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Beskrivning av ramavtalsomradet

Ramavtalsomradet omfattar transkriberingstjanster pa svenska. Transkribering
innebar att ett muntligt inspelat material, till exempel samtal eller intervjuer, skrivs
ut pd ett sprakligt korrekt stt.

Du kan pd rangordning avropa manuell bastranskribering av en ljudfil i vissa
specificerade format, samt eventuella 6nskade manuella transkriberingstjdnster, se
avsnitt ”Rangordning (samtliga villkor faststdllda)” nedan.

Om du i samband med ditt avrop vill stdlla 6vriga krav och kriterier, eller om ditt
avrop/bestdllning avser frivillig tilldggstjanst, avropar du enligt férnyad
konkurrensutsdttning, se avsnitt Férnyad konkurrensutsdttning” nedan.

Vilken typ av tjdnster gar inte att avropa?

Det gdr inte att avropa transkribering pa andra sprak dn svenska.

Hur gor jag for att avropa?

o Bestdllning/avrop som avser bastranskribering och eventuella tillaggstjanster,
samt vissa angivna format av ljudfiler, avropas genom rangordning. Se avsnitt
”Rangordning (samtliga villkor faststdllda) ” nedan fér mer information. Priserna
framgar av de prisbilagor som finns publicerade for varje ramavtalsleverantor,
samt av avsnitt ” Priser — rangordning” for de fasta priserna. Du borjar alltid med
att kontrollera ramavtalsleverantor som dr rangordnad som nummer 1. Se avsnitt
?Priser” i vdgledningen.

e Om bestallning/avrop avser nagra av de krav eller kriterier, tjanster eller format

som inte omfattas av rangordning ska avrop ske genom fornyad
konkurrensutsattning. Se avsnitt ”Fornyad konkurrensutsdttning” i vdgledningen.
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Rangordning (samtliga villkor faststallda)

Du bestdller/avropar bastranskribering med manuella tillaggstjanster och format pa
ljudfil pa rangordning.

Rangordnade transkriberingstjanster och format

Bastranskribering av ljudfilm upp till tvd personer inklusive sirskiljning
(inklusive eventuella tillagg till bastranskribering nedan)

e Normal leveranstid
o Enljudfil pd upp till en (1) ljudtimme ska levereras inom 4 arbetsdagar

o Enljudfil pd 6verstigande en (1) ljudtimme upp till tre (3) ljudtimmar ska
levereras inom 6 arbetsdagar

o Expressleverans

o Enljudfil pa upp till en (1) ljudtimme ska levereras inom tva (2)
Arbetsdagar.

o Enljudfil pa 6verstigande en (1) ljudtimme upp till tre (3) ljudtimmar ska
levereras inom 3 arbetsdagar.

o Avrop kan dven innefatta ndgon eller nagra av f6ljande tillaggstjanster

o Exakt transkribering

o Transkribering med tidsstdmpel vid varje citat

o Transkribering av ytterligare medverkande personer utan sdrskiljning av
dessa)

o Transkribering av ytterligare medverkande personer och sarskiljning av
dessa
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o Transkribering av ljudfiler med ddlig ljudkvalitet i den man det dr mojligt

e Ljudfili nagot av foljande format:

o MP3
o WAV
o AAC

o WMA (Windows Media Audio)

Bastranskribering innebdr att transkriberaren aterger det viktigaste och mest
relevanta av det som sdgs. Upprepningar, avbrutna meningar, utfyllnadsord,
harklingar, stakningar, tvekljud och liknande tas bort. Talsprdket anpassas till
skriftsprak genom att informella uttryck undviks och den grammatiska strukturen
forbattras.

Leverantdren ska erbjuda f6ljande tillaggstjanster till bastranskribering:

o Exakt transkribering
Innebdr en fullstdndig och detaljerad atergivning av allt som hors i ljudfilen. Detta
inkluderar upprepningar, avbrutna meningar, utfyllnadsord, harklingar,
stakningar, tvekljud och liknande.

e Transkribering med tidsstamplar
Varje citat ska forses med en tidsstampel som gor det enkelt att hitta motsvarande
del i ljudfilen.

o Transkribering av fler medverkande personer med sdrskiljning
Transkriberingen ska tydligt skilja de olika talarna at.

e Transkribering av fler medverkande personer utan sarskiljning
Fler personer transkriberas, men utan att talarna identifieras eller markeras som
olika individer.

e Transkribering av ljudfiler med nedsatt ljudkvalitet
Transkribering ska géras i den man det dr mojligt, dven nar ljudfilen dr svarhérbar
pa grund av exempelvis bakgrundsljud, 13g volym eller tekniska storningar.

For mer information om tjdnsterna, se Kravspecifikation som finns publicerad som
stoddokument.
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For mer information om pris och leveransvillkor se:

e Kravspecifikation avsnitt 5.1.8” Pris” och prisbilaga per ramavtalsleverantor, som
finns publicerad pa avropa.se

e Allmdnna villkor avsnitten ”Pris” och ”Leveranstider for delomrddet
Transkriberingstjdnster”

Fornyad konkurrensutsattning

Om du vid avrop/bestdllning av transkriberingstjanster vill finns ett antal
obligatoriska krav eller tilldelningskriterier att anvdnda utéver de som anvants i
upphandlingen av det hdr ramavtalsomrddet. Dessa gar att hitta i dokument
Kravkatalog som finns publicerad som stdddokument och finns 6versiktligt beskrivna i
nedanstdende tabell.

Observera att listan inte dr uttommande och att krav och kriterier kan ldggas till, preciseras
och kompletteras utifrdn ditt 6nskemal.

Samtliga leverantorer erbjuder de frivilliga tillaggstjansterna som kan
avropas/bestdllas genom férnyad konkurrensutsattning.

Fornyad konkurrensutsattning — tjanster och format

e Pris
o Krav pa andra leveransvillkor dn vad som framgar av ramavtalet
o Sdrskilda krav pa behandling av personuppgifter och sikerhet, till exempel

o sakerhetsskyddsavtal

o tecknande av personuppgiftsbitradesavtal

o digitala verktyg inte far vara molntjanstbaserad

o specifika och/eller organisatoriska atgarder vid utférande av tjanster som
omfattas av detta ramavtal, eller

o paspecifika rutiner/atgarder i samband med 6versdndelse av material som
transkriberats/undertextats etcetera och/eller genomforande av tjansten

o Utforarens kompetens och erfarenhet
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o Frivilliga tillaggstjdnster:

o maskinell/Al-baserad transkribering med efterfoljande redigering,

o manuell undertextning

o maskinell/AI-genererad undertextning med manuell efterredigering
o andra format dan obligatoriska format

For mer information om sérskilda krav pa behandling av personuppgifter och
sdkerhet se:

e Kravspecifikation avsnitt 5.1.7 ”Informationssdkerhet
e Kravkatalogen, publicerad under Stoddokument
e Dokumentet ”"Redovisning av krav och villkor informationssdkerhet”, publicerad
under Stoddokument
For mer information om det kompetenskrav som stillts pa transkriberare se:

e  Kravspecifikation avsnitt 5.1.2 ”Kompetenskrav”

For mer information om utskick av avropsférfragan vid férnyad
konkurrensutsattning, se avsnitt ”Utskick av avropsfoérfragan” nedan.

Successiva leveranser/kontrakt/leveransavtal/option

Det ar mojligt att i sin avropsfoérfragan ange ett behov som stracker sig 6ver en langre
tid. Ndr du sedan ska avropa fran detta planerade behov sa kan du bestilla dessa pa ett
enkelt satt direkt fran ramavtalsleverantéren.

I ett avrop genom fornyad konkurrensutsattning kan ni avropa tjanster for leverans
senare. En anskaffning av en tjanst grundar sig pa ett behov hos er. Infér ett avrop kan
ni identifiera dven framtida behov sa att dven dessa kan omfattas av avropet, till
exempel som optioner. Enligt huvudregeln behover optionen ha angetts i avropet.
Optionen behover formuleras pa ett klart, exakt och entydigt satt och beskriva under
vilka forutsattningar och i vilken omfattning den kan komma att tillampas.
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Priser - rangordning

Pa avropa.se finns prisbilagor publicerade f6r respektive ramavtalsleverant6r under
fliken ”Leverantorer”. Dessa prisbilagor innehaller priser fér avrop pa rangordning.
For tjanster som utfoérs som expressleverans ingdr ett paslag pa 25 % pa priserna.

Priserna inkluderar alla kostnaderna som dr férenade med uppdraget. Det innebadr att
inga andra kostnader dn portokostnader och eventuella kopieringskostnader som kan
uppsta for hantering av dokument i pappersformat i avropsforfragan (som ska
motsvara marknadsvardet) samt mervardesskatt far tillkomma.

Priserna i prisbilagorna dr angivna per ljudtimme, dock ska faktisk tid faktureras.
Fakturering av transkribering av ljudinspelning sker per minut. Minsta debiterbara tid
ar 15 minuter. Det innebdr att ramavtalsleverantoren har ratt att debitera for 15
minuter om ljudinspelningen dr kortare dn det.

Observera att priserna gdller endast vid avrop genom rangordning. Vid avrop genom
fornyad konkurrensutsdttning kan andra priser och pdslag offereras/éverenskommas.

Checklista

En checklista har tagits fram for att pdminna om vad man bér tanka pa infér avrop
inom det hdr ramavtalsomradet:

e Checklista — Tips

e Hur ser behovet ut?

o Finns behovet inom ramavtalsomradet?

e Ldsvdgledning, 5. Kravspecifikation, 9. Allmdnna villkor och eventuellt andra
stoddokument

o Avser behovet tjanst som finns pd rangordning eller pa fornyad
konkurrensutsattning?

e Bedom vilken avropsform som ska anvandas vid avrop, rangordning eller
fornyad konkurrensutsattning

e Leveranstid?

e Priser?
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o Checklista — Tips vid fornyad konkurrensutsattning

e Behover vi skicka en Request for Information (RFI)?

e Behover vi en E-handelslésning?

e Krav patjansten?

o Vilkakrav dr redan stdllda i upphandlingen av ramavtalsomradet?

o Tilldelningskriterier - obligatoriska krav?

e Successiva leveranser/Kontrakt pa ldngre tid/leveransavtal eller enstaka avrop?

o Krdvs sdkerhetskyddssavtal?

e Informationssdkerhet?

e Behover vi optioner?

o Kontraktets giltighetstid?

e Utformning av avropsforfragan?

o Tilldelningsgrund?

o Utvarderingsmodell?

e Avropsblankett, mejl eller upphandlingsverktyg?

e Avropssvarets giltighetstid?

e Allmanna villkor

o Utskick av avropsforfragan

o Sistadag for avropssvar

o Fragor & Svar

o Tilldelning

e Vill ni tillampa frivillig avtalssparr?

e Om frivillig avtalssparr vdljs, 1agg till tio dagar i er tidsplanering fore
kontraktstecknande.

e Teckna kontrakt

Krav som inte behover stallas vid avrop

Du behover inte stilla krav i avropet som redan &r kravstallda i var
ramavtalsupphandling.
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E-handel och e-fakturering

Nar kontraktet dr tecknat kan ni lagga upp den tilldelade leverantoren i ert systemstod
for e-handel och skicka order den vagen. Leverantoren ska kunna ta emot order i
Peppolformat (Peppol BIS Ordering), via e-post, eller manuell hantering via
Avropsberadttigads leverantorsportal.

LeverantoOren ska skicka en Peppolfaktura via Peppolnatverket. Informera
leverantoren om den ska markas med Orderreferens och/eller Bestdllarreferens. Om ni
har skickat en elektronisk order ar det viktigt att Ramavtalsleverantéren 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.

E-handel for avropsberdttigade dar tjanster erbjuds
av Statens Servicecenter

For de Avropsberattigade som har e-handelssystem genom Statens servicecenter ar
det moijligt att ansluta sig till en gemensam bestdllningsvdg for detta ramavtal. Ni kan
ddrigenom fa tillgang till bestallningsformuldr anpassade efter ramavtalet och som ar
direkt bestdllningsbara. Kontakta garna Statens servicecenter for mer information.

Sakerhetsskyddsavtal/Informationssakerhet

Om du vill teckna sdkerhetsskyddsavtal eller har andra krav pd informationssdkerhet
avropar du genom férnyad konkurrensutsdttning, se avsnitt ”Hur gor jag for att
avropa?” underrubrik ”Férnyad konkurrensutsattning”.

Stoddokument att anvanda infor avrop

Stoddokument finns publicerade pa avropa.se. Dessa gar att hitta under ” Avropsstod”.
Stdddokumenten gar att anvanda infor avrop eller vid en avropsfoérfragan. Om du har
andra l6sningar/rutiner eller systemstod vid din myndighet sa kan dessa sjdlvklart
anvandas.
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En avropsblankett finns f6r avrop genom rangordning.

En avropsblankett finns f6r avrop genom fornyad konkurrensutsattning

Kammarkollegiet kommer underhand publicera svar pd vanliga fragor under ” Frdgor
& Svar” pa www.avropa.se.

Leveransvillkor

Du kan ldsa mer om leveransvillkor i Allmdnna villkor avsnitt 9.22 ”Avtalsbrott och
pdfoljder”, som finns publicerat pa avropa.se.

Ramavtalsleverantdrens kontaktperson ska kvalitetssakra uppdrag innan leverans.

Nar ljudfilen har transkriberats ska du aterfa den i redigerbart format som Word, PDF,
eller txt.

Utskick av avropsforfragan

Ténk pa att vid avrop ange:

e vilka transkriberingstjanster som omfattas av kontraktet,

e antal talare,

e materialets langd i minuter (ljudminuter) och

e annan information som behdovs for att genomfdéra uppdraget.

Rangordning

Vid avrop genom rangordning avropar/bestdller du av den leverantdr som ar
rangordnad ett (1) i férsta hand. Om leverantdren kan leverera behovet kommer
leverant6ren aterkomma med avropssvar.
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Du far ta kontakt med ndsta leverantor i rangordningen om féljande sérskilda skal
foreligger:

1. Leverantoren inte aterkommit med Avropssvar enligt de tider som anges i avsnitt
Avropssvar.

2. Leverantoren inte kan ata sig uppdrag, exempelvis pa grund av brist pa tillganglig
transkriberare. Observera att orsaken ska kunna motiveras och ska meddelas
Avropsberattigad.

3. Leverantoren inte kan tillhandahalla en transkriberare med ratt kompetens
och/eller lamplighet f6r uppdraget, enligt stdllda krav i Avropet.

4. Leverantoren inte kan leverera efterfragad tjanst enligt
efterfragad/6verenskommen leveransdag (i den man angiven leveransdag far anses
skdlig med hansyn till Avropets omfattning och komplexitet).

5. Avropet avser en ersattningsanskaffning som beror pa att Avropsberattigad
tidigare havt eller sagt upp ett kontrakt och detta beror pa leverantéren.

6. Avropsberdttigad anlitat leverantdren inom ramen for Ramavtalet men med
otillfredsstdllande resultat, vilket lett till reklamation, prisavdrag eller liknande,

7. Kammarkollegiet har bestamt att leverantoren inte far lamna Avropssvar enligt
avsnitt Kammarkollegiets uppsdgningsrditt.

Du gor din bestdllning enklast genom att:

e ladda upp er ljudfil (med format MP3, WAV, AAC eller VMA) i leverant6rens
webbaserade verktyg, dar det dven gar att ladda ner filen som du far tillbaka.

o sdnda dokument Avropsblankett rangordning till leverantdrens kontaktperson
via e-post eller krypterad e-post samt ladda upp er ljudfil i leverantérens
webbaserade verktyg, dar det dven gar att ladda ner filen som du far tillbaka.

o sdnda Avropsblankett rangordning med bilagd ljudfil till ramavtalsleverantérens
kontaktperson via krypterad e-post (rekommenderas inte fér kdnslig
information).
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o sdnda Avropsblankett rangordning med bilagd ljudfil till ramavtalsleverantorens
kontaktperson via e-post (rekommenderas inte for kanslig information eller
som innehaller kdnsliga personuppgifter).

Om bestdllningen omfattar flera ljudfiler:
o skavarje ljudfil transkriberas separat och resultera i en egen transkription.

For mer information se dokument Kravspecifikation avsnitt 5.1.5 ”Webbaserat verktyg
fér uppladdning av ljudfiler och nedladdning av resulterande text” och avsnitt 5.1.7.2 ”Krav
pd digitala verktyg”.

Fornyad konkurrensutsattning

Ndr du avropar genom fornyad konkurrensutsattning skickar du en skriftlig
avropsforfragan samtidigt till samtliga leverant6rer som har ramavtal.

I avropsforfragan anger du:

o vilka tjanster ni har behov av

o dekrav ni vill stélla pa tjansterna

e ndr tjdnsterna ska levereras

e hur ni kommer att utvardera inkomna avropssvar

Du har mojlighet att precisera kraven och anvanda dig av utvarderingskriterier. Se
vidare under avsnitt Kravkatalog —Fornyad konkurrensutsdttning ovan.

Syftet med detta férfarande ar att den fornyade konkurrens som uppstar vid avropet
ska leda till att kontrakt tecknas med den leverantor som kan erbjuda den ekonomiskt
mest fordelaktiga 16sningen utifran ert behov.
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Fragor och svar, utvdrdering, tilldelning, frivillig
avtalssparr med mera

Du far mer information om generella fragor om avrop genom rangordning och
férnyad konkurrensutsattning i var Allmanna vagledning som finns publicerad pd
avropa.se under Stoddokument.

Kontrakt — fornyad konkurrensutsattning

Vid varje avrop genom férnyad konkurrensutsattning bor ndgon form av kontrakt
tecknas. Allmdnna villkor gdller f6r samtliga avrop/bestdllningar som sker inom ramen
for Ramavtalet och utgor en bilaga till ert Kontrakt, oavsett om Allmanna villkor
aberopas eller inte. I Allmdnna villkor avsnitt 9.4 " Kontraktets handlingar och deras
inbérdesordning” kan du ldsa i vilken ordning kontraktsdokumenten galler.

Kontrakt kan vara gdllande dven efter att ramavtalet 16pt ut. Det innebdr att leverans
kan ske under hela kontraktets giltighetstid dven om ramavtalsomradet 16pt ut.

I de fall ett avrop eller leverans av tjanster omfattas av sdkerhetsskydd enligt
sakerhetsskyddslagen, ska tillampliga bestammelser i namnda lag beaktas. Detta
finns att 1dsa om i Allmdnna villkor avsnitt 9.15 ”Sdkerhet och sdkerhetsskyddsavtal”. 1
Allmdnna villkor kan du ocksa ldsa i vilken ordning kontraktsdokumenten géller.

Vid avrop genom rangordning kan det eventuellt racka med ordererkdnnandet eller
motsvarande. Detta avgor ni som avropsberattigad.

Prisjustering av kontrakt/leveransavtal

Priserna i pagdende kontrakt galler i ett fran kontraktstecknande darefter kan
ramavtalsleverantor begdra en prisjustering, se Allmdnna villkor avsnitt ”Prisjustering
av Kontrakt”.
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Uppfoljning, avtalsbrott och paféljder

Du kan hitta mer information om uppfoljning, avtalsbrott och paféljder i Allmdnna
villkor avsnitt 9.22 ”Avtalsbrott och pdféljder”.

Praktiska rad

Ta gdrna del av vart dokument Snabbguide Transkriberingstjdnster, om du vill ha en
snabb Gverblick 6ver ramavtalsomradet.
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Versionshistorik

Versioner Publicerat datum Uppdaterat avsnitt

1.1 2026-03-09

1.2 2026-03-19 YHur gor jag for att
avropa?”

1.3 2026-03-26 YHur gor jag for att
avropa?”

1.4 2026-06-23 YHur gor jag for att
avropa?”

1.5 2026-09-04 YHur gor jag for att
avropa?”

1.6 2026-11-02 Nytt avsnitt "E-handel
for avropsberattigade dar
tjdnster erbjuds av Statens
Servicecenter”
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