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Beskrivning av ramavtalsomradet

Ramavtalet omfattar produkter och tjanster inom ljud, bild, foto, méten och
audiovisuella 16sningar. Det géller bade analoga och digitala l16sningar fér méten,

inspelning och informationséverforing.

Losningarna kan anvdndas i bland annat motesrum, konferensrum,
utbildningslokaler, horsalar, scener, receptioner, vantrum, vard- och omsorgsmiljoer

samt for arbete pa distans.
Bestdllaren kan avropa:
e Enbart produkter
e Enbart tjanster
e En kombination av produkter och tjanster

Tjansterna ska vara kopplade till ljud- och bildomradet och kan avropas dven fér
utrustning som redan dgs av bestéllaren sa som service och underhall eller inspelning

och redigering.
Installation och anpassning

Ramavtalet omfattar dven mindre installationsrelaterade anpassningsarbeten som
kravs for installation och funktion, samt dterstallning vid nermontering av utrustning

exempelvis:
o Kabeldragning
e Haltagning

e Malning

o Igensittning av hal




e Montering och demontering

Projektering av motes- och konferensmiljoer ingar ocksd. Byggentreprenader, sasom
nybyggnation, ombyggnation, renovering och tillbyggnad av fastigheter kan inte

avropas fran detta ramavtal.
Inredning och leasing

Inredning ingdr nar den dr anpassad for ljud- och bildlésningar eller behovs for en

komplett 16sning, exempelvis i ett konferensrum.
Produkter kan ocksa anskaffas som tjanst.
Produkter som omfattas
Ljud och bild
e Headset, mikrofoner, hogtalare och skarmar
e Projektorer och LED-vdggar
o Videokonferensutrustning
e Programvaror
e AR-, MR- och VR-utrustning

e Inspelningsstudior och poddrum

e Kameror och videokameror

e Objektiv, stativ och belysning

e Minneskort och lagringsmedia




e Tillhérande programvaror

Moten

Bokningssystem

Konferenskameror och konferenstelefoner

Skdrmar, projektorer och skrivtavlor

Mikrofoner, headsets och styrsystem
Inredning

e Anpassade konferensmobler

o Draperier och morklaggningsgardiner

e Belysning och ljuddédmpande inredning

e Sceninredning
Infrastruktur och tillbehor

e Videovaxlar och konferensbryggor

o Kablar, monteringsutrustning och fasten

o Fjarrkontroller, batterier och lagringsmedia
Forbrukningsmaterial

e Projektorlampor

o Filter, rengoringskitt

e Batterier




Tjdnster som omfattas

Exempel pa tjanster:

Radgivning och projektering

e Projektledning

o Installation och konfiguration

e Migrering och systemutveckling

e Dokumentation och markning

e Test och utbildning

o Lagerhallning och leverans

o Atertag, dtervinning och siker destruktion av lagringsmedia
Tjdnstebaserade 16sningar

Produkter kan ocksa tillhandahallas som tjdnster, exempelvis:

Videokonferenstjdnster

Webbmotestjdanster

Streamingtjdnster

Programvara som molntjanst
Avgransning

Om en vara eller tjanst dven omfattas av ett annat ramavtal ska det ramavtal anvdndas

som bdst motsvarar det huvudsakliga syftet med inkopet.




Hur ser behovet ut? Forberedelser innan avrop

Infor avropet bor ni analysera verksamhetens behov och tydligt definiera vad ni vill
uppnd med anskaffningen. Genomfor garna en marknadsunderskning och f6r dialog
med ramavtalsleverantorerna for att fa kunskap om marknadens 16sningar och

mojligheter.

Det rekommenderas att genomfora separata RFI-moten (Request for Information)
med respektive ramavtalsleverantor. Beskriv projektets syfte, mal och omfattning pa
ett tydligt satt. FOr att sdkerstdlla likabehandling bor samma information och agenda

anvandas vid samtliga moten.

Hur gor jag for att avropa?

Beroende pd behovet maste man géra en bedomning om man kan anvanda den
sarskilda fordelningsnyckeln eller om man maste féra en férnyad
konkurrensutsattning. Man maste se om det finns de produkter, tillbehor och tjanster
som finns i den sarskilda fordelningsnyckeln. Titta i avropsmallen for sarskild
fordelningsnyckeln och gér en beddmning om den rdcker till for avropet. Det enskilda
avropet far maximalt uppga till 500 000 SEK per avropstillfdlle och det finns inget tak
pd hur manga avrop som kan goras.

Med avrop med den sdrskilda fordelningsnyckeln géller de allmanna villkoren sa som
de dr. Titta igenom de allmdnna villkoren och se om de behéver fortydligas for ert
avrop. Det kan goras dar det tex star ”Om inget annat anges i kontraktet galler
foljande”. Om de behover fortydligas maste man gora ett avrop med férnyad
konkurrensutsattning.

Vid avrop med fornyad konkurrensutsattning gdller proportionalitetsprincipen och
likabehandlingsprincipen. Det innebar bland annat att den information som en
ramavtalsleverantor far ta del av ska de andra ocksa ta del av och att samtliga ska fa
avropet.




Vid sarskild fordelningsnyckel

Vid avrop med sdrskild fordelningsnyckel ska den framtagna mallen f6r avrop och
kontraktstecknande anvdndas. Fyll i mallen med administrativa uppgifter, sasom
avropande myndighet, kontaktperson, faktureringsuppgifter och annan relevant

information.

Mallen innehaller ett antal fordefinierade och prissatta produkter och tjanster som ni
valjer utifran era behov. Nar mallen har fyllts i skickas den till den

ramavtalsleverantor som, utifran era behov, ar forst placerad i rangordningen.

Om era behov inte kan tillgodoses genom de produkter och tjdnster som omfattas av
den sdrskilda fordelningsnyckeln, eller om ni har ytterligare krav, exempelvis
onskemadl om forandringar i de allmédnna villkoren, ska en férnyad

konkurrensutsattning genomforas.
Vid fornyad konkurrensutsattning

Anvand gdrna avropsmallen for att underldtta for ramavtalsleverantdrerna att besvara
avropen.

Priser

Prisjusteringsklausul finns i de allmdnna villkoren. Normalt kan inga andra priser
tillkomma dn de som finns i avropssvaret.

Checklista

Vid omfattande leveranser kan det vara bra med checklista att ga igenom att hela eller
delar av leverans har skett. Det kan goras kontroller vid specifika milstolpar.




Krav som inte behover stallas vid avrop

Alla krav som stdlldes i upphandlingen ska ramavtalsleverantérerna uppfylla under
hela tiden som ramavtalet gdller.

De delar av ramavtalet som dr relevanta for ett specifikt kontrakt ska ocksa foljas sa
lange kontraktet dr giltigt.

E-handel och e-fakturering

Nar kontraktet dr tecknat kan ni lagga upp den tilldelade ramavtalsleverantoren i ert
systemstdd for e-handel och skicka order den vdgen. Leverantodren ska kunna ta emot
order i Peppolformat eller via e-post.

Bestallningsformular

For detta omrdde lampar det sig att anvanda sig av bestallningsformuldr. Ni lagger da
upp ett bestallningsformuldr i e-handelssystemet som kan utformas och anpassas
efter de uppgifterna som leverant6ren behéver for att kunna leverera. Forslag pa hur
ett formuldr kan se ut:

Ramavtalsleverantoren ska skicka en Peppolfaktura via Peppolndtverket. Informera
leverantoren om den ska markas med Orderreferens och/eller Bestdllarreferens. Om ni
har skickat en elektronisk order ar det viktigt att leverantdren anvander
orderreferensen och placerar denna pa ritt stalle pa fakturan for att en
fakturamatchning ska kunna ske. Ni kan dven begdra att leverantéren marker
fakturorna med ett Faktureringsobjekt. Lds mer om fakturareferenser pa sfti.se.

Sakerhetsskyddsavtal/Informationssakerhet

Det finns mallar pa avropa.se for olika nivaer av sakerhetskyddsavtal och
dataskyddsavtal. Det dr mallar och ni kan anvanda er av egna mallar. Tank pa att fylla i
dokumenten s3 att ramavtalsleverantorerna vet vad som ni forvantar er att de ska
gora under kontraktstiden och dven efter kontraktstiden sa som att radera data.



https://sfti.se/sfti/kurserochstod/handledningar/handledningforviktigareferenserpafakturor

Stoddokument att anvanda infor avrop

Anvand garna de mallar som finns pa avropa for att bespara egen tid samt underlitta
for ramavtalsleverantorer att besvara avrop och nar kontrakt tecknats forenkla
administrationen.

Leveransvillkor, leveranskostnader

Om inget annat star i kontraktet anges priserna i svenska kronor (SEK) exklusive
moms. Priserna inkluderar alla skatter och avgifter som leverantéren enligt lag maste
betala, till exempel kemikalieskatt. De inkluderar ocksa alla kostnader som kravs for
att uppfylla kontraktet.

Leverantoren far inte ta ut hogre priser an de som anges i ramavtalets prisbilaga, om
inget annat har avtalats.

Ersdttning for dvertid, resor, restid, logi, jour eller beredskap betalas bara om
parterna har kommit 6verens om detta skriftligen. Det gdller dven resor till och fran
den plats dar konsulten arbetar.

Om parterna har kommit 6verens om att overtidsersattning ska betalas men inte har
bestamt nivan, galler foljande:

Enkel 6vertid: 150 % av ordinarie timpris.
Kvalificerad 6vertid: 200 % av ordinarie timpris.

Enkel overtid ar arbete utanfor ordinarie arbetstid som inte raknas som kvalificerad
overtid.

Kvalificerad overtid ar arbete:
vardagar mellan kl. 22.00 och 06.00,

fran fredag kl. 19.00 till mandag Kkl. 07.00 och pa svenska helgdagar.

Om parterna har kommit 6verens om ersattning for resor och logi men inte om
beloppet, har leverantoren ratt till ersattning for faktiska och styrkta kostnader for




resa, logi och traktamente. Ersdttningen foljer Skatteverkets aktuella schablonbelopp
for skattefria resor och traktamenten.

LeverantOren ska se till att konsulterna reser pa ett sitt som bade ar miljovanligt och
kostnadseffektivt.

Utskick av avropsforfragan

Det dr avropande myndighet som ansvarar for hur avropsforfragan utformas samt
valjer utvarderingsmodell.

Vid avrop med sdrskild fordelningsnycklen skickas avropet till den leverantéren med
lagst pris i avropsmallen. Om inte den leverantdren inte besvarar avropet inom fyra
arbetsdagar eller avbojer med giltigt skal gar ni till ndsta i rangordningen.

Vid avrop med FKU utskickas avropsforfragan ut till samtliga ramavtalsleverantorer i
enlighet med likabehandlingsprincipen. Ramavtalsleverantdrerna ska besvara
avropet, ett nej tack med motivering varfor de inte lamnar avropssvar dr ocksa ett
svar.

Det finns inga fasta regler for hur 1ang svarstiden ska vara vid avrop med férnyad
konkurrensutsattning (FKU). Hur lang tid leverantérerna behover beror pa hur
omfattande och komplext avropet dr.

For enklare avrop, till exempel standardprodukter, kan en svarstid pa omkring en
vecka vara tillracklig. For storre och mer komplexa avrop kan det behévas 6 —8 veckor
eller langre.

Det dr en bra idé att stamma av med ramavtalsleverant6rerna innan avropet skickas
ut. Frdga om de har mdnga pagdende avrop eller upphandlingar som de arbetar med.

Ténk ocksa pad att leverantérerna behéver kunna ta semester och vara lediga under
sommaren och vid helger. En rimlig svarstid 6kar chansen att fa in fler och battre
anbud.




Fragor och svar, utvdrdering, tilldelning, frivillig
avtalssparr med mera

Det ska tydligt framga redan i avropet hur anbuden kommer att utvarderas.
Utvarderingen kan baseras pa lagsta pris eller pa en kombination av pris och kvalitet.

Om ramavtalsleverantorerna stéller fragor om avropet dr det viktigt att forstd varfor
fragorna stélls. Era svar kan paverka leverantorernas kostnader och darmed ocksa
priset i anbuden.

Tilldelningsbeslut ska meddelas skriftligt, men det finns inga sdrskilda krav pa hur
beslutet ska utformas.

Ni kan vdlja att anvanda frivillig avtalsspdrr innan kontrakt tecknas. Vid mindre
kontrakt kan ni teckna avtal direkt efter tilldelningsbeslutet. For storre kontrakt
rekommenderas att ni anvander frivillig avtalssparr, eftersom det ger leverantdrerna
mojlighet att granska beslutet innan avtalet ingas.

Kontrakt

Behorig foretrddare ska teckna kontrakt.

Prisjustering av kontrakt/leveransavtal

Prisjustering definieras i allmanna villkor. Ni har méjlighet att fértydliga
prisjusteringsvillkoren i ert avrop.

Uppfoljning, avtalsbrott och paféljder

Vi ansvarar for att folja upp att ramavtalsleverantérerna foljer villkoren i ramavtalet.




Den avropande myndigheten ansvarar ddremot for att folja upp det egna kontraktet
med leverantoren.

Om det uppstar avvikelser eller om leverantoren inte uppfyller sina dtaganden finns
det pafoljder och atgarder beskrivna i de allmédnna villkoren. Dessa villkor kan ocksa
anpassas eller kompletteras i samband med avropet.

Praktiska rad

Ténk pa att ni kan anvinda er av optioner i ert avrop. Optioner kan innebira att
kontraktstiden kan forlangas eller att tjanster och produkter kan utdkas. Optioner kan
uppga till maximalt till vad som ska levereras. Optionerna far inte forandra
kontraktets karaktar.

Vi storre projekt lagg tid pa att forbereda avropet. Ni ska leva med kontraktet under en
langre tid.

Fundera pa vad som hander ndr kontraktet tar slut sa som vem dger utrustning, kan
data flyttas over till en ny leverantor, finns aktuell dokumentation uppdaterad.
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