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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 gillande Mediebyratjanster. 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
vigledning 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.

vagledning Mediebyratjanster Version 4
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2 Ramavtalsomrade

2.1 Allman information

2.1.1 Avropsberattigade

Ramavtalen for Mediebyratjanster kan nyttjas av statliga myndigheter, samt offentligt
styrda organ som lamnat bekriftelse (fullmakt). Avropsberittigade organisationer finns
angivna pa www.avropa.se.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleverantorer inom Mediebyratjanster framgar av www.avropa.se.

Da ramavtalet ar uppdelat i delomraden redovisas Ramavtalsleverantérerna séarskilt under
respektive delomrade nedan.

2.1.3 Underleverantorer

En underleverantor ar ett foretag som bistar ramavtalsleverantéren med varor eller
tjdnster som omfattas av detta ramavtalsomrade.

En underleverantor far inte ta emot avropsforfragan, lamna avropssvar, teckna kontrakt
eller fakturera avropsberattigad.

2.2 Definitioner

For tolkningen och tillampningen av Ramavtalet ska foljande begrepp ha nedan angiven
betydelse, om inte annat uttryckligen anges eller uppenbarligen framgar av

omsténdigheterna.
Allmanna villkor Med Allménna villkor avses dessa villkor som
innehaller krav och villkor for fullgérande av
Kontraktet och géller mellan Avropsberattigad
och Ramavtalsleverantoren.
vagledning Mediebyratjanster Version 4

20251030.docx


http://www.avropa.se/

Datum Sid 6 (25)
2025-10-30 Dnr 23.5-1466-2023

§
(0]
w KAMMARKOLLEGIET Statens inkopscentral

Vagledning Mediebyratjanster

Arbetsdag

Avrop

Avropsberattigad

Avropsforfragan

Avropssvar

Banner

Bruttopris

Byraarvode

Content marketing

(Innehallsmarknadsforing)

CTC

Fast/rérligt arvode

Férmedlingsersattning
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Med Arbetsdag avses en i Sverige helgfri mandag
till fredag 08.00-16.30.

Med Avrop avses de atgédrder Avropsberittigad
vidtar i syfte att kopa Upphandlingsféremal
genom tilldelning av Kontrakt enligt Ramavtalet.

Med Avropsberittigad avses de upphandlande
myndigheter som anges 1 avsnitt
Avropsberdttigade 1 Ramavtalets
Huvuddokument

Med Avropsforfragan avses den forfragan som
Avropsberittigad skickar till
Ramavtalsleverantoren vid Avrop.

Med Avropssvar avses det anbud eller den
bekriftelse som Ramavtalsleverantéren lamnar
pa en Avropsforfragan. Med Avropssvar avses
daven svar till Kammarkollegiet och
Avropsberéittigad att Ramavtalsleverantoren inte
kan erbjuda efterfragat Upphandlingsféremal.

En webbannons eller exponeringsyta
(engelska: banner) dr en reklamannons som
forekommer pa webbsidor.

Listpris, dvs. pris pa vara eller tjanst fore
avdrag och rabatter.

Mediebyrans timarvode.

Genom redaktionell text skapa ett
kommunikationsinnehall som attraherar en
malgrupp. Detta ska genomforas i ratt kanal
och med anpassning av innehallet for den
sarskilda kanalen och malgruppen.

Cost to Client, NetNet plus byraarvode.
Detta ar den totalkostnad som annonsorer
erlagger.

Fast eller rorlig erséattning for utford tjanst.

Samtliga ersattningar fran medier oavsett
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bendmning (mediebyraersattning,
formedlingsprovision/informationserséattning
, kreditriskersittning och kassarabatt)..

Kampanjstrategi Innehaéller:
Forsédljningsmal alt mal fér varumérkesbyggande
Definierad malgrupp
Kanalval
Maélsattningar for kampanjen
Tidsplan

Kostnad

Kontrakt Med Kontrakt avses det skriftliga avtal
(inklusive avtal som exempelvis ingas
elektroniskt via e-post, e-handelssystem eller
bokningssystem) rérande kop av
Upphandlingsféremalet enligt Ramavtalet.

Kontraktstid Med Kontraktstid avses den tid under vilket
Kontraktet ar giltigt. Om inte annat framgar,
inkluderar Kontraktstiden eventuella
forlangningsoptioner.

Medier Olika kommunikationskanaler sdsom
dagstidningar, tidskrifter, TV-kanaler och
digitala kanaler.

Mediestrategi En mediestrategi innehaller

vagledning Mediebyratjanster Version 4
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1.Mediemal

Definierade mediemal

2.0mvarlds och konkurrensanalys

Finns det faktorer i omvéirlden som kan paverka
varumarket eller marknadens ekonomiska och
miljéméssiga bransch? Analys av eventuella
konkurrenter.

3.Position

Vilken position i forhallande till marknaden har
foretaget/myndigheten?

4. Malgrupp
Hur méalgruppen beskrivs.
5.Budget och budgetfordelning

Hur mycket pengar behovs for att bygga
varumarke vs aktivering/forsaljning?

6.Kanalstrategi & mix

Vilka kanaler som kan bygga varumérket och
vilka kanaler driver till forsdljning 1 malgruppen
pa ett kostnadseffektivt satt.

7.Taktisk plan & Utvardering

Hur manga kampanjer ska planeras och nar ar
den bésta tiden for att kommunicera produkt
eller tjanst?

NetNet Kostnad for k6pt media med avdrag for
framférhandlad rabatt, mediebyraersiattning och
informationsersittning

Nettopris Listpris minus rabatt, mervardesskatt och andra
eventuella paslag.

Part Med Part avses 1 Allméanna villkor och
Kontraktet Avropsberittigad eller

vagledning Mediebyratjanster Version 4
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Ramavtalsleverantor.

Programmatiska kép En automatiserad annonsuppgorelse dar kop gors
via tekniska plattformar mellan kopare
(annonsor) och séljare (exempelvis publicist).

Ramavtal Med Ramavtal avses handlingar uppraknade 1
avsnitt Ramavtalets handlingar och deras
inbordes ordning i Ramavtalets Huvuddokument,
dvs.:

Skriftliga dandringar och tilldgg 1 handlingarna
nedan

Huvuddokumentet med bilagor

Upphandlingsdokumenten med bilagor inklusive
rattelser, kompletteringar och fortydliganden

Ramavtalsleverantérens anbud med bilagor
inklusive av Kammarkollegiet godkdnda
rattelser, kompletteringar och fortydliganden.

Ramavtalsleverantor Med Ramavtalsleverantor avses den
anbudsgivare som efter genomférd upphandling
ingatt Ramavtal med Kammarkollegiet.

Resultat Med Resultat avses, beroende pa
Upphandlingsféremalets karaktir och Parternas
overenskommelse, 1 Kontraktet sarskilt
overenskomna eller underférstadda resultat av
Upphandlingsféremal, i form av dokumentation
eller annat fysiskt eller digitalt material, sasom
ritningar, bilder, fotografier, manualer,
rapporter.

vagledning Mediebyratjanster Version 4
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Rorligt media Med rorligt media avses exponering i t.ex. linjar
TV och playkanaler.

Skriftligen Med skriftligen avses 1 Allméanna villkor och
Kontraktet meddelande skickat per ordinarie
post, via e-post eller annat elektroniskt medel.

Sokordsoptimering Forkortat, SEO, 4r ett samlingsnamn for olika
metoder och tekniker som anvinds for att fa en
annonsors varumérke eller erbjudande att synas
s& hogt upp som majligt bland resultaten vid
sokningar 1 sékmotorer med mal att driva trafik
till annonsérens webbplats.

Trading desk En aktor som kopplar in sig hos képarnas och
séljarnas teknikplattformar och genomfor
annonskép at kunder (programmatiska kop). En
trading desk &r sdledes en slags méklare som
hjélper sina kunder med kop av digitala
annonser och erbjuder sin expertis och analys av
omradet.

Underleverantor Med Underleverantor avses en juridisk eller
fysisk person som Ramavtalsleverantoren anlitar
for att fullgéra hela eller delar av det atagande
som f6ljer av Ramavtalet och Kontrakt.

Upphandlingsforemal Med Upphandlingsforemaél avses de varor och
tjanster som Ramavtalsleverantoren ska
tillhandahalla enligt Ramavtalet och Kontrakt.
Upphandlingsféremal enligt Kontrakt far
tillhandahallas vid enstaka eller &terkommande
tillfallen. I Upphandlingsféremalet inbegrips
exempelvis timkostnader, kostnad for kopt media
(NetNet), kostnad for soksystem.

vagledning Mediebyratjanster Version 4
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2.3 Ramavtalsomradets omfattning , annonser och
kampanjer

e Mediestrategi, planering och kép av annonser

- Agerar som radgivare inom medieomradet

- Projektleder arbetet med ett specialistteam

- Samarbetar med myndighet eller féretagets 6vriga byraer inom
kommunikation

- Gor insikts och malgruppsanalyser

- Skapar mediestrategier

- Skapar kampanjstrategier

- Forhandlar avtal och priser fé6r medieutrymme med enskilda medier
och mediehus

- Skapar taktiska planer fér mediekop

- Optimerar kampanjer under kampanjperiod

- Sakerstéller att annonsmaterial kommer mediekanal till handa och
inférs

- Ansvarar for att mediebudgetar optimeras och héalls enligt given
ram

- Sammanstéller uppfoljningar for resultat och kostnader

e Annonseringsverktyg

- Avropsberittigad ska 1 annonseringsverktyget ha mojlighet att valja
publiceringsdag for skapad annons.

- Varje enskild annons ska kunna publiceras 1 minst fem (5) olika medier
direkt fran verktyget.

- Annonseringsverktyget ska kunna hantera dndringar/redigeringar i
annonsen fram till mediets deadline for insdndande av material dven efter
att avropsberittigad skickat annonsen for publicering fran verktyget.

- Det ska vara mgjligt att kopiera en tidigare inférd annons fér nya
bokningar och inféranden i olika medier.

- Annonseringsverktyget ska visa status for var i processen annonsiarenden
befinner sig, d.v.s. om de ar paborjade, bestéllda eller publicerade.

vagledning Mediebyratjanster Version 4
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2.4 Mediestrategi, Annonseringsverktyg

Detta Ramavtal omfattar Mediebyratjanster och innefattar nedanstaende tva (2)
delomraden. Mediestrategi, och Annonseringsverktyg.

2.5 Mediestrategi, planering och kOp av annonser samt
kampanjer, vilket innefattas av

Strategi, planering och kop

- Radgivning inom mediafragor, strategiskt och praktiskt

- Mediestrategi for media inklusive saval traditionella som online-, sociala och
icke-traditionella medier, med fokus digitalt, for definierade omraden

- Insikter och segmenteringsmodell for malgrupper
- Bevakning och analys av malgrupper, konkurrenter, medier och marknader

- Taktisk medieplanering, forhandling, mediek6p och
kampanjuppfoljning/rapportering

- Satta matbara mediemél och KPI:er utifran respektive uppdrag
- Analys och optimering av mediekampanjer inkl. A/B testning
- Planering, kop, optimering och analys for SEM och SEO

- Kontinuerlig genomgang av mediekop, uppnadda rabatter, faktiska priser,
leveranser 1 kop, avtalsstatus

- Produktion och vid behov formatanpassning av enklare annonsmaterial
- Distribution av annonsmaterial till mediekanaler
- Kontakt och korrespondens med media och mediesiljare

Placering och kop

- Medieanalys och rekommendation av kanalval

vagledning Mediebyratjanster Version 4
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- Forhandling av pris samt kép och bokning av medieutrymme

- Produktion av annonser, inklusive annonser 1 digitalt format, sdsom
rekryteringsannonser och varningsannonser m.m utifran avropsberéttigats
grafiska profil och 6nskemal 1 samband med kép av annonsutrymme

- Vid behov optimering av digital annonsering

- Uppfdljning av kvalitetssdkring av taktiska mediekop

- Produktion och vid behov formatanpassning av enklare annonsmaterial

- Distribution av annonsmaterial till mediekanaler

2.6 Annonseringsverktyg, vilket innefattas av

- Tillhandahéallande av ett webbaserat annonseringsverktyg for bestallning,
produktion och bokning av standardiserade annonser i valbara medier.

- Lopande utveckling av annonseringsverktyget.

- Kundsupport.

- Utbildning 1 annonseringsverktyget.

- Direktutskick genom webbportal av exempelvis samhéllsinformation.

- For detta ramavtalsomrade finns endast en leverantor antagen.

2.7 Avgransningar
Mediebyratjanster omfattar inte:

- tryckeritjdnster i1 tryckt format (med undantag for direktutskick av exempelvis
samhéllsinformation genom annonseringsverktygets webbportal),

- reklamtjanster,

- tjdnster om ror Public Relations (PR) och kommunikation (med undantag fér de
tjanster som innefattas av upphandlingsféremalet avseende bland annat
radgivning och strategiska tjénster), och

- distribution av direktmarknadsforing eller direktreklam.

vagledning Mediebyratjanster Version 4
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2.8 Ramavtalsomradets giltighetstid
Ramavtalen ar giltiga fran och med 2023-02-17 till och med 2027-02-16.

Ramavtalet I6per under en period av 48 manader, dock langst till och med 2027-02-16.
Ramavtalet upphor déarefter att gidlla utan uppségning. Tilldelning av Kontrakt ska dock
ske under Ramavtalets 16ptid.

2.9 Avropsordning

2.9.1 Kombinerad avropsordning (komboavtal)

For detta ramavtalsomrade géller en kombination av fast rangordning och férnyad
konkurrensutsittning, samt en (1) leverantér pa Annonseringsverktyg.

2.10 Mediastrategi, planering och kop av annonser samt
kampanjer for kop upp till 200 000 SEK

Ska avrop géras utan férnyad konkurrensutsittning 1 enligt rangordningen nedan:
1. Nowa Kommunikation AB
2. Scream Mediabyra AB

3. Ad-on media nordic AB

2.11 Mediestrategi, planering och kop av annonser samt
kampanjer over 200 000 SEK

Ska avrop goras med fornyad konkurrensutsattning (FKU) till samtliga
ramavtalsleverantorer.

2.12 Annonseringsverktyg

Ska avrop goras till tilldelad ramavtalsleverantor, Astice AB.

Avrop sker utan fornyad konkurrensutséattning, dar samtliga villkor ar faststéllda 1
Ramavtalet och 1 Allméinna villkor. Det innebar att Avropsberattigad kontaktar den
antagna Ramavtalsleverantoren for tilldelning av Kontrakt.

vagledning Mediebyratjanster Version 4
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2.13 Miljékrav och sociala krav i upphandlingen av ramavtalsomradet

2.13.1 Miljshansyn

Det hdr kan underldtia avropande myndigheters rapportering till Naturvardsverket.

Ramavtalsleverantoren ska vid fullgérande av Ramavtalet och Kontrakt kontinuerligt
arbeta med att forbattra och ta hansyn till miljéaspekter for att forebygga och undvika
negativ miljépaverkan. Det handlar om atgérder for att minska konsumtion och onédig
anvandning av negativt miljopadverkande resurser som elektricitet, resor, papper och
liknande.

2.13.2 Sociala hansyn

Ramavtalsleverantoren ska vid fullgérande av Ramavtalet och Kontrakt kontinuerligt
arbeta med att férbattra och ta hdnsyn till sociala och etiska aspekter.
Ramavtalsleverantoren éar skyldig att folja arbetsréattslig lagstiftning, anstédllningsvillkor
och 1 tillampliga fall kollektivavtal vid fullgérande av Upphandlingsféremalet. Det innebér
att Ramavtalsleverantéren bland annat ska férsidkra sig om att ingen sa kallad svart
arbetskraft anlitas for att fullgéra Ramavtalet samt ha rutiner fér att f6lja upp detta
genom regelbundna kontroller.

2.14 Priser och prisjustering

Aktuella prisbilagor och villkorsbilagor finns tillgédngligt under respektive
ramavtalsleverantor pa www.avropa.se

2.14.1 Priser och byraarvoden

Om inte annat framgar av Kontraktet, 4r priserna och byrdarvoden angivna i svenska
kronor (SEK) exklusive merviardesskatt och andra skatter som Avropsberéattigad enligt lag
ska betala for. Priserna omfattar erséattning for samtliga kostnader och utgifter fér
fullgérandet av i Kontraktet angivna ataganden, inklusive Kammarkollegiets
administrationsersiattning. Om inte annat framgar av Kontrakt, har
Ramavtalsleverantoren inte rétt att debitera hogre priser dn vad som framgar av
Ramavtalets bilaga Priser. Ramavtalsleverantoren ska omedelbart informera
Avropsberittigad om del av Upphandlingsféremal inte omfattas av Ramavtalets bilaga
Priser. Ramavtalsleverantor har dock ratt till ersattning for rese- och logikostnader efter
sarskild skriftlig 6verenskommelse.

2.14.2 Prisjustering

Om inte annat framgéar av Kontrakt, ar priserna och byrdarvodena fasta i ett (1) ar fran och
med att Kontraktet har tratt 1 kraft. Darefter kan antingen Avropsberittigad eller
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Ramavtalsleverantoren begéra prisjustering en (1) gang per avtalsar i enlighet med SCB:s
index Producentprisindex for tjanster (TPI 568+63). Prisjustering kan inte avse priser 1
procent eller procentuellt paslag pa NetNet. Som baskvartal géller kvartalet for tecknande
av Kontrakt. Jamforelsekvartal vid prisjustering dr det senast publicerade indextalet.
Prisforandring berdknas enligt féljande formel: Gammalt pris * indextal jamforelsekvartal /
indextal (kvartalet) det gamla priset grundas pa = nytt pris. Prisjustering géller fran och
med den forsta kalenderdagen i manaden efter att Avropsberéttigad skriftligen bekréftat
prisjusteringen. Prisjustering sker inte om prisférandringen 4r mindre &n tva (2) procent.

2.14.3 E-handel

2.14.4 Generellt

Myndigheten for digital férvaltning (DIGG) ger information om elektronisk handel
(ehandel) 1 offentlig sektor. SFTI &r ett samverkansprojekt for att fraimja utvecklingen av
en effektiv affarsprocess for e-handel mellan offentlig sektor (kommuner, regioner och
statliga myndigheter) och leverantorer av varor och tjanster. SFTI informerar om ehandel
och rekommenderar standardiserade meddelanden for e-handel, inklusive elektronisk
faktura (e-faktura). Fragor om e-handel som direkt r6r Ramavtalet ska alltid stéllas till
Kammarkollegiet. Fragor om e-handel som direkt ror ett specifikt Avrop ska stallas till
berdrd Avropsberittigad. Med SFTI menas SFTI eller offentligt styrd organisation som kan
komma att ersdtta SFTI:s roll i frdga om att rekommendera standardiserade meddelanden
for e-handel. Peppol ar ett internationellt ndtverk for elektroniska inkép som gor e-handel
och eupphandling enklare. Natverket bendmns ibland som Peppols infrastruktur och det
bestar av flera delar, bland annat en teknisk infrastruktur, gemensamma
meddelandestandarder och en organisation som utvecklar nitverket. En leverantorsportal
ir 1 detta sammanhang en webbplats som Avropsberéttigad tillhandahéller sina
leverantorer, dar leverantorerna kan registrera elektroniska kataloger, ta emot
elektroniska bestallningar samt skicka orderbekriftelser och elektroniska fakturor.
Avropsberittigad informerar Ramavtalsleverantoren infor den forsta bestédllningen om
huruvida e-handel ska tillimpas.

2.14.5 Kommunikationssatt och kostnader

De format och kommunikationssitt som Parterna anvander for standardiserade
meddelanden for e-handel enligt detta avsnitt E-handel samt avsnitt Fakturering och
avsnitt Fakturans innehéll ska vara rekommenderade av SFTI, om inte annan standard
overenskommits mellan Parterna. I de fall ett format eller kommunikationssétt som anges
nedan upphor att rekommenderas har Avropsberéattigad ratt att anvisa ett annat likvardigt
alternativ som SFTI rekommenderar. Ramavtalsleverantor som skickar av SFTI
rekommenderade Peppolmeddelanden ska pa begéiran skicka dem via Peppolnatverket.
Ramavtalsleverantér som tar emot av SFTI rekommenderade Peppolmeddelanden ska vara
registrerad 1 Peppols registerfunktion Service Metadata Publisher (SMP) for att kunna ta
emot den aktuella meddelandetypen. Meddelanden som skickas via Peppolnatverket maste
folja formatets regler och versionsuppdateringar. Ramavtalsleverantoren star fér sina
kostnader som det innebér att utveckla, anvidnda och underhalla lampligt systemstod for de
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affarsprocesser, standardiserade meddelanden och kommunikationsséitt som refereras till i
detta avsnitt E-handel samt avsnitt Fakturering och avsnitt Fakturans innehall.

2.14.6 Order och ordersvar

Ramavtalsleverantoren ska senast vid Ramavtalets ikrafttradande ta emot elektronisk
order samt skapa och sénda ordersvar enligt minst ett (1) av féljande alternativ:

1. Peppol BIS Ordering (order och ordersvar)
2. E-post

Om Avropsberittigad begir det ska Ramavtalsleverantoren istéllet for e-post anvéanda den
leverantorsportal som Avropsberittigad tillhandahaller f6r manuell mottagning av order
och registrering av ordersvar. Ramavtalsleverantoren ska bekrifta att en order inkommit
senast inom 24 timmar (arbetsdag). Ramavtalsleverantéren ska ge ett ordersvar senast sju
[7] arbetsdagar efter att en order har tagits emot.

2.14.7 Orderoverenskommelse

Ramavtalsleverantoren ska senast vid Ramavtalets ikrafttradande skapa och sanda
elektronisk orderoverenskommelse enligt Peppol BIS Order Agreement.

2.14.8 Leveransavisering

Ramavtalsleverantoren ska senast vid Ramavtalets ikrafttriddande skapa och sdnda
elektronisk leveransavisering enligt Peppol BIS Despatch Advice Avropsberattigad kan
eventuellt, som ett alternativ, tillhandahalla en leverantorsportal for manuell registrering
av leveransavisering.

2.15 Fakturering och betalning

2.15.1 Fakturering

Ramavtalsleverantoren ska enligt lag skapa och sénda elektronisk faktura (e-faktura)
enligt Peppol BIS Billing. Endast uppgifter i fakturan som ingar i standarden kommer att
beaktas. Eventuella stodjande handlingar, till exempel underlag for utlagg och/eller
vidarefaktureringar ska bifogas i PDF-format, om inte Avropsberittigad meddelar annat.
Ramavtalsleverantorens fakturabild i PDF-format far ddremot inte bifogas och kommer
inte att beaktas. Avropsberittigad kan eventuellt, som ett komplement, tillhandahélla en
leverantorsportal for manuell registrering av faktura. Av sekretesskil har dock
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Avropsberittigad ratt att begira att Ramavtalsleverantoren ska skicka pappersfaktura.
Om inte annat framgar av Kontraktet, ska fakturering for Upphandlingsféremalet 1 form
av ett enskilt tidsbegréinsat eller pa annat sitt siarskilt avgriansat uppdrag ske efter
avslutat uppdrag eller leverans, géller dock ej vid kép av rorligt media, se avsnitt 8.11.3
Betalning. Om inte annat framgar av Kontraktet, har Ramavtalsleverantoren ritt att
manadsvis 1 efterskott fakturera for tillhandahallande av Upphandlingsféremalet, géller
dock ej vid kép av rorligt media, se avsnitt 8.11.3 Betalning. Avropsberittigad har dven
ratt att begéara periodisk fakturering. Erséattning fran medierna till Avropsberittigad
(oavsett vad den kallas, t.ex. mediebyraersittning och informationsersittning) ska
faktureras som avrakning i debetfaktura, om inte annat sarskilt 6verenskoms med
Avropsberittigad. Om inte annat framgar av Ramavtalet ska all fakturering goéras fran
Ramavtalsleverantoren. Fakturan ska skickas till den fakturaadress som framgar av
Kontraktet. Ramavtalsleverantéren ska vara godkand for F-skatt eller motsvarande.
Faktureringsavgift, paAminnelseavgift eller liknande accepteras inte.

2.15.2 Fakturans innehall

En faktura ska minst innehalla f6ljande uppgifter:
1. Fakturadatum och fakturanummer
2. Ramavtalsleverantorens och Avropsberittigads namn och adress

3. Avropsberittigads ordernummer och/eller bestéllarreferens och kostnadsstélle enligt
Avropsberittigads anvisningar

4. Ramavtalsleverantorens registreringsnummer fér merviardesskatt, VAT-nummer
5. Omfattning och detaljerad specifikation 6ver levererade Upphandlingsféremal

6. Detaljerad specifikation éver kostnader i SEK exklusive mervéardesskatt per levererat
Upphandlingsforemal (specificering av utforda tjdnster och dess omfattning)

7. Mediabrutto
8. Medianetto

9. Formedlingsersittning (mediebyraersiattning och informationserséttning), i procent och
1 SEK exklusive mervirdesskatt, om mojligt, avdrag pa debetfaktura

10. NetNet
11. Byraarvode
12. CTC

13. Datum da Upphandlingsféremalet fullgjorts (omsatts)
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14. Forfallodatum

15. Antal timmar och timpris

16. Tillampad mervirdesskattesats

17. Det mervirdesskattebelopp som ska betalas
18. Totalsumma 1 SEK exklusive mervardesskatt
19. Totalsumma i1 SEK inklusive mervardesskatt

Vid periodisk fakturering ska referens till faktureringsobjektet, till exempel
abonnemangsnummer eller motsvarande, anges pa fakturan. Periodiska fakturor med
referens till faktureringsobjektet ska separeras fran évrig fakturering.

Ramavtalsleverantoren ska skicka samlingsfakturor om Parterna kommer 6verens om det.
Avropsberittigad har ratt att bestrida fakturor som ar felaktiga, exempelvis med anledning
av att specifikation saknas, och kriva rattelse av Ramavtalsleverantoren.

2.15.3 Betalning

Betalning sker senast 30 dagar efter godkind faktura, med undantag for kép av rorligt
media dar betalning ska ske senast forsta dag per kampanjstart. For det fall
Avropsberittigad helt eller till ndgon del inte anser sig vara betalningsskyldig enligt
fakturan, har Avropsberittigad ratt att halla inne det omstridda beloppet. For det fall
Parterna ar 6verens om viss del eller vissa delar av det fakturerade beloppet ska
Avropsberittigad betala det beloppet. Avropsberattigad har dock ratt att halla inne
betalning till den del Avropsberittigad har motkrav avseende vite, skadestand eller
liknande fran Ramavtalsleverantoren enligt Kontraktet. Avropsberattigads betalning av
faktura befriar inte Ramavtalsleverantéren fran ansvar for Fel enligt avsnitt Ansvar vid
Fel eller annat avtalsbrott. Ramavtalsleverantorens rétt till betalning for
Upphandlingsféremalet férfaller om Ramavtalsleverantoren inte fakturerat for
Upphandlingsforemalet ifrdga senast sex (6) manader efter att Ramavtalsleverantéren haft
ratt att fakturera enligt ovan.

2.15.4 Drojsmalsranta

Vid férsenad betalning har Ramavtalsleverantoren ratt att begéra dréjsméalsranta enligt
rantelagen (1975:635) pa fakturerat ostridigt belopp. Rénta regleras pa begéiran av
Ramavtalsleverantoren pa ndstkommande faktura. Avropsberéttigad har pa motsvarande
satt ratt till drojsmalsrdnta om Ramavtalsleverantoren dr forsenad att betala viten,
skadestand eller liknande.
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2.16 Stoddokument for avrop

Vigledning, for Mediebyratjanster och Allmén vigledning

3 Om avropet

Under denna punkt beskrivs det som ar specifikt vid avrop inom detta ramavtalsomrade.

3.1 Definiera behov

Den avropsberéittigade myndigheten bor tdnka pa vid definiering av behov infér ett avrop,
att mojligheten finns att skicka ut en, "Request for Information” (RFI).

3.2 Val av avropsform

Komboavtal Rangordning och férnyad konkurrensutsittning, samt en (1) leverantor pa
Annonseringsverktyg.

3.3 Kravstallning

Vid kravstdllning ar det viktigt att vara tydlig och att en behovsanalys hos den
avropsberittigade organisationen ar gjord.

- Val av avropsform
- Precisera leveranssatt
- Anpassningar

Hér kan du ange vad myndigheten bor tdnka pa nér de stéller sina krav, t.ex. hdnvisning
till eventuell kravkatalog. I vissa fall kan mojliga krav beskrivas direkt 1 viagledningen.

Ange krav som ar extra viktigt att fa med 1 sin avropsforfragan som annars kan bli
kostnadsdrivande, t.ex. speciella krav pa leveranssitt, anpassningar och installationer,
krav pa e-handel.

Eventuellt kan du beskriva tillampning av obligatoriska krav, tilldelningskriterier och
utvéarderingsmodeller.
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3.4 Avrop och tilldelning av Kontrakt

Avropsberittigad genomfor Avrop 1 syfte att anskaffa Mediestrategi eller
annonseringsverktyg. Ramavtalet faststéller villkoren for Avrop. Nar Avropsberattigad
genomfor Avrop och tilldelar Kontrakt avseende Upphandlingsféremél som ska
tillhandahéllas dr den skyldig att hélla sig inom de ramar som ges av villkoren 1
Ramavtalet. Nedan framgéar hur Avrop och tilldelning av Kontrakt gar till.

Ramavtalsomrade Mediestrategi, planering och kép av annonser samt kampanjer

Tilldelning delvis efter en férnyad konkurrensutsiattning (kombinerad
avropsordning) Ramavtalet innehaller en sa kallad kombinerad avropsordning
innebirande att enskilda Avrop uppgéaende till hogst 200 000 SEK pa ramavtalsomrade
Mediestrategi, planering och kép av annonser ska tilldelning ske utan en férnyad
konkurrensutsittning, med samtliga villkor faststdllda, enligt nedan. I annat fall ska
Avrop genomforas genom en féornyad konkurrensutsittning enligt nedan. Det ar
Avropsberittigads estimerade uppskattning i SEK vid avrop som avgor hur tilldelning av
kontrakt ska ske.

Tilldelning utan en fornyad konkurrensutsiattning

Avrop sker utan fornyad konkurrensutsiattning genom rangordning for enskilda Avrop
uppgéaende till hogst 200 000 SEK (enligt avropsberattigad myndighets estimerade
uppskattning 1 SEK vid avrop), dar samtliga villkor ar faststdllda 1 Ramavtalet. Det
innebar att Avropsberittigad 1 forsta hand kontaktar den forst rangordnade
beloppsgransen. Avropsberittigad far avvika fran rangordningen om f6ljande sérskilda
skél foreligger:

1. Ramavtalsleverantoren inte har besvarat Avropsforfragan alternativt inte skickat
in Avropssvar inom i Avropsférfragan angiven tid,

2.  Ramavtalsleverantoren for tillfallet inte klarar av att leverera eller har godtagbara
skal att avboja Avrop, eller

3. Avropet avser ett ersittningskop som beror pa att Avropsberittigad har sagt upp
ett Kontrakt och detta beror pa Ramavtalsleverantoren.

Tilldelning genom férnyad konkurrensutsattning

Avrop sker genom en fornyad konkurrensutsittning. Avropsberittigad avgor hur
Avropsforfragan utformas, se bilaga Kravkatalog.

Ramavtalsomrade Annonseringsverktyg

Tilldelning utan férnyad konkurrensutsiattning
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Avrop sker utan fornyad konkurrensutséattning, diar samtliga villkor ar faststallda i
Ramavtalet och 1 Allméinna villkor. Det innebar att Avropsberattigad kontaktar den
antagne Ramavtalsleverantor for tilldelning av Kontrakt.

3.5 Kontraktsvillkor

Bilaga Allménna villkor utgor alltid en bilaga till Kontrakt oavsett om bilagan Allmadnna
villkor aberopas eller inte.

3.6 Utskick av avropsforfragan

Pa www.avropa.se under Gemensamma dokument, kategori Stoddokument finns
avropsmall samt kontraktsmall for nedanstiaende delomraden

Mediestrategi, planering och kép av annonser samt kampanjer - Rangordning - avrop upp
till 200.000 SEK

Mediestrategi, planering och kép av annonser samt kampanjer - Férnyad
konkurrensutsittning - avrop mer 4n 200.000 SEK

3.6.1 Uppfyllande av krav och villkor

Ramavtalsleverantoren ska tillhandahalla Upphandlingsféremalet och fullgéra alla sina
ataganden fran och med att Ramavtalet har tratt i kraft till och med att samtliga Kontrakt
har upphort. Det innebér bland annat att krav, tilldelningskriterier och villkor som
Ramavtalsleverantoren uppfyllde vid anbudsutvarderingen och tilldelningen ska uppfyllas.
Ramavtalsleverantoren ska utféra samtliga sina ataganden enligt Ramavtalet med omsorg
och pa ett fackmannamaéssigt sitt. Ramavtalsleverantor ansvarar for att Ramavtalet
fullgors enligt tillampliga lagar, forordningar och foreskrifter.

3.6.2 Kommunikation vid avrop

Ramavtalsleverantoren ska informera Avropsberittigad om Ramavtalet och verka for att
Avrop sker 1 enlighet med Ramavtalet.

Ramavtalsleverantéren ska tillhandahéalla en funktionsbrevlada som inte dr bunden till en
enskild person, till vilken Avropsberittigad ska kunna skicka Avropsforfragan for de fall
Avrop sker via e-post. Ramavtalsleverantéren har en skyldighet att bevaka
funktionsbrevladan for att uppfylla sina ataganden enligt avsnitt Avropssvar.
Ramavtalsleverantoren ansvarar for att angiven funktionsbrevlada pa Kammarkollegiets
webbplats avropa.se dr korrekt. Byte av e-postadress ska skriftligen meddelas
Kammarkollegiet utan dréjsmal.

vagledning Mediebyratjanster Version 4
20251030.docx


http://www.avropa.se/

Datum Sid 23 (25)
2025-10-30 Dnr 23.5-1466-2023

§
(0]
w KAMMARKOLLEGIET Statens inkopscentral

Vagledning Mediebyratjanster

Ramavtalsleverantoren ska ha en kvalitetssékrad och véal dokumenterad rutin for
Ramavtalsadministration for att sdkerstélla att samtliga ataganden enligt Ramavtalet och
Kontrakt uppfylls. Med kvalitetssdkrad rutin menas niagon form av kundstod, exempelvis
via ett affarssystem (CRM, Customer relationship management). Kundstédet ska omfatta
styrning, organisering och administration av kunder och kundrelationer.

3.6.3 Avropssvar

Ramavtalsleverantoren ska alltid ldmna Avropssvar pa en Avropsforfragan. I de fall
Ramavtalsleverantoren inte erbjuder efterfragat Upphandlingsféremaél ska
Ramavtalsleverantéren meddela Avropsberittigad om detta samt ange orsak. Om
Ramavtalsleverantoren systematiskt inte erbjuder efterfragat Upphandlingsféremal kan
det resultera 1 pafoljder enligt avsnitt Avtalsbrott och paféljder.

Ramavtalsleverantoren ska for Avropsberattigad patala eventuella brister i
Avropsforfragan som Ramavtalsleverantéren kéinde till eller borde ha ként till innan
Avropssvar lamnas.

Ramavtalsleverantoren far inte 6verlata riatten att limna Avropssvar eller teckna
Kontrakt med Avropsberittigad till tredje part.

Fortydligande

Ramavtalsleverantoren bor vara tydlig i sitt avropssvar till avropsberéittigad organisation,
och specificera vilka priser de avser 1 offerten.

3.6.4 Forsakring

Ramavtalsleverantoren ska pa egen bekostnad teckna och vidmakthéalla sedvanliga
ansvarsforsdkringar for sin verksamhet hanforlig till Ramavtalet och
Upphandlingsféremalet som erbjuds. Férsdakringarna ska ha betryggande ansvarsbelopp
med héinsyn till Ramavtalsleverantorens ataganden enligt Ramavtalet.

Forsdkringar ska vara giltiga under tiden Ramavtalet och Kontrakt ar 1 kraft.

Ramavtalsleverantoren ska pa begiran visa upp bevis pa giltig forsakring.

3.7 Uppfoljning av ramavtal och kontrakt

Statens inkoépscentral arbetar aktivt med forvaltning och uppfoljning av ramavtal. Vi féljer
inte upp enskilda kontrakt avropade fran ramavtalen, utan fokuserar pa kraven 1
ramavtalsupphandlingens upphandlingsdokument och avtalsvillkoren i huvuddokumentet.

Avropsberittigade myndigheter ansvarar for uppféljningen av kontrakt avropade fran
ramavtalen. Uppf6ljning av kontrakt ar viktigt for att sdkerstilla att avtalade tjanster sker
enligt 6verenskomna villkor. En strukturerad uppféljning kan bidra till:
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+ Att potentiella avvikelser identifieras och tidigt férebyggs och att era resurser anviands pa
ett effektivt satt.

* En transparent och konstruktiv dialog med leverantorer som kan leda till forbattrade
leveranser av tjanster.

Tank pa att alltid utga fran det som finns avtalat i ert kontrakt och att det ar viktigt att
kontinuerligt dokumentera de avvikelser som identifieras.

Forslag pa uppféljningsaktiviteter

Nedan foljer ett antal exempel pa uppféljningsaktiviteter som ni som avropsberattigad
myndighet kan genomféra:

1. Leveransuppfoljning

Sakerstall att uppdraget genomfors enligt de 6verenskommelser som géller mellan er och
ramavtalsleverantoren. Ni kan till exempel:

* Kontrollera att mediestrategin samt eventuella medieplaner och kostnadsplaner stimmer
overens med villkoren i kontraktet och att uppdraget utforts 1 enlighet med planerna.

* Kontrollera att uppdragets tidsplan f6ljts.
2. Kontroll av priser och fakturor

Sakerstall att fakturerade priser 6verensstammer med priser i kontraktet och att
ersittning fran medier redovisas med full transparens.

* Granska fakturor noggrant och jamfér med avtalade priser och tjdnster. Sdkerstall att
inga otillatna tillagg eller felaktiga debiteringar férekommer.

*Vid uppdrag avropade fran ramavtalet ska all ersattning fran medierna, forutom avgift
for kreditriskforsakring och kassarabatt, ga oavkortat till den avropsberittigade om inte
annat har 6verenskommits mellan den avropsberittigade och mediebyran. Enligt
ramavtalet ska ocksa ersittning fran medierna faktureras som avrikning i debetfaktura
om inte annat sdrskilt har 6verenskommits.

3. Fakturans innehall

e Granska att fakturor innehéaller samtliga uppgifter som kravs enligt avsnitt
Fakturans inneh4ll.

e Utover aktiviteterna ovan kan dven andra uppféljningsaktiviteter vara lampliga att
utféra efter risker och behov som ni har identifierat.
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