Vagledning for avrop fran

e

Ljuskallor
Statens inkdpscentral

Version 1.1, 2015-03-24




Innehallsférteckning

1. OM VAGLEDNINGEN ....couvierismsisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssassans 5
1.1 31 =Yoo T3 V- 5
1.1.1  Innehall 0ch diSPOSItioN.......cccuieiiiieiiecee et reeeane e 5
1.2 Avropsberattigade och ramavtalsleverantorer ..........cccooeereeeeeecccinnnreeeenneceenneens 5
0 R NV oY o1 o JoT - A = [ | U UROUURE 5
1.2.2  RamavialsIeVerantOrer ...ttt s 6
1.2.3 AL OISO ..ottt st et et s e 6
13 (073 110 T34 o] =1 PRSP 6
1.4 FOrtSatt arbete.......ccceeeieiiiiiiinnreeetiiiccsrennree s s ss s annesessssssssssnnnsessssssssssnnneanesssns 6
2. LJUSKALLOR...seturerressesssessesssesssessssssesssesssesssessssssssssssssesssessssssesssesssessssssssas 7
21 Ramavtalsomradets omfattning och avropsordning .........ccccceeeeeeerieciiccrcececccnnnns 7
2.2 Ramavtalens omfattning.......cccccceveeriiiriirrrierrrrrrrrrrrrcs s snssssssnnes 7
D0 2 R o o £ 11y o] o Yol T o] 1 =1 SR 7
B A Yo o [ =T o L] PP PRTP PP 8
2.2.3  SUP POt ———— 8
2.2 4  e-handel i STateN ..o i s s 8
S T - 4 ) 4 | PRSPPI 9
23 Ramavtalens giltighetstid.........cccceerrririiiiiriiriirrrcrcrrrrrrrrr s sssnnes 9
2.4 AVIOPSOIANING ..ceeeeiiiicirinnreertiiieisssnneeeessssssssnnsseesssssssssnnsesssssssssssnnnessssssssssnnannes 9
2.4.1 Samtliga villkor faststallda (rangordning)........ccceecveerieeriieenieinieenee e 9
2.4.2  Avvikelse fran avropSOrdning ........cccceeeeiuiieieiiiee ettt ettt 9
25 StOddoKUMENTE fOFr QVIOP ...cciiiieiiiiiiiiiiieeieeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeseeseeeeeeeeeeessesaseesaeesaeanns 10
3. AVROPET ... rcrnnssisssssssessssssssssssss s sssssnssssssssssssssssessmssssssmssns sanssas 11
31 Modell som illustrerar avropSProCeSSEN......ccuueeriiiiririrennessissiirensssssssssssneesssssses 11
3.2 Steg 1 — Utformning av avropsforfragan ........cccceeeiiiiiiinnnnnniininisinnnnneennssncssssnnnes 11
3002 R A |1 0 =T oY o 0 IF- 1Y/ o o SRS 11
3.2.2  Avropsforfragans iNNehall ..o 12
33 Steg 2 — Utskick av avropsforfragan.......cccecieeieriiieiieeiiiesiiesisesesessssssesssssssssssssens 13
R 20 B NV o T o N 13
3.3.2  DOKUMENT..etiitiiiite it eite ettt sttt e st e e e st e s ae e s beesaaeesateesaeeebaeenseesanes 13

Vagledning for avrop fran Ljuskallor



3.3.3  AVIOPSSVAN ceiiiriieiiitee ettt e ettt et e s st e s e e st e s s e s e e e e s e e s e s e nne e e sanneeeeas 13

34 Steg 4 —Teckna Kontrakt ..........cceeeeeeiieiiiiiiiiiiiceeccceceeeeeeeeeeeeeeeeereee e e ee e e eeeeeeens 14
I R (] 011 =1 S« AU 14
3.4.2  KONTraKtSVIlIKOT ...ttt et e st ta e e e eareeeean 14
R T I 1YY o T o 1 PPNt 14

Vagledning for avrop fran Ljuskallor



Versioner

Publicerad datum:

Uppdaterade avsnitt:

1.0

2015-03-02

Forsta faststallda
utgavan

1.1

2015-03-24

Andring av text i stycke
2.4.2

Vagledning for avrop fran Ljuskallor




1. Om vagledningen

1.1 Inledning

Statens inképscentral vid Kammarkollegiet (nedan kallad SIC) har
tagit fram denna vigledning 1 syfte att ge stod till avropsberéittigade
myndigheter/organisationer vid avrop mot ramavtal gédllande
Ljuskallor. Aven ramavtalsleverantérer kan ha nytta av
véagledningen dven om den i férsta hand ger ett WWW
myndighetsperspektiv pa avrop. P4 www.avropa.se finner du mer

information om ramavtalsomradet, samt kontaktuppgifter till

ramavtalsansvarig och ramavtalsleverantorer.

Vigledningen innehéaller rekommendationer fran SIC, men det ar
avropets omfattning och komplexitet, samt eventuell anvindning av
elektroniska system for avrop, som avgor i vilken grad vigledningen
ar tillamplig.

1.1.1 INNEHALL OCH DISPOSITION

I vagledningens inledande del presenteras avropsberéattigade,
ramavtalsleverantorer, samt definitioner. I vigledningens avsnitt om
ramavtalet far myndigheten information om sjéalva
ramavtalsomradet. Kapitlet om avropet redogéor 1 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

1.2.1 AVROPSBERATTIGADE

Ramavtalen for Ljuskallor kan nyttjas av statliga myndigheter, samt

offentligt styrda organ som lamnat fullmakt, vissa stiftelser och

andra organisationer medanknytning till staten. Avropsberéttigade www
organisationer finns angivna pa www.avropa.se.



1.2.2 RAMAVTALSLEVERANTORER

Ramavtalsleverantorer inom Ljuskallor framgér av www.avropa.se.

1.2.3 ATERFORSALJARE

Ramavtalsleverantéren har inte ratt att delegera ratten att ta emot
avropsforfragan och lamna avropssvar eller leverera varor inom
ramavtalet.

1.3 Definitioner

Nedan definieras vissa centrala begrepp inom ramavtalsomradet. I
ramavtalet finns en mer omfattande lista med relevanta begrepp.

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 vagledning pa
ramavtalsleverantorer inom det aktuella ramavtalsomradet.

Samtliga leveranser 6ver ramavtalet avser varor som leverantoren
tillhandahaller. Med begreppet vara eller produkt avses materiella
ting som t.ex halogenlampor.

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

De dokument som séands till ramavtalsleverantorerna kallas
avropsforfragan. Ramavtalsleverantorernas svar kallas avropssvar.

Med kontrakt avses ett leveransavtal med varuleverantoren.
Kontraktet inom Ljuskéllor innehéller villkor for parternas
overenskommelse.

1.4 Fortsatt arbete

Vigledningen kommer att uppdateras i takt med utvecklingen av
domstolspraxis och i takt med erhallen praktisk erfarenhet. Det ar

WWW

alltid den senaste publicerade versionen pa www.avropa.se som
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géller. Dina kommentarer till vigledningen ar vardefulla. E-posta
eventuella synpunkter till ramavtalsansvarig, Stefan Persson,
stefan.persson@kammarkollegiet.se eller till

ramavtalsservice@kammarkollegiet.se.

2. Ljuskallor

2.1 Ramavtalsomradets omfattning och avropsordning

Nedan foljer en kort beskrivning av ramavtalsomridets omfattning
och den avropsordning som géaller vid avrop. For mer fordjupad
information om ramavtalet hénvisas till www.avropa.se.

2.2 Ramavtalens omfattning

Ramavtalsomradet omfattar ljuskallor sasom lysror, kompaktlysror
lysrorslampor, halogenlampor, LED-lampor och fordonslampor.

2.2.1 PRISLISTOR OCH PRISER

Samtliga varor som ingar i ramavtalsomradet gar att finna 1
leverantorernas prislistor som ar publicerade pa www.avropa.se. Det
ar en forutsattning att varan ar fortecknad i publicerad
prislista/prislistor for att kunna avropas.

Det finns tva prislistor per leverantor:

e Prislista - Varukorg
Omfattar 95% av tidigare avropat sortiment dvs. de mest
frekvent salda varorna. Det ar alltid bast att forst titta 1 denna
prislista innan avrop.

e Ovrigt rabatterat sortiment
I denna prislista finns 6vrigt sortiment som inte finns 1
varukorgen.

De priser som finns angivna i respektive leverantors prislista pa
www.avropa.se ska gilla vid avrop.

Vagledning for avrop fran Ljuskallor

WwWw



De varor som finns i prislistan fér "Ovrigt sortiment" ar rabatterade
enligt den rabatt som angetts i anbudet vid upphandlingen av detta
ramavtalsomrade.

Alla former av kampanjrabatter och/eller andra liknande rabatter
fran leverantoren ska alltid komma avropande myndighet tillgodo
fullt ut, om erbjudandet skulle medfora lagre priser &n publikt pris
minus avtalad rabatt.

2.2.2 SORTIMENTET

Sortimentandringar/tilligg 4r mdojliga under ramavtalsperioden.
Detta kan innebéra att prislistorna kan forandras under
ramavtalsperioden. Det ar dock alltid publicerad prislista/prislistor
som ar gallande.

Om varor utgar under ramavtalsperioden sa ska varan ersittas med
likvardig vara. Priset for denna ersattningsvara far inte éverstiga
priset for den vara som utgar. Varor i den prislista som ar rabatterad
(6vrigt sortiment) behéver inte ersédttas med likvardig vara.

2.2.3 SUPPORT

Leverantoren ska tillhandahalla kostnadsfri support till avropande
myndighet. Det kan handla om radgivning och support for val av
lamplig ljuskalla. Supporten ska kunna nés via telefon eller e-post
mellan klockan 09.00 och 16.00 varje helgfri arbetsdag aret runt.

Enklare fragor ska kunna besvaras inom tva (2) timmar. Vid mer
komplicerade fragor ska svar kunna erhallas efter 6verenskommelse
med avropande myndighet.

2.2.4 E-HANDEL | STATEN

Leverantoren ska ata sig att medverka vid inférande av stod for
elektroniska bestéllningar under avtalsperioden.
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2.2.5 STATISTIK

Ramavtalsleverantoren ska till avropande myndighet, fér varje
kundkonto, kunna tillhandahalla statistik avseende kép 6ver en viss
tidsperiod.

Ramavtalsleverantoren ska aven kunna tillhandahalla total statistik
for en avropande myndighets samtliga kundkonton.

2.3 Ramavtalens giltighetstid

Ramavtalen &r giltiga fran och med 2015-03-02 till och med 2017-03-
01 och kan forlangas pa initiativ av SIC 1 upp till 24 manader, det
vill sdga maximalt till och med 2019-03-01.

2.4 Avropsordning

Nedan beskrivs avropsordningen 1 det aktuella ramavtalet.

2.4.1 SAMTLIGA VILLKOR FASTSTALLDA (RANGORDNING)

For detta ramavtalsomrade géller en faststédlld rangordning som
finns angiven pa www.avropa.se under "Kontor och inredning/Mébler
och inredning/Ljuskéllor”. En fast rangordning innebér att
avropsforfragan ska stéllas till den forst rangordnade leverantéren
inom det aktuella ramavtalsomradet.

Kan inte den hogst rangordnade leverantéren ata sig uppdraget,
alternativt inte svarar inom utsatt tid eller uppfyller samtliga ska-
krav, ska forfragan g vidare till den leverantoér som &r rangordnad
tvaa enligt rangordningen. Observera att avropsforfragan inte far
andras eller forvanskas i sddana fall.

2.4.2 AVVIKELSE FRAN AVROPSORDNING

I de fall ndgon av omsténdigheterna nedan ar tillampliga har
avroparen ratt att kontakta nastkommande leverantor 1
rangordningen:

¢ Om leverantoren inte kan leverera avroparens behov av vara.

Vagledning for avrop fran Ljuskallor



e Om leverantéren inte har aterkommit med bekriftelse av
bestédllning inom en arbetsdag. Bekréftelsen ska innehalla
tillracklig information sa att det gar att harleda bestillningen.

e Om leverantorens leveranstid fér 6nskad vara ar langre an den 1
ramavtalet avtalade leveranstiden som ar (2) tva arbetsdagar
fran orderbekraftelse om inte annat 6verenskommits.

e Om avropande myndighet har hiavt kontraktet, helt eller delvis.

e Observera att avropsforfragan inte far andras eller forvanskas
nér nista leverantér i rangordningen kontaktas.

2.5 Stoddokument for avrop

Statens inkopscentral avser att under ramavtalsperioden
tillhandahalla en enklare avropsblankett for att underlatta avropen
for myndigheter och for leverantérer att limna avropssvar.
Avropsblanketten hittar du pa www.avropa.se under "Kontor och
inredning/Moébler och inredning/Ljuskéallor”.

Om en myndighet valjer att géra sin avropsforfragan med hjélp av
denna blankett ska ocksa leverantoren ldmna sitt avropssvar i
denna.

Det enklaste ar dock att gora avrop direkt via telefon, e-post, fax eller
via leverantérens webbshop.
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3. Avropet

3.1 Modell som illustrerar avropsprocessen

Bilden nedan illustrerar de olika stegen infér och vid avrop 1
kronologisk ordning. Processbeskrivningen beskriver avrop vid
fornyad konkurrensutsdttning, men i vissa delar kan den dven
anvandas vid faststalld rangordning.

+ Utformning av avropsforfragan

» Utskick av avropsforfragan

« Utvardering av avropssvar

¢ Teckna kontrakt
Steg 4

€K

3.2 Steg 1 - Utformning av avropsforfragan

3.2.1 ALLMANT OM AVROP

Avropande myndighet ska kunna genomféra avrop via leverantérens
e-postadress (se www.avropa.se), telefon, fax eller via leverantorens

webbshop. WWW

Avrop via telefon kan ske mellan klockan 09.00 — 16.00 helgfri
mandag — fredag.

Samtliga villkor i ramavtalet ar faststdllda. Vid avrop ska villkoren 1
kontraktet 6verensstimma med villkoren i ramavtalet.
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Avrop ska goras direkt mot leverantor. Avropssvar ska ldmnas in av
ramavtalsleverantoren. Leverantoren har inte réatt att delegera
ratten att ta emot avrop eller teckna kontrakt till
underleverantor/aterférsaljare.

Varje avrop ska leverantoren avsluta genom att skicka en skriftlig
leveransbekriftelse/orderbekraftelse till avropande myndighet
avseende avropade varor. Bekraftelsen ska innehalla uppgift om
avropad vara samt leveranstid.

Det finns mojlighet fér avropande myndighet att skicka ett
kontraktsutkast som ska skrivas under och atersandas av
leverantoren.

3.2.2 AVROPSFORFRAGANS INNEHALL

I avropsblanketten, som finns som ett stoddokument pa
www.avropa.se, framgar vilka uppgifter som avropande myndighet
respektive leverantoren ska ange.

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

e Uppgift om vilket ramavtalsomrade som avses.
e Mpyndighetens referens- eller diarienummer pa avropet.

e Beskrivning av varor som avropas och vilka volymer som
avses.

e Leveranstid, om senare dn avtalad 1 ramavtalet.
e Hanvisning till de avtalsvillkor som angivits i ramavtalet.

e Namn, adress- och kontaktuppgifter hos avropande
myndighet.

e Tidpunkt nir avropssvar senast ska lamnas.

Nedan ges exempel pa uppgifter som en avropsforfragan kan
innehaélla:

e En beskrivning av den nuvarande 16sningen eller den
nuvarande miljon och om den paverkar eller paverkas av
avropet.
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e Leveranstid, om senare &n avtalad 1 ramavtalet.

e Eventuella krav pa elektroniska fakturor och bestallningar.

3.3 Steg 2 - Utskick av avropsforfragan
3.3.1 AVROP

Avrop pa enklaste sétt gors via direktkontakt med
ramvatalsleverantoren via telefon, e-post, fax eller bestéllning 1
leverantoérens webbshop.

3.3.2 DOKUMENT

Avropsforfragan ska innehalla de uppgifter under rubriken
”Avropsforfragans innehall” som ar relevanta for det aktuella
avropet. Féljande dokument kan skickas till leverantérerna:

e Ifylld avropsblankett.
e Eventuellt kontraktsutkast.

e Eventuell bilaga med fortydligad beskrivning av behovet av
vara.

3.3.3 AVROPSSVAR

Leverantorer som vid avropstillfallet inte kan erbjuda varan ska
snarast meddela myndigheten detta. Anledningen till att avropssvar
inte limnas ska framga av beskedet.

De varor som kan avropas pa detta ramavtalsomrade finns
publicerade 1 prislistan for respektive leverantor pa www.avropa.se
under "Kontor och inredning/Mébler och inredning/Ljuskéallor” och ar
godkénda enligt de krav Statens ink6pscentral stallt 1
upphandlingen. Leverantoren ar begransad till att leverera dessa
varor och inte niagra andra som eventuellt ingar i leverantorens
utbud.

Hénvisning till leverantérens egna allménna villkor eller
motsvarande ar inte giltiga.
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3.4 Steg 4 - Teckna kontrakt
3.4.1 KONTRAKT

Ett kontrakt maste avropas och tecknas inom ramavtalets
giltighetstid. Leverans kan da ske d&ven om ramavtalsomradet inte
langre ar giltigt.

Med kontrakt avses det avtal som triffas mellan avropande
myndighet och leverantér 1 samband med avrop fran
ramavtalsomradet.

Oavsett om avropet avser en enstaka bestéllning (enskilt avrop) eller
leveranser under en ldngre period, kan parterna uppratta ett
kontrakt efter avslutat avropsférfarande. Kontraktet reglerar det
rattsliga forhallandet mellan parterna fér den avropade leveransen.

Om kontrakt tecknas for successiva leveranser kan myndigheten vid
behov bestilla fran detta under hela kontraktets giltighetstid utan
att gora ett nytt avrop infor varje bestéallning. Tank pa att 1
avropsforfragan ange det uppskattade samlade behovet under hela
kontraktstiden.

Vid enklare avrop sd kan ett kontrakt erséattas av orderbekriftelsen
fran leverantoren.

3.4.2 KONTRAKTSVILLKOR

Vid avrop ska ”Allméanna villkor” gialla mellan myndigheten och
leverantoéren. Dessa kontraktsvillkor far inte ersittas av andra om
det inte framgar specifikt i1 respektive villkor.

3.4.3 LEVERANS

Leverans ska ske "levererat fortullat”, DDP, Incoterms 2010, till
angiven slutdestination inom Sverige.

Leverantoren ska tillse att lagerhallna varor dr avroparen tillhanda
inom tva (2) arbetsdagar fran orderbekréiftelse om inte annat
6verenskommits med avroparen.

Samtliga leveranser ska kvitteras av mottagaren.
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Varorna ska vara férpackade i &ndamalsenliga forpackningar och
emballage ska inga 1 priset.

Eventuella skador pa emballage ska noteras pa kvittensen vid
leveransmottagandet.

Héanvisning 1 6vrigt till ”Allménna villkor” pa www.avropa.se. WWW
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