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1 Om vagledningen

1.1 Inledning

Statens inkopscentral vid Kammarkollegiet (nedan kallad SIC) har tagit fram denna
véagledning 1 syfte att ge stod till avropsberattigade myndigheter/organisationer vid avrop
fran ramavtal géillande Kontorspapper. Aven ramavtalsleverantérer kan ha nytta av
vigledningen dven om den 1 forsta hand ger ett myndighetsperspektiv pa avrop. Pa
www.avropa.se finner du mer information om ramavtalsomréadet, samt kontaktuppgifter
till ramavtalsansvarig och ramavtalsleverantoérer.

Vigledningen innehéller rekommendationer fran SIC, men det 4r avropets omfattning och
komplexitet, samt eventuell anvindning av elektroniska system f6r avrop, som avgor 1
vilken grad véigledningen ar tillimplig.

For mer information avseende avrop fran ramavtal sa hanvisas till SIC generella
végledning som finns publicerad paA www.avropa.se.

1.2 Utveckling av vagledningen

Vigledningen kommer att uppdateras kontinuerligt. Det ar alltid den senaste publicerade
versionen pd www.avropa.se som géller. Dina kommentarer till viagledningen &r vardefulla.
E-posta girna dina synpunkter till ramavtalsansvarig (se www.avropa.se) eller till
ramavtalsservicec@kammarkollegiet.se.


http://www.avropa.se/
http://www.avropa.se/
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2 Ramavtalsomrade

2.1 Allman information

2.1.1 Avropsberattigade

Ramavtalen for Kontorspapper kan nyttjas av statliga myndigheter, samt offentligt styrda
organ som ldmnat bekréiftelse (fullmakt). Avropsberéttigade organisationer finns angivna
pa www.avropa.se.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer
Ramavtalsleverantorer inom Kontorspapper, nedan bendmnda leverantérer, framgar av
WWW.avropa.se.

2.1.3 Ramavtalsomradets giltighetstid

Ramavtalen &r giltiga fran och med 2025 06 18 till och med 2029 06 17 men kan p4 initiativ
av Statens inkopscentral avslutas efter 24 manader, med minst tre manaders
uppségningstid.

2.2 Ramavtalsomradets omfattning

Ramavtalet omfattar varor inom omradet for kontorspapper, exempelvis papper for
utskrift, kopiering och tryck.

Avrop fran ramavtalet sker genom sérskild fordelningsnyckel.

Leverans upp till tre (3) hel pallar (per myndighetskontor/leveransadress — har en
myndighet tva kontor pa samma ort kan vardera kontor avropa upp till tre hela pallar per
kalendermanad).

En pall A4 bestar av 48 kartonger och en pall A3 bestar av 24 kartonger.

Avrop genom séarskild férdelningsnyckel (14s mer om hur avrop genom sarskild
fordelningsnyckel gar till i avsnitt 3.1).

Avrop genom sirskild féordelningsnyckel foljande sortiment avropas:

= Vitt kopieringspapper
»  Papper for fyrfargskopiering motsvarande 4CC


http://www.avropa.se/
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» Fargat papper (svag/mellansvag nyans 1 fargerna gul, bl4, gron, rosa samt i réd
nyans)

= Arkivbestandigt papper

] Aldringsbesténdigt papper

Upphandlingen omfattar dven féljande tjanst: Inbarning vid leverans
Med inbdrning avses leverans till av Avropsberéittigad anvisad plats, exempelvis
Avropsberittigads kopiatorrum, oavsett om hiss finns eller inte. Uppbéarning likstalls med

inbarning. Tjénsten prissitts i bilaga Priser.

Om man har ett behov som stréacker sig utéver detta ska avrop ske genom fornyad
konkurrensutsittning. Se da avtalssidan for fornyad konkurrensutsittning.

Vid osdkerhet vid val av ramavtalsomrade kontakta ansvarig ramavtalsforvaltare.

2.2.1 Avgransningar

Ramavtalet omfattar inte kontorsmateriel (t.ex. kuvert, post-it lappar, anteckningsblock
m.m.) eller stdd- och hygienprodukter.

2.3 Miljokrav i upphandlingen av ramavtalsomradet

2.3.1 Miljokrav

I upphandlingen har det stéllts krav pa miljoméarkning, blekmetod, utslapp av
vaxthusgaser samt skogsravarans ursprung. Lis mer 1 avsnitt 4.3 1
upphandlingsdokumentet.

2.4 Priser

Priserna for varorna i den sérskilda fordelningsnyckeln prissitts i bilaga utrakningsmall.

Priserna ska anges 1 SEK exklusive merviardesskatt.
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2.5 Leverans

Leverans ska ske pa avtalad dag eller inom avtalad tidsperiod. Om avtalad dag eller
avtalad tidsperiod saknas ska leverans for sortiment som avropats genom den sédrskilda
fordelningsnyckeln ske inom maximalt fem (5) Arbetsdagar.

Ramavtalsleverantoren ska senast en (1) Arbetsdag innan leverans meddela
avropsberattigad tidpunkt for leverans sa kallad leveransavisering och ska inga
kostnadsfritt. Leverans ska ske under Arbetsdag

2.6 Inbarning vid leverans

Ramavtalet omfattar dven tjdnsten inbarning vid leverans. Med inbdrning avses att
leveransen transporteras hela véigen till den plats som den avropsberittigade myndigheten
anvisar, till exempel ett kopiatorrum. Detta géller oavsett om det finns hiss 1 lokalen eller
inte. Uppbarning (till exempel till annan vaning) omfattas ocksa och likstélls med
inbarning.

Prissédttning for tjinsten framgar i utrdkningsmallen.

2.7 Frakt

For bestallningar med ett totalt ordervéarde pa 1000 SEK eller mer (exklusive
mervirdesskatt) ska leverans ske fraktfritt till Avropsberéattigads godsmottagning/lastkaj
eller officiella entré.

For bestallningar med ett totalt ordervéirde understigande 1000 SEK (exklusive
mervirdesskatt) far en fraktavgift tas ut om 200 SEK.

2.8 Kundtjanst

Leverantorerna ska tillhandahéalla kostnadsfri kundtjénst till avropsberittigad.
Kundtjansten ska kunna nés via telefon och e-post mellan 08.00 och 16.00, svensk tid, varje
helgfri arbetsdag aret runt.

2.9 Stoddokument for avrop

Pa www.avropa.se finns foéljande stoddokument fér avrop publicerade under fliken
gemensamma dokument:

- Avropsblankett for avrop genom séarskild fordelningsnyckel
- Utkast till personuppgiftsbitradesavtal
- Utkast till sdkerhetsskyddsavtal Niva 1

Utkast till sdkerhetsskyddsavtal Niva 2


http://www.avropa.se/
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- Utkast till sdkerhetsskyddsavtal Niva 3

For avrop genom fornyad konkurrensutsittning se avtalssidan for fornyad
konkurrensutsittning. Dar finns stéddokument sa som avropsblankett for fornyad
konkurrensutsittning.

3 Om avropet

Beroende pa myndighetens behov sker avrop genom sérskild fordelningsnyckel (med hjalp
av bilaga utrdkningsmall) alternativt fornyad konkurrensutsittning (se da avtalssidan for
fornyad konkurrensutsattning). Oavsett avropsform/metod fér kontakt med leverantérerna
ar det viktigt att ange att bestéllningen avser ett avrop fran Kammarkollegiets ramavtal
for kontorspapper.

3.1 Sarskild fordelningsnyckel - utrakningsmall

Avrop genom den sirskilda féordelningsnyckeln innebar att myndigheten avropar fran den
leverantor som kan erbjuda den vara eller tjdnst som bést kan tillgodose myndighetens
behov vid avropstillfallet utifran en eller flera av i ramavtalet faststéllda parametrar.
Rangordningen av leverantérerna bestdms i en utrdkningsmall (se bilaga utrdkningsmall —
publicerad under gemensamma dokument) och baseras pa leverantérernas aktuella priser
och varor vid avropstillfallet.

Avropsberittigad har réatt att vid varje Avrop avgéra sammanséttningen av de Varor som
ska ingé i Avropet. Detta innebér att rangordningen fér Ramavtalsleverantorerna varierar
beroende av vilka Varor och volymer som ingér i Avropet.

Det dr viktigt att vid varje nytt avrop alltid anvdnder den senaste versionen av
utrdkningsmallen sd avropet baseras pad de senaste uppdaterade uppgifterna. I mallen finns
en sdarskild flik med instruktioner om hur mallen ska anvdindas/fvllas i.

3.1.1 Mojlighet att avvika fran rangordningen

Avropsberittigad far avvika fran rangordningen om nagot av féljande séarskilda skal
foreligger:

1. Ramavtalsleverantoren inte har besvarat Avropsférfragan alternativt inte skickat in
Avropssvar inom i Avropsférfragan angiven tid,
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2. Ramavtalsleverantoren for tillfallet inte klarar av att leverera eller har godtagbara skél
att avboja Avrop,

3. Avropet avser ett ersédttningskop som beror pa att Avropsberattigad har sagt upp ett
Kontrakt och detta beror p4 Ramavtalsleverantoren, eller att Kammarkollegiet har
bestdmt att Ramavtalsleverantéren inte far ldmna Avropssvar enligt avsnitt
Kammarkollegiets uppsdgningsratt.

3.2 Fornyad konkurrensutsattning

Vid avrop genom férnyad konkurrensutsittning. Den sker genom att avropande myndighet
skickar en skriftlig avropsférfragan samtidigt till samtliga leverantorer. Utifran stillda
krav och utviarderingsmodell sa tilldelas kontrakt till den leverantér som inkommit med
det ekonomiskt mest férdelaktiga anbudet.

Se avtalssidan for fornyad konkurrensutsiattning Under gemensamma dokument finns en
avropsblankett for avrop genom fornyad konkurrensutsdttning man kan anvdnda.

3.3 Ersattningsprodukt

Om avropad vara inte kan levereras ska denna ersattas och levereras forst efter
overenskommelse med avropsberittigad. Ersdttande vara ska uppfylla de stédllda kraven 1
upphandlingen och vara likvéardig. Priset for den ersédttande varan ska vara detsamma som
priset for den vara som ursprungligen avropats.
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