropsberittigade myndigheter kan avropa (oavsett
inkopsbelopp) Kontorstryck som 6verstiger 50 000 SEK (exkl. fraktkostnader).

Delomrade 2 omfattas av nedanstaende utover vad som namnts 1 delomrade 1.

Bocker (mjuk- och hardband),

Broschyrer och magasin,

Foldrar,

”Statligt tryck”,

Informations-, display- och presentationsmaterial,

Rapporter,

Kataloger,

Sjalvhiftande etiketter och dekaler,

Variabeltryck (variabeldata med personifierat tryck som riktar sig direkt till den beror),

Inom detta ramavtalsomrade gar det att avropa sa vl digtalt tryck som offsettryck.

Nedanstéende tjdnster ingar som ett naturligt led i produktionen av de tjanster som
efterfragas och ska kommuniceras och 6verenskommas med avropsberéittigad myndighet i
samband med avropsférfragan.

Prepress: repro/prepressarbete, skanning, provtryck, bildbehandling, retusch,
farghantering, bildanpassning till tryck och andra publiceringsformer, CD/DvD-brdnning
och USB-lagring.

Ateljétjanster: layout- och formgivningsarbete, bildbehandling, retusch,
originalframtagning med grafisk profil som grund (utan koppling till om tryckning sker
eller e)).

Efterbehandling: bigning, skirning, falsning, bindning och héftning. Aven laminering,
lackning, specialhéftning och stansning.

Packning, lagerhallning, distribution och forsialjning: plock- och packtjanster,
adressering, lagring distribution och férsédljning av tryckt och annat marknads- och

informationsmaterial.

Kopieringstjanster: (inklusive ritningskopiering, fotokopiering och parmproduktion)

Vagledning for avrop fran Ramavtalet Version 8.0
Tryckeritjanster 2016.
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Ovriga tillkommande varor och tjanster:
Expo/utstallningssystem inklusive roll-up och vepor

For ovanstaende avses nér avropande myndighet ska skapa nigon form av
utstallning/monter for t.ex. en méssa. Det kan vara allt fran enklare diskar och roll-up-
system till mer avancerade montrar och storformatsutskrifter. Bade varor och tjanster
ryms inom detta omrade. Har ingar dven vepor i olika format for t.ex. fasader och
stallningar.

Systemstod/Webbtjanster/Print-on-demand,

Med Print on demand menas att olika typer av materiel lagras digitalt och trycks forst nar
det efterfragas av avropsberittigad myndighet. Det sinns manga olika varianter, men de
vanligaste innebéar att t.ex. visitkort, korrespondenskort och andra kontorstrycksaker
bestills av avropsberittigad 1 ett webbgrénssnitt. Vinsten &r sédnkta kostnader pa grund av
mindre manuell hantering, farre fel/misstag samt snabbare leveranser. Dessutom undviker
man att gamla trycksaker ligger pa lager och aldrig anvinds — innehallet uppdateras
istéllet infor varje enskild tryckning.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet Version 8.0
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Mediabank med bestidllningsfunktion for alla typer av bilder, dokument,
trycksaker och annat lagerfért material,

Mediabanken 4r en central plats for lagring av digitala bilder, dokument och marknads-
och informationsmaterial. Det huvudsakliga syftet ar att forenkla hanteringen av material
— att lagra, soka, bestélla och distribuera bilder, dokument och annat material mellan
anvandare.

Funktioner 1 huvudsak:

- Administration och dtkomst via webbaserat grianssnitt som ska kunna anpassastill
avropsberittigad myndighets grafiska profil.

- Dokument och bilder ska indexeras automatiskt samt kunna tilldelas egna
informationsblock, s.k. metadata. Exempelvis information om bildrattigheter och
fotograf for bilder. Det ska ocksa vara majligt att skapa en mappstruktur for att
underlatta sokning. Sokresultatet ska kunna visas som en lista eller med sa kallade
tumnagelbilder.

- Mediabanken ska vara sokbar.

- Det ska vara enkelt att direkt ladda ner olika versioner av bilder och dokument.

- Det ska vara enkelt att géra bestallningar av dokument och material.

- I det fall ndr material bestills fran lager ska funktion for lagersaldo och
lagerbevakning (varna néar material 4r pa vig att ta slut pa hyllan)finnas.

- Adresser for eventuell distribution ska hanteras vid bestillning/avrop.

- Vid bestallning ska det finnas mojlighet till separat leveransadress och
faktureringsadress.

- Alla typer av dokument format ska kunna lagras, t.ex. PDF, JPG, TIF, EPS, PNG,
XLSX, DOCX, PPTX, etc.

- Olika anviandare ska kunna ha olika rattigheter i Mediabanken. Varje dokument
ska kunna tilldelas en niva som gor det tillgdngligt till olika anvidndare.

- Tillfalliga anvindare ska t.ex. kunna tilldelas atkomst endast till vissadelar av
Mediabanken.

- Arkivering av dokument som inte ldngre dr aktiva — ska vara tillgidngliga endast for
administratorer.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet Version 8.0
Tryckeritjanster 2016.
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Mallproduktion (t.ex.visitkort, produktblad, annonser osv.),

Standardiserade trycksaker ska kunna produceras direkt av avropande myndighet utifran
fardiga mallar. Visitkort, korrespondenskort, produktblad, broschyrer och annonser ar
exempel pa sddana produkter. Mallarna ar ofta lagrade 1 Mediabanken med tillh6rande
funktioner for hantering, bestidllning och leverans,

Huvudsakliga funktioner:

- Det ska vara enkelt att skapa mallar fér nya trycksaker.

- Varje mall ska ha ett eller flera falt som kan fyllas i av avropande myndighet.

- Det ska finnas mojlighet att skicka bestédllning via ett godkédnnandeférfarande hos
avropande myndighet innan det skickas till tryckeriet.

- Relevanta uppgifter fore bestédllning ska anges av avropande myndighet (t.ex. antal,
leveransadress etc.).

Projekt- och planeringsverktyg,

For att hantera storre produktioner kravs strikt ledning for att halla ordning och reda i
projekt. Det 4r manga inblandade parter bade internt hos avropande myndighet
(informatorer, projektledare, uppdragsgivare mm) och hos avropandemyndighets
leverantorer som tryckeri, reklambyra, fotograf, skribenter, konsulter mm). For att ha
kontroll pa alla resurser och uppgifter finns det speciella projekt- och planeringsverktyg for
informations- och marknadsakiviteter.

Huvudsakliga funktioner:

- Det ska ga att skapa och f6lja upp projekt- och tidsplaner med uppgiftertill
deltagare.

- Funktion ska finnas for att dela och redigera projekt med allainblandade.

- Funktion ska finnas for att dela och redigera dokument i grupp (som lagrasoch
hanteras av Mediabanken).

Systemimplementering med avropsberittigads webbgranssnitt,

Vagledning for avrop fran Ramavtalet Version 8.0
Tryckeritjanster 2016.
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Samtliga verktyg som beskrivs ovan ska kunna implementeras med avropsberittigade
myndighets system som till exempel intranét och 6ppna webbplatser. Det grafiska
granssnittet ska kunna anpassas till avropsberittigad myndighets grafiska profil.

Digital arkivering av projekt och dokument,

Arkivering av digitalt material ska kunna ske pé olika sédtt och pa olika nivaer. Beroende
pa avropsberittigad myndighets behov ska en arkiveringstjanst kunna avtalas for att lagra
dokument och projektinformation pa bade kort och lang sikt.

Parmproduktion,

Digitalt verktyg déar avropsberittigad myndighet ska kunna skapa, administrera och
bestilla parmar med flikar och innehall. Parmen "plockas ihop” i ett digitalt verktyg dar
anviandaren kan ldgga till egna PDF-filer och flikar samt andra funktioner som behovs for
att skapa fardiga pdrmar med innehall. Detta kraver att allt innehall ska finnas i digital
form. Vid bestédllning produceras parmar i riatt antal och dessa ska ocksa innehallsméssigt
kunna anpassas till varje mottagare med variabelt tryck.

Berdkning av trycksakers miljopaverkan,

En specifik trycksaks miljopaverkan ska kunna riknas ut med syfte att kunna
dokumentera en trycksaks miljopaverkan. Detta anges vanligtvis som utsliapp av koldioxid
men klimatpaverkan kan ocksd métas pa andra sitt. En sa kallad klimatkompensation ska
ocksa kunna goras for den specifika produkten.

Grafiska konsulttjanster t.ex. effektivisering av arbetsfloden, firghantering etc.

Konsulttjanster ska kunna levereras inom alla omraden som berér grafisk produktion och
publicering av information.

Det ska t.ex. kunna handla om:
- Framtagning och /eller effektivisering avarbetsfloden.
- Projekt inom farghantering for sdkerstéllning avbildkvalitet.

- Framtagning av publiceringsfléden etc.

Gemensamt for tjansterna &r att det d4r arbete som syftar till att forbéattra och/eller
effektivisera avropsberéittigad myndighets arbete med publicering av information eller

Vagledning for avrop fran Ramavtalet Version 8.0
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samarbetet mellan avropande myndighet och leverantéren. En eller flera kombinationer av
olika kompetenser och erfarenheter behéver samverka beroende pa avropande myndighets
behov.

Digital publicering,

Digital publicering av material ska kunna innefatta all typ av hantering och bearbetning
av text, bild, rorlig bild och ljud som ska publiceras digitalt pa t.ex. webbsidor, 1
programvaror (Appar) eller andra digitala alternativ. Det ska kunna vara helhetsprojekt
déar leverantoren utfor allt arbete eller bara vissa delar av storre projekt t.ex. anpassning
av bilder for publicering pa skirm.

Bladdringsbara PDF-filer &r ett enklare alternativ for den avropande myndighet som
snabbt vill fi ut sitt informationsmaterial pd en webbsida. Aven produktion av
informations-Appar for sa kallade ldas- och surfplattor ryms inom Digital publicering.

Cross Media,

Verktyg och tjdnster som goér det mojligt att kommunicera synkroniserat i olika medier som
tryck, webb, e-post och sms. Samma information ska kunna skickas i olika medier till olika
mottagare enligt 6nskemal fran mottagaren eller beroende pa de kontaktuppgifter som
finns.

E-handel

System och tjanster for e-handel ska kunna avropas t.ex. orderhantering, fakturering,
transaktioner, kundreskontra, kundtjédnst, lagerhallning, packning, distribution och
returhantering.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet Version 8.0
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2.3 Ramavtalens giltighetstid

Ramavtalets delomrade 1 (rangordning) ar giltigt fran och med 2016-02-24 till och med
2018-02-23 och kan férldngas pa initiativ av SIC 1 upp till 24 manader, det vill sidga
maximalt till och med 2020-02-23.

Ramavtalets delomrade 2 (férnyad konkurrensutséttning) ar giltigt fran och med
2016-05-09 till och med 2018-05-08 och kan forldngas pa initiativ av SIC i upp till 24
manader, det vill sdga maximalt till och med 2020-05-08.

2.4 Avropsordning

2.4.1 Delomrade 1, Rangordning (samtliga villkor faststéllda)

For detta delomrade galler en faststilld rangordning som finns angiven pd www.avropa.se
En fast rangordning innebér att avropsforfragan ska stéllas till den forst rankade
leverantoren inom det aktuella delomradet.

Kan inte den forst rankade leverantoren ata sig uppdraget, alternativt inte svarar inom
utsatt tid eller uppfyller samtliga ska-krav, ska forfragan ga vidare till den leverantor som
ar rankad tvaa enligt rangordningen. Observera att avropsforfragan inte far dndras eller
forvanskas i sddana fall.

Leverans av samtliga varor ska ske inom tio (10) arbetsdagar ifran bestillningstillfallet
réaknat.

2.4.2 Delomrade 2, Férnyad konkurrensutsattning

For detta delomrade géller fornyad konkurrensutsittning. Den sker genom att
avropsberittigad myndighet skickar en skriftlig avropsforfragan samtidigt till samtliga
leverantorer inom aktuellt delomrade. Tanken med detta forfarande ar att den fornyade
konkurrens som uppstar vid avropet ska leda till att kontrakt tecknas med den leverantor
som kan erbjuda den for avropsberattigad myndighet bésta alternativ.
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2.5 Hallbarhetskrav i upphandlingen avramavtalet

Statens inkopscentral har i upphandlingen av ramavtalet stéllt krav pa milj6 vilket
uppfyllts av leverantérerna samt sociala aspekter och berdkning av trycksakers
miljopaverkan av varan/tjansten. For information om vilka miljokrav,
energieffektivitetskrav och sociala krav som avropande myndighet kan stélla 1 avropet, se
vidare kapitel 3 om avropet.

2.5.1 Kvalificeringskrav

Foljande kvalificeringskrav har stéllts i upphandlingen:

Certifiering for grafisk produktin enligt CGP, Certifierad Grafisk Produktion, version 3.0,
eller likvardigt vilket uppfyllts av leverantérerna.

Certifiering avseende miljocertifiering (SS-EN 14001:2004, eller likvardigt vilketuppfyllts

av leverantorerna.

2.5.2 Miljokrav och producentansvar, forpackningar

Foljande miljokrav och energieffektivitetskrav har stéllts iupphandlingen:
Leverantorerna uppfyller samtliga obligatoriska krav enligt Svanens senaste
kriteriedokument ”041 Tryckerier, trycksaker, kuvert, och andra fordadlade
pappersprodukter” (for ndrvarande &ar version 5.8 gillande).

Detta krav ska vara uppfyllt under hela ramavtalets 16ptid.

Leverantorerna foljer och lever upp till Férordning (2014:1073) om producentansvar for
forpackningar.

Leverantorerna atertar utan extra kostnad samtliga av dem levererade férpackningar
(inklusive pallar) och kassera dessa enligt senast géllande riktlinjer.
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2.5.3 Sociala och etiska krav samtantidiskriminering

Féljande sociala krav har stéallts 1 upphandlingen:

Ramavtalsleverantorerna ska vid tillhandahéallande av varor och tjdnster kontinuerligt
arbeta med att forbattra och ta hdnsyn till sociala och etiska aspekter. Detta géller dven for
leverantorernas underleverantorer.

Varor som levereras under ramavtalet ska vara producerade under férhallanden som ar
forenliga med:

FNs allménna forklaring om de méinskliga rattigheterna (1948)

ILOs karnkonventioner om tvangsarbete, barnarbete, diskriminering,
foreningsfrihet samt organisationsratt (nr 29, 87, 98, 100, 105, 111, 138 och 182)
FNs barnkonvension (artikel 32)

Det arbetarskydd och den arbetsmiljélagstiftning som géller itillverkningslandet
Den arbetsratt, inklusive lagstiftning om minimilon, och det socialforsidkringsskydd
som géller 1itillverkningslandet

Den miljéskyddslagstiftning som géller i tillverkningslandet

FNs deklaration mot korruption

Vad det géller antidiskriminering forbinder sig leverantérerna att vid utférande av
tjanstekontrakt 1 Sverige folja diskrimineringslagen (2008:567). Vidare se
forfragningsunderlaget.

2.6 Stoddokument for avrop

SIC kommer att under ramavtalsperioden tillhandahélla avropsblanketter som
rekommenderas for att underlédtta avrop for myndigheter och leverantorer.
Avropsblanketten och tillhérande instruktion publiceras p4 www.avropa.se. Om en
myndighet véljer att gora sin avropsforfragan med hjilp av en sadan blankett, maste
myndigheten specifikt ange att leverantoéren ska lamna avropssvar i avropsblanketten om
detta ska vara bindande for leverantoren.
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3 Avropet

3.1 Modell som illustrerar avropsprocessen

Bilden nedan illustrerar de olika stegen infér och vid avrop i kronologisk ordning.
Processbeskrivningen beskriver avrop vid fornyad konkurrensutsittning, men i vissa delar
kan den dven anvindas vid faststilld rangordning.

¢ Utformning av avropsférfragan

« 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

Infor ett avrop fran ramavtalen bor en behovsanalys goras for att faststilla vilka
varor/tjinster inom ramavtalsomridet som myndigheten har behov av. Behovsanalysen och
den information som eventuellt inhdmtats fran leverantérerna anvands som underlag i
avropsforfragan. Ju tydligare behovet ar definierat och kravbilden preciserad, desto lattare
blir det for leverantérerna att lamna ett optimalt svar pa myndighetens avropsforfragan.
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3.2.2 Dialog med leverantorerna

Innan avropsforfragan skickas ut har myndigheten mojlighet att fora en dialog med
leverantorerna. Det 4r av mycket stor vikt att samtliga ramavtalsleverantérer inom
ramavtalet bjuds in till detta och att de likabehandlas. Genom dialogen kan férmégan att
leverera bekriftas av leverantérerna och myndigheten far vardefull information om vilka
mojligheter som finns att uppfylla myndighetens behov.

Dialogen genomfors enklast genom att myndigheten 6versiktligt beskriver nulédget och
behoven samt ber leverantérerna beskriva om de &r i stand att leverera de
[varor/tjanster/funktioner] som efterfragas av myndigheten.

Vid oklarheter, exempelvis om myndigheten vill veta om en viss vara eller tjanst ingar i
leverantorernas utbud, kan myndigheten stilla en enkel fraga, en sa kallad "Request for
Information” (RFI), till samtliga leverantorer innan det aktuella avropet gors. (Obs!
Rekommenderas endast inom ramavtalsomraden dir myndigheterna méaste gora ett stort
forarbete.

Fragestallningen kan aven avse en budgetforfragan, vilket innebar att myndigheten begér
in ett forhandsbesked om pris pa till exempel en typprodukt for att fa en uppfattning om
den budget som avsatts for avropet ar tillracklig.

Vid fornyad konkurrensutsittning ska samtliga leverantérer inom aktuellt omrade
tillfrdgas, &ven om inte alla uppgivit att efterfragade varor/tjdnster ingar i deras utbud.

3.2.3 Avropsforfragans innehall

Alternativ 1: I avropsblanketten framgéar vilka uppgifter som avropande myndighet
respektive leverantéren ska ange.

Alternativ 2: I de fall en avropsblankett inte finns tillgédnglig eller inte anvéands bor minst
foljande uppgifter anges i er avropsférfragan:

Forslag pa uppgifter:

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

¢ I arenderaden i e-postmeddelandet bor anges att det ar ett avrop fran ramavtal, sa att
leverantorerna lattare kan urskilja avropsforfragningar.

¢ Mpyndighetens referens- eller diarienummer paavropet.

e Beskrivning av uppdrag, varor, tjanster eller funktioner som avropas och vilka volymer
som avses.

¢ Hur ersittning ska utga, till exempel som fast pris eller som timpris.

¢ Leveranstid, tidplan eller 6nskadleveransdag.

¢ Kravspecifikation, de krav som den avropande myndigheten vill stalla pa avropade. Se
nedan avseende vilka krav som kanstéllas.
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¢ Beskrivning av den utviarderingsmodell som tillampas, inklusive viktning av
tilldelningskriterier, som kommer att anvandas vid tilldelning av kontrakt (géller vid
fornyad konkurrensutsittning).

¢ Haéanvisning till de avtalsvillkor som angivits iramavtalet.

¢  Hur eventuella kompletterande fragor pa innehéllet i avropsforfragan hanteras, till
exempel sista datum for fragor och svar.

e Avropssvarets giltighetstid.

¢ Namn, adress- och kontaktuppgifter hos avropande myndighet.

¢ Tidpunkt nir avropssvar ska varainlamnade.

¢ Kontraktets giltighetstid (avtalsperiod), eventuella optioner och forlingningsklausuler.

Nedan ges exempel pa uppgifter som en avropsforfragan kan innehalla:

e Information om kontaktperson med kontaktuppgifter.

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

e Syftet och malsidttningen med avropet.

¢ En beskrivning av den nuvarande 16sningen eller den nuvarande miljén och om den
paverkar eller paverkas av avropet.

¢ Eventuell beskrivning av hur uppdraget ska levereras och redovisas.

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

¢ Eventuella justeringar eller preciseringar av krav och avtalsvillkor som stéllts 1
upphandlingen (inom ramen for vad som stadgas iramavtalet).

¢ Beskrivning av hur kontraktet kommer att féljasupp.

¢ Eventuella krav pa elektroniska fakturor och bestéllningar.

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

e Pris pa efterfragade varor, losningar, tjansteretc.

e Teknisk eller funktionell 16sning.

e Bevis pa acceptans av villkor och uppfyllnad avkrav.

¢ Beskrivning av genomférande av uppdraget inklusivetidplan.

¢ Projektorganisation.

¢ Begirda referenser.

¢ Hanvisning till ramavtalet (sa att inte funktioner, varor och tjanster som inte finns
med i ramavtalet offereras).

3.2.4 Ovrig information i avropsférfragan

¢ Eventuellt kinda kommande férdndringar som paverkar leveransen av avropade
varor/tjénster.

¢ Eventuella forutsattningar som ar viktiga for leverantérerna att kénna till, exempelvis
vilka krav géllande som stélls pa myndigheten och om det finns specifika forhallanden
som leverantéren maste ta hansyn till.

¢ Om ett budgettak &ar satt for avropet for att undvika att avropssvar med alltfor hoga
priser inkommer.
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3.2.5 Kravstallning

Ange krav och énskemal pa avropade varor och tjdnster pa ett sa tydligt och detaljerat satt
att de uppfyller myndighetens behov. Utformningen av avropet far inte syfta till att endast
en leverantor kan svara pé eller uppfylla behovet. Nya tillkommande krav far heller inte
tillféras.

Alla krav som stélls i avropsforfragan ska ha direkt koppling till det aktuella
kontraktsforemaélet. Det ar upp till myndigheten att vid varje avropstillfalle avgora vilka de
krav ar som ska ge ett mervérde i avropet. Alla krav ska vara relevanta, proportionerliga
och specifika.

3.2.5.1 Obligatoriska krav (ska-krav)

Vid fornyad konkurrensutsattning kan, utéver de krav som tillampats 1
ramavtalsupphandlingen, tillampas vid avrop. Tillampningen kan ske bade som
obligatoriska krav (ska-krav) och utviarderingskrav (bor-krav), beroende pa myndighetens
behov.

3.2.6 Tilldelningskriterier (galler vid fornyadkonkurrensutsattning)

De kriterier som kommer att ligga till grund for tilldelning av kontraktet ska anges i
avropsforfragan.

Myndigheten kan sjalv avgora vad som ar mest vasentligt 1 det aktuella avropet och hur
tilldelningskriterier ska viktas. Om myndigheten endast vill tillimpa pris som
tilldelningskriterium finns denna méjlighet.

Vid avrop kan féljande kriterier for tilldelning av kontrakt anviandas:

Priser pa varor/tjanster enligt avropsforfragan, se exempel Priskorgar for
Huvudsakliga produktioner av varor/tjanster och 6vriga varor/tjanster.
e JDF-baserat arbetsflode ellerlikvérdigt.

Job Definition Format (JDF) ar inom grafiska industrin ett systemoberoende, XML-
baserat filformat innehallande information rérande ett specifikt tryckjobb (en
specifik order) och dess framstéllning.[1]

Syftet med JDF-formatet, och den standard som specificerar dess struktur, ar att
underlatta och standardisera informationséverféringen for att gora det grafiska
arbetsflodet och produktionen mer effektiv.

JDF-filformatet liknas ibland vid en utokad elektronisk arbetssedel[3][4] eller
arbetsorder som técker in information om det specifika tryckjobbet och stegen i
arbetsflodet — fran bokning till produktion, leverans och fakturering.
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Formatet ger bl.a. méjlighet att ange en méngd detaljerade tekniska specifikationer
rorande tryckjobbet, s4 som

¢ antal exemplar som skatryckas,

¢ trycksakens storlek,

o forprovtryckets utseende — till exempel endast svartvitt korrektur eller
fargkorrektur och om rastret skasimuleras,

¢ typ av bindning och detaljer kring denna — till exempel vid klammerhéftning, dven
klammerns utformning och placering, och vid tradbindning, typ av tradmaterialoch
tradtjocklek,

e typ av papper (eller annat substrat) ochfiberriktning,

¢ den fargatgang tryckmotivet har tvars tryckriktningen (sa att pressens
fargknivar/fargzoner kan justeras for att fa jimn densitet 6ver tryckarket),

¢ huruvida produkten ska folieras och lamineras,

e typ av tryckfirger, deras densitet samt hur farger ska mitas (exempelvismed D50-
Ljus, 2°-observator och svartmétunderlag).

¢ Hallbar utveckling (FSC/PEFC ellerlikvardig.
e Provtryck
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D4 utvarderingen resulterat i att leverantorer tilldelats kontrakt ska tilldelningsbeslut
fattas och skickas ut. For Tryckeritjanster fattas tilldelningsbeslut vid férnyad
konkurrensutsattning. Observera att tilldelningsbeslut maste skickas ut till samtliga
leverantorer.

Tilldelningsbeslutet ska innehéalla uppgift om vilken leverantér som blev tilldelad kontrakt,
en kort motivering till skidlen for beslutet samt eventuellt offererade priser fran samtliga
leverantorer. Det ar lampligt att vid storre avrop bifoga en utvéarderingsrapport dér det
kortfattat beskrivs hur utviarderingen gatt till.

Samtliga priser vad det géller varor inom rangordning som inom férnyad
konkurrensutsittning inkluderas kostnader for miljoméarkning. Saledes for ingen extra
debitering ske for detta.

Vid férnyad konkurrensutsédttning utgor priserna takpriser i enlighet med priskorgarna.
Leverantorerna kan saledes limna priser som dr lagre 4n de 1 priskorgarna, men ej hogre.
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3.2.7 Kontrakt

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

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

Foljande klausuler i Allménna villkor bér myndigheten uttryckligen specificera 1 sitt avrop:

e Avropsberittigade myndigheter ska kunna begéra tryckning pa Svenskt Arkivpapper
enligt SS-ISO 11108.

e Avropsberittigade myndigheter ska kunna begira tryckning pa aldringsbestidndigt
papper enligt SS-EN ISO 9706.

¢ Krav pa miljomérkning fér sa val avrop vid det rangordnade som vid férnyad
konkurrensutsattning ska kunna ske.
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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 ”Avropsférfragans innehall”
som &r relevanta for det aktuella avropet. Foljande dokument bor skickas till
leverantorerna.

e Ifylld avropsblankett

¢ Bifogad kravspecifikation, uppdragsbeskrivning ellerliknande.
¢ Behovs- eller nuldgesanalys (eventuellt)

¢ Kontraktsutkast (eventuellt)

Vid fornyad konkurrensutsattning ska avropsforfragan vara skriftlig. SIC rekommenderar
att myndigheten anvinder grupp e-post funktionen (sédndlistan) paA www.avropa.se vid
avrop med fornyad konkurrensutsattning. Myndigheten bor dven ta for vana att begéra en
bekriftelse fran leverantérerna att de mottagit avropsforfragan.

3.3.2 Avvikelse fran faststalld rangordning

Myndigheten ska i forsta hand kontakta den leverantoér som har plats ett i rangordningen
inom respektive. I de fall ndgon av omsténdigheterna nedan ar tillampliga har
myndigheten ritt att avvika fran avropsordningen och kontakta nastkommande leverantor
irangordningen:

¢ Leverantoren har inte besvarat avropsférfragan inom utsatt tid.

e Leverantoren kan inte ata siguppdraget.

¢ Leverantoren ar satt i karantéin enligt texten under rubriken Revision.

e I det fall avropet avser en ersidttningsanskaffning som beror pa att
avropsberittigad tidigare havt eller sagt upp ett kontrakt och detta beror pa
leverantoren

Vid kontraktsbrott eller annan hévningsgrund, som ar sa pass allvarlig att den har
foranlett hdvning av avropat kontrakt, har myndigheten rétt att utesluta den aktuella
leverantoren vid det avrop som ersitter det havda kontraktet. Vid néista avrop ska dock
den aktuella leverantéren aterigen tillfragas, under férutsiattning att en eventuell
hévningsgrund inte lidngre foreligger.

I de fall en viss leverantor inte anser sig vara i stdnd att genomféra kontraktet ska detta
motiveras av leverantéren. Fér att myndigheten vid fornyad konkurrensutsittning inte ska
riskera att bryta mot 1 kap 9 § LOU avropsférfragan alltid ska stéllas till samtliga
leverantorer som har ramavtal inom det aktuella.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet Version 8.0
Tryckeritjanster 2016.


http://www.avropa.sevid/

Datum Sid 24 (32)

WD K AMMARKO LLEGIET e +s nkEpscentral
m © Statens inkdpscentral
o gnira

3.3.3 Avropssvar

Leverantoren ska alltid svara pa en Avropsforfragan. Nej tacksvar betraktas som ett svar.

I de fall Leverantoren inte kan erbjuda efterfragad var och/eller tjanst ska leverantoren en
(1) gang per halvar meddela Statens inképscentral detta samt orsaken till varfor
leverantoren inte kan erbjuda efterfragad vara och/eller tjanst.

Vigran att lamna avropssvar vid upprepade tillfillen kan resultera i1 att bestaimmelserna 1
texten under rubriken; Fortida upphorande, blir tillampliga.

Leverantorerna har inte ratt att limna mer 4n ett avropssvar pa en avropsforfragan savida
inte avropande myndighet sérskilt har angett 1 avropsférfragan att leverantérerna kan
ldamna in flera alternativa avropssvar.

Leverantorer som vid avropstillfillet inte kan erbjuda varorna eller tjdnsten ska skriftligen
meddela myndigheten detta. Anledningen till att avropssvar inte ldimnas ska framga av
beskedet.

De varor och tjanster som kan avropas pa detta ramavtalsomrade finns angivna pa
www.avropa.se och pa leverantérens webbplats. De 4r godkinda enligt de krav som SIC
stallt 1 upphandlingen. Leverantoren ar begréinsad till att leverera dessa varor och tjanster
och inte ndgra andra som eventuellt ingdr i leverantérens utbud.

Notera att leverantéren inte har réatt att delegera réatten att ta emot avrop eller teckna till
underleverantor.

Innehaller leverantérens avropssvar uppgifter som inte efterfragats i avropsforfragan,
exempelvis hanvisning till leverantérens egna allménna villkor eller motsvarande, ska
dessa inte accepteras av den avropande myndigheten.
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3.4 Steg 3 - Utvardering av avropssvar

Vad innebér steg 3 — utviardering av avropssvar?

3.4.1 Fornyad konkurrensutsattning

Nar den angivna tidsfristen 16pt ut ska inkomna avropssvar utvirderas pa grundval av de
kriterier som angetts i avropsforfragan. Se punkt om tilldelningskriterier ovan.

Val av leverantor ska ske utifran utvirderingsresultatet. Vid avrop ska grunden for
tilldelning av kontrakt vara det ldgsta priset alternativt det ekonomiskt mest fordelaktiga
avropssvaret. Kontrakt ska tilldelas den leverantér som har lamnat det f6r myndigheten
béasta avropssvaret pa grundval av de kriterier som angetts i avropsforfragan.

Har avropet skett pa en av SIC framtagen avropsblankett, rekommenderas att utviardering
av avropssvar sker pa den sirskilda utviarderingsblankett som finns att hdmta pa

www.avropa.se under.

Ett avropssvar som kommer in for sent far inte tas upp till prévning.
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3.4.2 Tilldelningsbeslut (endast vid fornyad konkurrensutsattning)

De kriterier som kommer att ligga till grund for tilldelning av kontrakt ska anges 1
avropsforfragan. Avropsberattigad avgor vad som dr véasentligt 1 det specifika avropaet och
hur tilldelningskriterier ska viktas. Minst ett kriterium ska anges, vilket innebér att nagot
eller nagra av kriterierna kan komma att viktas till 0 % vid vissa avrop.
Tilldelningskriterie/r far inte ga utéver de krav som har angivits 1 ramavtalet och
forfragningsunderlaget.

Nagot eller nagra av nedanstiende kriterier 4r av avropsberittigad myndighet att ange

¢ Priser pa varor/tjanster enligt avropsférfragan, se exempel Priskorgar for
Huvudsakliga produktioner av varor/tjinster och 6vriga varor/tjanster.
e JDF-baserat arbetsflode ellerlikvérdigt.

Job Definition Format (JDF) 4r inom grafiska industrin ett systemoberoende, XML-
baserat filformat innehallande information rérande ett specifikt tryckjobb (en
specifik order) och dess framstillning.[1]

Syftet med JDF-formatet, och den standard som specificerar dess struktur, ar att
underlédtta och standardisera informationséverféringen for att géra det grafiska
arbetsflodet och produktionen mer effektiv.

JDF-filformatet liknas ibland vid en utokad elektronisk arbetssedel[3][4] eller
arbetsorder som técker in information om det specifika tryckjobbet och stegen 1
arbetsflodet — fran bokning till produktion, leverans och fakturering.

Formatet ger bl.a. mdjlighet att ange en méangd detaljerade tekniska specifikationer
rorande tryckjobbet, sa som

¢ antal exemplar som skatryckas,

e trycksakens storlek,

e forprovtryckets utseende — till exempel endast svartvitt korrektur eller
fargkorrektur och om rastret skasimuleras,

¢ typ av bindning och detaljer kring denna — till exempel vid klammerhéftning, dven
klammerns utformning och placering, och vid tradbindning, typ av tradmaterialoch
tradtjocklek,

e typ av papper (eller annat substrat) ochfiberriktning,

e den fargatgang tryckmotivet har tvirs tryckriktningen (sd att pressens
fargknivar/fargzoner kan justeras for att fa jamn densitet 6ver tryckarket),

¢ huruvida produkten ska folieras ochlamineras,

e typ av tryckfarger, deras densitet samt hur farger ska métas (exempelvis med D50-
ljus, 2°-observator och svartmétunderlag).

e Hallbar utveckling (FSC/PEFC ellerlikvardig.
e  Provtryck
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Da utvarderingen resulterat 1 att leverantorer tilldelats kontrakt ska tilldelningsbeslut
fattas och skickas ut. For Tryckeritjanster fattas tilldelningsbeslut vid fornyad
konkurrensutsittning. Observera att tilldelningsbeslut maste skickas ut till samtliga
leverantorer.

Tilldelningsbeslutet ska innehéalla uppgift om vilken leverantoér som blev tilldelad kontrakt,
en kort motivering till skédlen for beslutet samt eventuellt offererade priser fran samtliga
leverantorer. Det dr lampligt att vid stérre avrop bifoga en utviarderingsrapport déar det
kortfattat beskrivs hur utviarderingen gatt till.

Mallar for tilldelningsbeslut och utvéarderingsrapport finns att himta pa www.avropa.se
under.

3.4.3 Frivillig avtalssparr (endast vid fornyadkonkurrensutsattning)

Kontrakt kan tecknas direkt efter att tilldelningsbeslut meddelats men om myndigheten
vill undvika eventuell framtida ogiltighetstalan av kontraktet sa kan myndigheten vilja att
tillampa en sa kallad frivillig avtalssparr. Myndigheten maste da invinta de lagstadgade
tio dagarna innan kontraktet kan undertecknas med vinnande leverantér. Skickas inte
meddelandet om tilldelningsbeslut elektroniskt ska avtalsspérren istillet vara lagstadgade
15 dagar. En anstkan om 6verprévning av ett kontrakts giltighet ska ha inkommit till
forvaltningsratten inom den frivilliga avtalsspérren eller sex manader fran det att
kontraktet tecknades.

Tiden rdknas fran och med dagen efter det att meddelande om tilldelningsbeslut har
skickats. Ange 1 meddelandet nér myndigheten avser att teckna kontrakt. SIC vill
uppmirksamma om tillampningen av den sa kallade sondagsregeln som innebér att
tidsfrister som l6per ut pa en lérdag, sondag eller annan helgdag forlangs till
niastkommande vardag.

Om myndigheten avser att anvanda en avtalsspirr maste detta alltid anges 1
underrittelsen om tilldelning.
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3.5 Steg 4 - Teckna kontrakt

Nedan beskrivs steg 4 — kontraktsteckning

3.5.1 Kontraktets giltighetstid

Ett kontrakt maste avropas och tecknas inom ramavtalets giltighetstid. Kontraktet ska ha
tecknats inom ramavtalets giltighetstid men fullgérandet kan ske efter att ramavtalet har
upphort.

3.5.2 Kontraktsvillkor

Till denna végledning finns en mall for avrop i bilaga pa www.avropa.se .

Kontraktsvillkoren for aterfinns i respektive ramavtal p4 www.avropa.se. Ramavtalets
huvudtext 4r gemensam for alla leverantorer.

Om ramavtalshandlingarna innehéller motstridiga uppgifter gédller handlingarna i nedan
angiven ordning om inte omsténdigheterna uppenbarligen féranleder annat.

Vid avrop ska de villkoren gélla mellan myndigheten och leverantéren. Se ramavtalets
huvudtext och Allméinna villkor fér inbérdes rangordning av kontraktsdokument. Dessa

kontraktsvillkor far inte erséttas av andra om det inte framgar specifikt 1 respektive
villkor.

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

3.5.3 Sekretessavtal

I de Allménna villkoren finns ett kortare avsnitt angaende sekretess. Om myndigheten vill
ha en sirskild sekretessforbindelse finns det mojlighet att bifoga en sddan till kontraktet.
Detta bor anges redan 1 avropsforfragan.
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Praktiska rad

3.6 Forslag till texter

3.6.1 Forberedande arbete, behovsanalys

¢ Det kan vara lampligt att diskutera féljande fragor innan avrop:
¢ Vad har myndigheten for behov av [varor ochtjanster]?

e Vilka krav stélls pa [varor och tjdnster] inom myndigheten?

¢ Vad vill vi uppna med avropet?

¢ Hur ser nuvarande [l6sning/system/funktion] ut?

3.6.2 Kravstallning

Var tydlig med vilka leveranser eller vilket resultat ni forvantar er och beskriv utférligthur
leveranskontroll och godkédnnande ska gé till. Tydliggér ansvarsférdelningen mellan
parterna — vad ni som bestéallare ska bista med och vad som &r ert ansvar, samt vad som &r
leverantorens atagande och ansvar. Beskriv ocksa hur forandringar ska hanteras och
prisséattas.

3.6.3 Krav pa kompatibilitet

Om de avropade varorna &ar beroende av befintliga installationer och om myndigheterna
darfor tillampar kravkriterier som kompatibilitet och integration s ar det viktigt att en
beskrivning av den befintliga installationen bifogas med avropsférfragan. Syftet ar att
leverantorerna ska fa kinnedom om vilken systemmiljé avropets varor och tjanster ska
anslutas till.

3.6.4 Budgettak

Ténk pa att det kan vara lite riskabelt att ange budgettak om man inte har en bra
prisuppfattning. Har man 6verskattat kostnaden kanske man inte far den priskonkurrens
som man skulle ha fatt om man inte hade angett nagot budgettak.

3.6.5 Tilldelningskriterier

Myndigheten ska vara tydlig i avropsforfragan avseende hur utvardering, viktning och
poéngséattning av avropssvar kommer att ske. Ange vad som kravs for en viss poang eller
bedémning. Undvik skalor med motivering som "fem poédng ges om vi bedémer ert svar vara
mycket bra”. Fundera istdllet och beskriv vad som &r mycket bra for er.
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For att leverantoren ska kunna ge ett fast pris krdvs att myndigheten 4r mycket tydlig i sin
beskrivning om vad leveransen innefattar och det forvintade resultatet sa att samtliga
leverantorer offererar sitt pris pa samma antaganden och premisser.

Vid avrop av storre installationer eller liknande bér man férutom ett pris for sjdlva
uppdraget alltid begéra in ett timpris for eventuella tillkommande arbeten.

3.6.6 Skalig tidsfrist

I avropsforfragan ska framgéa nér avropssvar senast ska ha inkommit. Tiden for att lamna
avropssvar ska vara skilig och ska faststéllas med hénsyn till kontraktsforemalets
komplexitet och art samt den tid som behovs for att lamna avropssvar. Vid stora komplexa
avrop som kan vara tidskrdvande att besvara kan en ldngre tidsperiod kravas jamfoért med
avrop av standardiserade varor eller enklare uppdrag.

Tank pa att det, 1 forekommande fall, ska finnas tid for leverantérerna att beséka objektet
(bli visad runt och informerad) innan svar kan lamnas samt att ge extra tid 1 samband med
semestertider och langhelger.

Se till att giltighetstiden &r tillrdcklig for er utvardering av avropssvaren si att niinte
hamnar i tidsnéd. Se girna till att &ven ha en buffert f6r eventuell 6verprovning av
tilldelningsbeslutet.

3.6.7 Sekretess vid avrop

Avropssvaren far inte 6ppnas forrdn tidsfristen fér inlamnande av avropssvar 16pt ut. Efter
att oppnande skett omfattas avropssvaren av absolut sekretess vilket innebér att
innehéllet i dem ska vara hemligt till dess att beslut fattats om tilldelning av kontrakt.

En leverantor kan begéra att delar 1 avropssvaret dven efter tilldelningsbeslut ska
omfattas av kommersiell sekretess. En sddan begéaran ska bifogas avropssvaret och vara
val motiverad. Det 4r myndigheten som bedomer om sekretessbegiran ska godtas, helt
eller delvis, nar en eventuell begdran om utlamnande av avropssvar inkommer.

3.6.8 Kommunikation med leverantor undersvarstiden

En leverantor som upplever att det finns otydligheter i avropsforfrigan rekommenderas att
stalla en skriftlig fraga till myndigheten. Myndighetens svar pa dessa fragor, om de
betraktas som vésentliga for leverantérerna, ska sammanstillas och skickas ut till
samtliga leverantorer paomradet.

Svar pa fragor ska tillhandahallas inom skélig tid och senast s& lang tid innan sista dag for
avropssvar att leverantorerna har rimlig tid att beakta de nya uppgifterna. Detsamma
giller eventuella rattelser 1 avropsforfragan. Datum for nér fragor senast far inkomma och
nér de senast kommer att besvaras bor anges.
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3.6.9 Fortydliganden av avropssvar

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

3.6.10 Eventuellt avbrytande av avrop

En avropande myndighet har mojlighet att avbryta en avropsforfragan forutsatt att det
foreligger sakliga skél och att dessa ar forenliga med LOU, till exempel om det har
tillkommit omstidndigheter som inte var kidnda vid tidpunkten for avropet eller om
forutsattningarna for avropet pa annat satt vasentligen har forandrats.

Skélen till ett beslut om avbrytande méaste anges och kunna motiveras da beslutet kan bli
foremal for en préovning 1 domstol. Samtliga tillfragade leverantorer ska meddelas att
avropet avbrutits.

3.6.11 Avropssvar saknas

Om inget avropssvar motsvarar myndighetens krav ska samtliga tillfragade leverantorer
meddelas per e-post om att myndigheten inte har for avsikt att teckna kontrakt med ndgon
av leverantorerna. Samma sak galler om myndigheten pa grund av oférutsedda héndelser,
exempelvis begriansningar 1 budget, inte kan genomféra avropet. Detta bor dock anges
redan i avropsforfragan, det vill sdga att avropande myndighet kan komma att avbryta
avropet om oférutsedda héndelser intréaffar.

Om det vid svarstidens slut endast har inkommit ett avropssvar, kan myndigheten vilja
att anta avropssvaret eller avbryta avropsprocessen. Glom inte att efter det att
tilldelningsbeslut kommunicerats fraga de leverantorer som inte svarat om orsaken till
varfor, om de inte redan meddelat detta. Det kan visa sig att kraven varit for hogt stallda
eller pa annat sétt gjort avropet ointressant for leverantorerna.

3.6.12 "Identiska” avropssvar

Om det vid svarstidens slut har inkommit tva eller flera avropssvar med samma
utvirderingspodng och pris. D4 kan man genom lottning avgoéra vilket avropssvarsom
tilldelas kontrakt.

3.6.13 Former av kontrakt

Oavsett om avropet avser en enstaka bestillning (enskilt avrop) eller leveranser under en
langre period, ska parterna alltid uppratta 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 géra ett nytt avrop infér varje
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bestéllning. Tank pa att 1 behovsanalysen och avropsforfragan ange det uppskattade
samlade behovet under hela kontraktstiden.

3.6.14 Kontraktsuppfoljning

Naér ni tecknar ett kontrakt med en leverantor, tink pa att f6lja 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 krdvas ut med en faktura. Prisavdrag eller
liknande uppgorelse synliggor inte problemet for leverantorens ledning.
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