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Anbudsgivaren ska tillhandahalla heltdckande resebyraservice for resor inom Sverige och
utomlands. Detta omfattar bland annat bokningar, bekraftelser, avbokningar, ombokningar,
omskrivningar och krediteringar av flyg-, tdg-, buss- och batresor, anslutningstransport till
flygplats/tagstation/busstation/hamn, hyra av fordon, hotell/logi och konferenser samt
tillhdrande kringtjanster, systemstdd och administration for full funktionalitet pa ramavtalet.
Om Anbudsgivaren erhéller mervarde fér bokning av utrikes tag ska denne tillhandahélla
ovan namnda heltdckande resebyraservice aven for den tjansten.

Anbudsgivaren ska genomféra bokningar i enlighet med Avropsberattigads 6nskemal d.v.s.
om Avropsberattigad har specifika 6nskemal gallande bokningen utifran Avropsberattigads
behov ska Anbudsgivaren boka i enlighet med sadana énskemal.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende

Allmant?

Ja/Nej. Ja kravs

5.2.2 Flyg-, tag-, buss-, och batresor

Generella krav... ®

O
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Anbudsgivaren ska boka flygresor, tagresor, bussresor och batresor. Med batresor avses
transportresor i syfte att resenaren ska forflytta sig mellan tva platser.

Samtliga resor ska kunna bokas via anbudsgivarens ordinarie elektroniska bokningssystem
eller pa annat vis vid behov, exempelvis genom annat systemstdod som NDC eller telefon.

Anbudsgivaren ska vid bokning féresla férdelaktigare prisalternativ och alternativ med lagre
miljobelastning till resebestallaren nar sadana finns, under forutsattning att det ar en rimlig
forskjutning av avgangs- och ankomsttider.

| férsta hand ska de statliga ramavtalen for resor anvandas eller den Avropsberattigads
egna avtal under férutsattning att Avropsberattigad har informerat om egna gallande avtal.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende Flyg-,
tag-, buss-, och batresor?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.2.3 Anslutningstransport O

Anbudsgivaren ska boka anslutningstransport till bl.a. flygplats, tag- och busstation samt
hamn. Bokning av anslutningstransport kan t.ex. vara taxiresor, buss eller tdg. Fardsatt ska
valjas av resebestallaren efter nédvandig information om bland annat priser och tidtabell for
respektive fardsatt. Vid fardmedel foér icke bokningsbara fardsatt (t.ex. vid tunnelbana,
sparvagn, pendeltdg och lansbuss) ska anbudsgivaren ge nédvandig information om bland
annat priser och tidtabell.

| férsta hand ska de statliga ramavtalen fér anslutningstransport anvandas eller den
Avropsberattigads egna avtal under férutsattning att Avropsberattigad har informerat om
egna gallande avtal.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Anslutningstransport?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.2.4 Hyra av fordon OF

Anbudsgivaren ska boka hyra av fordon, sdsom bil och buss. Anbudsgivaren ska sa langt
det ar mojligt, med hansyn till bland annat pris och tillganglighet, sakerstalla att resenaren
forses med fordon som drivs pa foérnybara drivmedel.

| férsta hand ska de statliga ramavtalen fér hyra av fordon anvandas eller den
Avropsberattigads egna avtal under férutsattning att Avropsberattigad har informerat om
egna gallande avtal.

Accepterar Anbudsgivaren krav avseende Hyra av fordon?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.2.5 Hotell/logi <|> v

Anbudsgivaren ska boka hotell/logi, bade inrikes och utrikes.
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Bokningarna avser bade sadana hotell/logi som anbudsgivaren kan boka via sitt ordinarie
elektroniska bokningssystem samt sadana hotell/logi som innebar att bokningar maste ske
utanfér normal rutin, t.ex. via telefon.

| férsta hand ska de statliga ramavtalen fér hotell/logi anvandas eller den Avropsberattigads
egna avtal under férutsattning att Avropsberattigad har informerat om egna géallande avtal.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Hotell/logi?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

AT
5.2.6 Konferenser WL

Anbudsgivaren ska boka konferensanlaggningar fran de statliga ramavtal som avropas
genom rangordning. Om konferensanlaggningar fran statliga ramavtal ska avropas enligt
férnyad konkurrensutsattning ska Avropsberattigad hantera avropet. Om Avropsberattigad
har egna avtal for konferenser ska anbudsgivaren boka dessa under forutsattning att
Avropsberattigad har informerat om egna géallande avtal.

Bokning av konferensarrangemang innehaller bokning av konferensanlaggning och lokaler,
logi och maltider, teknik, transporter etc. som ett komplett paket. Bokningen ska erbjudas
med personlig service (offline) och kontakt mellan den Avropsberattigads och
anbudsgivarens personal.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende Generella krav... <.>

Konferenser?
Ja/Nej.
5.2.7 Gruppresor <|> ¥ 4

Anbudsgivaren ska boka gruppresor bade inrikes och utrikes. Gruppresor avser resor for tio
(10) resenarer eller fler. Gruppen reser gemensamt med samma fardmedel, strackor och
gemensam logi vid samma tidpunkt.

Vid bokning av gruppresor ska anbudsgivaren kunna boka alla typer av fardsatt och logi
enligt avsnitt Omfattning.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende AT

Generella krav... _

Gruppresor?

Ja/Nej.
5.3 Bokningsforfarandet A
5.3.1 Bokningsférfarande generellt O

Anbudsgivaren ska ha tillgang till bokningssystem med syfte att férenkla, effektivisera och
kvalitetssakra bokningar (inklusive platsbokningar), bekréaftelser, avbokningar,
ombokningar, omskrivningar och krediteringar av dokument.

Bokningar kan exempelvis besta av flygresor, tagresor, hyrbilar, buss,
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anslutningstransporter, hotell/logi samt konferenser.

Bokningar ska kunna goras via personlig service (offline) med telefon och/eller e-post samt
via av anbudsgivaren tillhandahallet sjalvbokningssystem (online) enligt avsnitt
Sjélvbokningssystem.

| de fall statliga ramavtal finns ska dessa anvandas och tydligt markas om inget annat
avropats.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav
avseende Bokningsforfarande generellt?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.3.2 Bokningssystem GDS (Global Distribution System) <.> A

Anbudsgivaren ska ha tillgang till GDS som majliggér bokning av resor och hotell/logi i

Sverige och utomlands, med undantag fér eventuella begransningar som ligger utanfor
anbudsgivarens kontroll.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav
avseende Bokningssystem GDS (Global Distribution System)?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.3.3 Bokning av resor via NDC O

Anbudsgivaren ska kunna boka resor till Avropsberattigad via NDC genom personlig
service (offline).

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Bokning av resor via NDC?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.3.4 Resepolicy <|> V4

Anbudsgivaren ska félja de krav och rad som finns formulerade i den Avropsberattigades
resepolicy och andra aktuella styrande dokument.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Resepolicy?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.3.5 Myndighetsprofil <|> v

Anbudsgivaren ska uppratta en huvudprofil for ramavtalet och vid respektive avrop

en myndighetsprofil som ska innehalla information om kontraktet, den Avropsberattigades
resepolicy och styrande dokument samt kontaktpersoner.
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Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Myndighetsprofil?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.3.6 Resenarsprofil <|> Y 4

Anbudsgivaren ska:

» Ha systemstod for att halla och lagra information om den Avropsberattigades
resenarer.

* Ha rutiner for att hantera och lagra personuppgifter enligt Dataskyddsférordningen
(EU) 2016/679 med tillhérande genomfoérandeforfattningar.

» Ha ett systemstdéd som kan synkronisera resenarsprofiler mellan stoédsystem for
personlig service (offline) och av anbudsgivaren tillhandahallet sjalvbokningssystem
(online).

» Ge den Avropsberattigades resenarer mojlighet att sjalva uppdatera sina
resenarsprofiler i bokningssystemet.

* Kunna uppdatera resenarsprofiler.

* Vid kontrakts slut bistd med overforing av resenarsprofildata till ny leverantér.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Resenarsprofil?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.3.7 Bokningsbekriftelse OF

Anbudsgivaren ska erbjuda resenar/resebestallaren en bokningsbekraftelse vid bokning.

Bokningsbekraftelsen ska minst innehalla resenarsnamn, detaljerad resplan,

prisuppgifter, fakturareferens och annan nédvandig information for
resenaren/resebestallaren sdsom om frukost ingar och om resan ar av/ombokningsbar. Vid
bokning av grupp- och konferens ska aven information som lokaler, sittning, teknikpaket,
mat/fika etc.

Bokningsbekraftelsen ska dar det ar mojligt aven innehalla miljéinformation om utslapp.

Bokningsbekraftelsen ska kunna distribueras via app, sms eller e-post beroende pa
vad resenaren/resebestallaren dnskar.

Anbudsgivaren har inte ratt att ta ut nagon extra avgift for utfardande eller distribution av
bokningsbekraftelse.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Bokningsbekraftelse?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.3.8 Samtliga bokningar for en och samma resa i en (1) foljesedel OF

Anbudsgivaren ska samla information om alla bokningar som har med en och samma resa

pa en och samma foljesedel, d.v.s. att inte en resa inklusive t.ex. flyg, hotell/logi och
anslutningstransport genererar fler an en féljesedel.
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Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende Generella krav... <.>

foljesedel?
Ja/Nej.
5.3.9 Leverans av foljesedel O

Foljesedlar ska skickas elektroniskt till Avropsberattigad.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Leverans av foljesedel?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.3.10 Leverans av firdhandlingar OFE

Anbudsgivaren ska i férsta hand leverera fardhandlingar via sms eller e-post oavsett om
bokning skett via personlig service (offline) eller av anbudsgivaren tillhandahallet
sjalvbokningssystem (online).

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Leverans av fardhandlingar?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.3.11 Outnyttjade e-biljetter och aterbetalningar O

Anbudsgivaren ska ha internt systemstod for att kunna spara outnyttjade e-biljetter
och andra aterbetalningar.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende

AT
Generella krav... (!
Outnyttjade e-biljetter och aterbetalningar? enereflaiaay.. N/

Ja/Nej.
5.4 Sjalvbokningssystem A
5.4.1 Allmant om sjilvbokningssystemet OXE

Anbudsgivaren ska tillhandahalla en digital plattform med ett sjalvbokningssystem dar varje
resenar/resebestallare har unika inloggningsuppagifter.

Sjalvbokningssystemet ska mojliggéra att resenaren/resebestallaren kan boka resan sjalv.
Huvudsyftet med sjalvbokningssystemet ar att férenkla och effektivisera bokning av enkla A
till B och tur- och returresor samt ofta férekommande resor som exempelvis kan besta av
resa, hotell/logi, anslutningstransport och hyrbil.

Sjalvbokningstjansten ska vara densamma eller synkroniserat med det bokningssystem
som resesaljarna anvander. Samma information ska ga att hitta’/hamta fran
sjalvbokningssystemet oberoende av hur resan har bokats fran borjan.
Anvandargranssnittet i tjdnsten ska vara webbaserat och fungera utan s.k. plug-in i senaste
och nast senaste gallande versionerna av Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Chrome och
Safari.
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Avropsberattigads medarbetare ska kunna logga in via I6senord och medarbetarnas konton
far inte inaktiveras efter en viss tid utan att leverantéren forst kontaktar Avropsberattigad for
godkannande.

En resenar ska i den digitala plattformen kunna boka upp till minst sex (6) resenarer
samtidigt.

Sjalvbokningssystemet ska minst:

1. innebara bokningsmajligheter av flygresor, tagresor (inrikes), anslutningstransport,
kortidshyra av fordon och hotell/logi
2. presentera en stor mangd bokningsalternativ for resenaren med mojlighet fér
resenaren att soka utifran olika parametrar sdsom geografiskt avstand och pris
3. ha en funktion for att soka hotell/logi via karta
4. innefatta Avropsberattigades resepolicy och miljépolicy
5. ha de statliga ramavtalen eller Avropsberattigads eventuella egna avtal fér resor och
logi tillgangliga och markta i sjalvbokningssystemet sa att de gar att urskilja ifran
Ovriga
6. mojliggora fér av Avropsberattigad utsedda personer, resebestallare, att boka resor
at andra
7. mojliggora for av Avropsberattigad utsedda personer, resebestallare, att administrera
och lagga upp nya resenarer
8. vara sjalvinstruerande sa att anvandarmanual inte kravs vid bokning av tjansteresa
9. ha ett anvandargranssnitt pa svenska och vara tillgangligt dygnet runt sju dagar i
veckan aret runt (med undantag for planerade servicefonster)
10. ha anvandarinstruktion
11. erbjuda sparbarhet av alla transaktioner
12. ha funktion for att boka resenar utan registrerad resenarsprofil (gastbokning).

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Allmant om sjalvbokningssystemet?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.4.2 Sjalvbokningssystemet - Demoversion/testmilj6é O MN

Kammarkollegiet ska ha mojlighet att kontrollera att kraven pa sjalvbokningssystem uppfylls
genom att testa systemet i anbudsgivarens demoversion/testmiljo. Sjalvbokningssystemet
ska vara tillganglig under 10 dagar efter att anbudsgivaren har inkommit med
inloggningsuppgifter.

Kammarkollegiet kan begara in en detaljerad beskrivning dar namn och version av
sjalvbokningssystemet samt funktioner, som inte ar majligt att utféra i
demoversion/testmiljo, utifran kravstallning i upphandlingen ska framga.

| det fall anbudsgivaren tillhandahaller flera sjalvbokningssystem ska Kammarkollegiet ha
mojlighet att kontrollera ovanstaende for varje sjalvbokningssystem.

Ovanstaende uppgifter kan komma att begaras in av Kammarkollegiet via Tendsign fran
och med dagen efter sista anbudsdag och ska skyndsamt skickas in av anbudsgivaren.
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Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav
avseende Sjalvbokningssystemet - Demoversion/testmiljo?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.4.3 Support sjilvbokningssystem O

Support for bokning pa sjalvbokningssystemet ska tillhandahallas under normal kontorstid,
vilket innebar helgfria mandagar — fredagar klockan 08:00-17.00 svensk tid. Personalen i
supportfunktionen ska ha kompetens for uppdraget och ska beharska svenska i tal och
skrift. Support ska kunna ges i form av personlig service via telefon och e-post. Support bér
aven kunna ges via en chattfunktion om anbudsgivaren har tillgang till detta i
sjalvbokningssystemet.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Support sjilvbokningssystem?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.4.4 Utbildning <|> A

Anbudsgivaren ska tillhandahalla utbildning avseende sjalvbokningssystemet, om
Avropsberattigad sa begar. Utbildningarna ska ske digitalt.

Anbudsgivaren ska tillhandahalla en digital manual/guide avseende sjalvbokningssystemet
till Avropsberattigad.

Ovanstaende krav galler aven applikation till smartphone eller likvardig 16sning som
responsiv webbdesign om detta offereras av anbudsgivaren och omfattas av avropet.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende AT

Generella krav... <

Utbildning?
Ja/Nej.
5.4.5 Tillginglighet - Sjilvbokningssystem OXE

Sjalvbokningssystemet ska vara byggda for att fungera 24 timmar om dygnet sju (7) dagar i
veckan 365 dagar per ar. Sjalvbokningssystemet ska vara tillgangliga minst 99,5% av tiden,
matt dver 24 timmar om dygnet sju (7) dagar i veckan 365 dagar per ar.

Pa forhand planerade servicefonster (tid for att utféra underhallsarbete pa servrar, natverk
och vanliga datorer) ingér inte i berakningen av tillganglighet. Anbudsgivaren ska informera
Avropsberattigade om planerade servicefonster minst tva veckor i forvag. Servicefonster
ska normalt laggas kl. 17:00-07:00 arbetsdagar, eller pa helger.

Anbudsgivaren ska pa forfragan inkomma med beskrivning gallande rutiner och
servicefonster.

Ovanstaende krav galler aven applikation till smartphone eller likvardig 16sning som
responsiv webbdesign om detta offereras av anbudsgivaren och omfattas av avropet.
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Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav
avseende Tillganglighet - Sjalvbokningssystem?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.5 Implementering <|> Y 4

Anbudsgivaren ska i samrad med den Avropsberattigade ta fram en implementeringsplan
med de aktiviteter och tidplan som ar relevanta att genomféra sdsom exempelvis
informationstraffar, utbildningar, lagga in myndighetsprofiler, resenarsprofiler,
kostnadsstallen samt satta upp rutiner enligt avrop.

Anbudsgivaren ska tillhandahalla en digital manual avseende sjalvbokningssystemet.

Anbudsgivaren ska avsatta tid och resurser for implementeringen och ska vara
huvudansvarig fér implementeringsprocessen. Avstdmning ska ske I6pande till den
Avropsberattigade under implementeringen.

En implementering kan ta upp till tre (3) manader.
Ovanstaende krav galler aven applikation till smartphone eller likvardig I6sning som

responsiv webbdesign om detta offereras av anbudsgivaren och omfattas av avropet.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Implementering?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.6 Pass och Visum <|> Y 4

Anbudsgivaren ska, utan anmodan, vid bokningsférfragan eller bokning informera om valt
resmals relevanta pass- och visumbestdmmelser samt eventuella reserekommendationer
utfardade av utrikesdepartementet som rér pass och visum.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende Pass Generella krav... <.>

och Visum?
Ja/Nej.
5.7 Portal som maojligg6r for kund att ta ut egna rapporter éver OXE

resestatistik

Anbudsgivaren ska kunna erbjuda Avropsberattigad en portal som majliggér for
Avropsberattigad att sjalv ta ut egna rapporter dver resestatistik i fall Avropsberattigad
efterfragar detta vid avropet.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende Portal
gallande resestatistik?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.8 Resebyrans bemanning <|> A
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5.8.1 Resekonsultens uppdrag O

| resekonsultens uppdrag ingar exempelvis, men inte uteslutande, foljande:

+ Att hélla sig informerad om innehallet i respektive avropsberattigads myndighetsprofil
och resepolicy.

+ Att anvanda resenarsprofiler vid bokningar.

+ Att styra resenarerna till de statliga ramavtalen och/eller den avropsberattigades egna
avtal inom resor och boende.

» Atti samband med bestélining presentera alternativ i de fall tids-, milj6-
och/eller kostnadsbesparingar kan goras.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Resekonsultens uppdrag?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.8.2 Resekonsulters kompetens OFE

Anbudsgivaren ska tillhandahalla resekonsulter for utférande av resebyraservice for
avropsberattigade. Antalet konsulter ska vara anpassat efter de avropsberattigades behov,
storlek och volymer for att sakerstélla att god service och kompetensniva uppnas.

Resekonsulterna ska minst ha féljande grundkompetens:

» Kompetens inom de system som anvands vid reserelaterade bokningar
» Beharska svenska och engelska i bade tal och skrift

» Vana av att boka tjansteresor i Sverige

* Vana av att boka utrikes tjansteresor

Dartill ska minst en (1) resekonsult ha féljande grundkompetens:

* |ATA-kompetens

Uppfyller Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Resekonsulters kompetens?

Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.8.3 Diplomerad resekonsult OFE

Anbudsgivaren ska tillhandahalla minst en (1) person som utéver krav i avsnitt
Resekonsulters kompetens, aven innehar nedan kompetens:

» Diplomerad resekonsult sasom TRAC eller likvardigt
* Minst fem (5) ars erfarenhet som resekonsult

Uppfyller Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Diplomerad resekonsult?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.8.4 Kundansvarig kontaktperson O
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Anbudsgivaren ska erbjuda en kundansvarig kontaktperson (Key Account Manager
eller liknande) med uppgift att fran anbudsgivarens sida planlagga, utveckla och folja upp
uppdraget i dverenskommelse med den avropsberattigade.

Kundansvarig kontaktperson ska vara val insatt i de statliga reserelaterade ramavtalen
och ska, om inte annat éverenskommits med den avropsberattigade:

» Ansvara for implementering av ramavtalets och kontraktets alla delar.

» Folja upp och analysera efterfragad statistik.

» Informera om relevanta resenyheter.

+ Kalla till, delta i och dokumentera uppféljningsmaéten. Under métena ska genomgang
av SLA-uppfylinad vara fasta punkter pa agendan.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende

A1
A Generella krav... ©!
Kundansvarig kontaktperson? hd

Ja/Nej.
5.9 Miljo 7
5.9.1 Bokning av miljovinliga alternativ O

pV4
Anbudsgivaren ska kunna ge resenaren/resebestallaren ett miljovanligt alternativ vid férslag
av resa sasom tag istallet for flyg.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Bokning av miljovanliga alternativ?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.9.2 Berdknat koldioxidutslapp pa bokningar av flygresor via O
sjalvbokningssystemet (online) innan sjalva slutbekraftelsen av resan

ar gjord

Avropsberattigad ska i anbudsgivarens tillhandahallna sjalvbokningssystem (online) kunna
se beraknat koldioxidutslapp pa flygresor innan sjalva slutbekraftelsen av resan ar gjord.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
koldioxidutslapp?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.9.3 Miljoredovisning <|> v

Anbudsgivare ska kunna redovisa utslapp av koldioxid (CO2) frdn myndighetens
tjansteresor enligt gallande format fér myndigheters arliga redovisning till Naturvardsverkets
rapporteringssystem fér miljdledning i staten.

Utslappens storlek ska kunna redovisas for varje kategori av fardmedel kopplat till
tjansteresor enligt aktuell version av Naturvardsverkets vdgledande dokument
Anvéndarvégledning for registrering av uppgifter i Naturvardsverkets rapporteringssystem
fér miljéledning i staten (fér ndrvarande lank) eller motsvarande framtida dokument, som
finns tillgangligt p& Naturvardsverkets webbplats.
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https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljomal-och-miljoledning/miljoledning-i-staten/arlig-rapportering-for-miljoledning-i-staten/
https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljomal-och-miljoledning/miljoledning-i-staten/arlig-rapportering-for-miljoledning-i-staten/
https://www.naturvardsverket.se/vagledning-och-stod/miljomal-och-miljoledning/miljoledning-i-staten/arlig-rapportering-for-miljoledning-i-staten/

| samband med Avropsberattigades arliga redovisning till Naturvardsverket ska
anbudsgivare aven kunna lamna information om vilken modell eller berakningsmetod som
anvants for att berakna utslapp och antal tjansteresor for respektive kategori.
Anbudsgivaren ska leverera begard statistik i digital form som ar lasbar i allmant tillganglig
cellbaserad kalkylprogramvara, sasom Excel eller likvardig. Avropsberattigad och
anbudsgivare kan avtala om att redovisningen ska kompletteras med ytterligare information
samt att den ska lamnas vid fler tidpunkter.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Miljoredovisning?

Generella krav... <'>

Ja/Nej.
5.10 IT-sakerhetskrav A
5.10.1 Sakerhetskrav for molntjinst O

Anbudsgivaren ska sakerstalla att den molntjanst som anbudsgivaren
anvander/tillhandahaller uppfyller nedanstaende sakerhetskrav.

Autentisering
Molntjanst som som anbudsgivaren anvander/tilhandahaller av anbudsgivaren ska skyddas
mot obehdrig atkomst genom autentisering och auktorisering.

Krypterad datorkommunikation

Den Avropsberattigades information som inom ramen fér molntjanst éverfors via
datorkommunikation ska skyddas med kryptering. Kravet galler bade mellan olika
datacenter och mellan datacenter och kund.

Krypterad lagringsmedia
Fasta och I6stagbara lagringsmedia som lagrar den Avropsberattigades information i privat
molntjanst ska kunna vara krypterade.

Loggning
Forandringar utférda av administratér av molntjanst som erbjuds av anbudsgivaren ska
loggas.

Skydd mot skadlig kod
Molntjanst som erbjuds av anbudsgivaren ska tillhandahalla skydd mot skadlig kod.

Sadkerhetskopiering

Molntjanst som lagrar kunds information och som erbjuds av anbudsgivaren ska ha
funktioner for att regelbundet 6verféra kunds information till sGkerhetskopior.
Sakerhetskopiorna ska férvaras avskilt och val skyddade sa att kunds information kan
aterskapas efter ett fel. Det ska finnas en rutin for test av aterlasning.

Uppfyller Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Sakerhetskrav for molntjanst?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.10.2 Rutin foér att upptécka och férhindra obehdriga bokningar och (1 1.4
bedragerier
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Anbudsgivaren ska ha en rutin for att upptacka och férhindra obehériga bokningar och
bedragerier.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende

A1
. . . . Generella krav... € !
obehoriga bokningar och bedragerier? g

Ja/Nej.
5.11 Fakturering A
5.11.1 Via Avropsberittigads Resekontoleverantér O

Med Resekonto avses fakturalésning som samlar alla reserelaterade kostnader pa en
faktura.

Anbudsgivaren ska acceptera resekonto som betalningsmedel. Anbudsgivaren ska
acceptera den resekontoleverantdr som Avropsberattigad har avtal med.

Alla delar av bokningen ska faktureras genom resekontoleverantoren, om Avropsberattigad
har en sadan.

Anbudsgivaren och resekontoleverantéren ska samverka och i mgjligaste utstrackning lésa
eventuella problem utan den Avropsberéattigades inblandning.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Fakturering via Avropsberattigads Resekontoleverantor?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.11.2 Via Avropsberittigads betalkort O

Anbudsgivaren ska acceptera betalkort som betalningsmedel. Anbudsgivaren ska

acceptera de betalkort som Riksgalden har upphandlat och som Avropsberattigade
anvander sig av.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Fakturering via Avropsberattigads betalkort?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.11.3 Via Ramavtalsleverantorens faktura OFE

Vid de fall da det inte ar mgjligt att betalning sker via resekontoleverantér kan

anbudsgivaren skicka egen faktura sa lange kraven i kapitlet Allmé&nna villkor avsnitt
Fakturering och betalning ar uppfylida.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Fakturering via Ramavtalsleverantoérens faktura?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.11.4 Elektroniska betalningsrutiner mot resekonto/elektroniska <l> A
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vouchers

Anbudsgivarens interna systemstod for bade tillhandahallet sjalvbokningssystem och
for personlig service ska kunna hantera elektroniska betalningsrutiner

mot resekonto/elektroniska vouchers (en vardehandling for forbetalda bestallningar) om
tillampligt.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Elektroniska betalningsrutiner mot resekonto/elektroniska
vouchers?

Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.11.5 Debetfoljesedel vid kreditering OFE

Anbudsgivaren ska kunna redovisa debetfoljesedel till kortleverantéren vid en kreditering.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Debetfoljesedel vid kreditering?

Generella krav... <'>

Ja/Nej.
5.12 Pris QR
5.12.1 Pris generellt O

Pris ldmnas vid avrop i den férnyade konkurrensutsattningen och ska inkludera samtliga
kostnader.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende Pris Generella krav... <.>

generellt?
JaiNej.
5.12.2 Arvode vid personlig service (Offline) OFE

Med Arvode avses den avgift som debiteras per transaktion. Anbudsgivaren ska ta ut
Arvode enligt nedan.

Arvodesslag (arvodesspecifikation):

Flyg - Inrikes - Ordinarie bokningssystem - Ett Arvode per dokument/biljetthummer.

Flyg - Inrikes - Utanfor ordinarie bokningssystem (t.ex. genom annat systemstéd som
NDC) - Ett Arvode per dokument/biljetthummer.

Flyg - Norden - Ordinarie bokningssystem - Ett Arvode per dokument/biljetthummer.

Flyg - Norden - Utanfor ordinarie bokningssystem (t.ex. genom annat systemstod
som NDC) - Ett Arvode per dokument/biljettnummer.

Flyg - Europa - Ordinarie bokningssystem - Ett Arvode per dokument/biljettnummer.

Flyg - Europa - Utanfor ordinarie bokningssystem (t.ex. genom annat systemstod
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som NDC) - Ett Arvode per dokument/biljettnummer.

Flyg - Interkontinentalt - Ordinarie bokningssystem - Ett Arvode per
dokument/biljetthummer.

Flyg - Interkontinentalt - Utanfér ordinarie bokningssystem (t.ex. genom annat
systemstod som NDC) - Ett Arvode per dokument/biljettnummer.

Flyg - Arskort/Travelpass/Dest.kort - utfardande

Tag inrikes - Ett Arvode per dokument/biljettnummer per person.
Tag utrikes - Ett Arvode per dokument/biljetthnummer per person.
Tag - Arskort/Dest.kort - utfardande

Hotell/Logi - Ordinarie bokningssystem - Ett Arvode per bokning per rum.

Hotell/Logi - Utanfor ordinarie bokningssystem (t.ex. genom annat systemstod) - Ett
Arvode per bokning per rum.

eVouchers inrikes - Ett Arvode per elektroniskt dokument, t.ex. hotell/logi, hyrbil eller
Anslutningstransport.

eVouchers utrikes - Ett Arvode per elektroniskt dokument, t.ex. hotell/logi, hyrbil eller
Anslutningstransport.

Hyrbil - Ett Arvode per bokning per bil i Resebyrans ordinarie bokningssystem.
Anslutningstransport till/fran tag/flyg - Ett Arvode per biljettnummer.

Buss - Ordinarie bokningssystem - Ett Arvode per dokument/biljetthummer.

Buss - Utanfor ordinarie bokningssystem (t.ex. genom annat systemstod) - Ett Arvode
per dokument/biljetthummer.

Bat - Ett Arvode per dokument/biljetthnummer.

Ombokning flyg - Ett Arvode per Ombokning av befintlig bokning per Resenar dar s& ar
maijligt enligt dokumentvillkoren med eller utan tillaggskostnad.

Ombokning tag - Ett Arvode per Ombokning av befintlig bokning per Resenar dar sa ar
mojligt enligt dokumentvillkoren med eller utan tillaggskostnad.

Ombokning hotell/logi - Ett Arvode per Ombokning av befintlig bokning per rum dar sa ar
mojligt enligt dokumentvillkoren med eller utan tillaggskostnad.

Omskrivning - Ett Arvode per utfardande av nytt dokument dar kvarvarande varde av
tidigare utstallt dokument utnyttjas som hel eller delvis betalning.

Kreditering flyg - Ett Arvode per kreditering.
Kreditering tag - Ett Arvode per kreditering.
24-timmarsservice - per samtal eller per person.

Visum - per person
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Gruppresor - Timpris for Bokning av Gruppresor.

Stod inom Travel Management - Ett Arvode per timme for utfért arbete baserat pa
nedlagd tid. (Vid Avrop kan pris begaras genom offert som grundar sig pa en uppskattning
av antal timmar).

Konferens - Ett Arvode per timme for utfort arbete baserat pa nedlagd tid. (Vid Avrop kan
pris begdras genom offert som grundar sig pa en uppskattning av antal timmar).

Ovriga arvoden kan vid behov anges i avropet av Avropsberéattigad, exempelvis Ancillary
services, konsulttjdnster, projektledning.

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende
Arvode vid personlig service (offline)?
Ja/Nej.

Generella krav... <'>

5.12.3 Arvode vid bokning via sjalvbokningssystem (online) O MN

Med Arvode avses den avgift som debiteras per transaktion. Anbudsgivaren ska ta ut
Arvode enligt nedan.

Arvodesslag (arvodesspecifikation):

Anslutningstransport - Ett Arvode per biljetthummer.

eVouchers - Inrikes - Ett Arvode per elektroniskt dokument, t.ex. hotell/logi, hyrbil eller
Anslutningstransport.

eVouchers - Utrikes - Ett Arvode per elektroniskt dokument, t.ex. hotell/logi, hyrbil eller
Anslutningstransport.

Flyg - Inrikes - Ett Arvode per dokument/biljetthummer.

Flyg - Norden - Ett Arvode per dokument/biljettnummer.

Flyg - Europa - Ett Arvode per dokument/biljetthummer.

Flyg - Interkontinentalt - Ett Arvode per dokument/biljetthummer.
Hotell/logi - Ett Arvode per bokning per rum.

Hyrbil - Ett Arvode per bokning per bil.

Kreditering - Ett Arvode per dokument/biljettnummer. (I de fall det ar majligt i
sjalvbokningssystemet)

Ombokning — Ett Arvode per Ombokning av befintlig bokning per Resenar dar sa ar majligt
enligt dokumentvillkoren med eller utan tillaggskostnad. (I de fall det ar maijligt i
sjalvbokningssystemet)

Omskrivning - Ett Arvode per utfardande av nytt dokument dar kvarvarande varde av
tidigare utstallt dokument utnyttjas som hel eller delvis betalning. (I de fall det ar mojligt i
sjalvbokningssystemet)

Tag - Inrikes - Ett Arvode per dokument/biljettnummer per person.

Sida 16/20



Tag - Utrikes - Ett Arvode per dokument/biljettnummer per person. (I de fall det ar mgjligt i
sjalvbokningssystemet)

Accepterar Anbudsgivaren ovanstaende krav avseende

AT
G lla krav... !
Arvode vid bokning via sjalvbokningssystem (online)? enerefla krav... | \o/

Ja/Nej.
5.13 Tilldelningskriterier A
5.13.1 Timpris (takpris) for bokning av Gruppresor O

R
Anbudsgivaren ska nedan ange ett timpris for bokning av Gruppresor. Timpriset ska anges i

SEK exklusive mervardesskatt. For mer information om vad priset ska innehalla, se kapitel
Allménna villkor avsnitt Priser.

Timpriset kommer att utgora ett takpris per timme fér bokning av Gruppresor vid férnyad
konkurrensutsattning. Ramavtalsleverantéren har mojlighet att offerera ett lagre timpris for
tjansten vid fornyad konkurrensutsattning.

Ange timpris (takpris) for bokning av Gruppresor Tilldelningskrit... G 100%

Y

Prisfalt -

5.13.2 Bokning av utrikes tag A

Anbudsgivaren bor kunna boka utrikes tagresor till Avropsberattigad och bland annat
kunna:

+ hitta och foresla tidseffektiva tagresor med fa byten och byten som tidsmassigt ar
rimliga

* hitta och foresla kostnadseffektiva tagresor

+ stddja i val av tag eller flyg i de fall da tagresa inte ar det sjalvklara valet

For att erhalla mervarde avseende bokning av utrikes tag ska anbudsgivaren inkomma med
en beskrivning som redogor for féljande:

1. den kompetens och erfarenhet som anbudsgivaren har i att boka utrikes tagresor
utanfér Norden.

2. exempel pa hur anbudsgivaren gar tillvaga for att boka en utrikes tagresa utanfor
Norden.

a. Erbjuder anbudsgivaren tjansten Bokning av utrikes tag?

Generella krav... @
Ja/Nej

b. For att fa mervarde for bokning av Utrikes tag ska
anbudsgivaren bifoga en beskrivning som redogor for
punkterna 1 och 2 enligt ovan.

Bifogad fil

Tilldelningskrit... £J2
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c. Uppfyller anbudsgivaren kravet avseende ——— 5 s e
Bokning av utrikes tag? R GERNITE & 3]s
Ja/Nej.

5.13.3 Sparningssystem A

| de fall Avropsberattigad har behov av ett sparningssystem bér anbudsgivaren vid
avropsforfragan kunna offerera detta for att Avropsberattigad sjalv ska kunna lokalisera var
resenaren befinner sig i realtid enligt planerad resplan.

Sparningssystemet ska mojliggéra foljande:

1. Den Avropsberattigade ska kunna se resenarens hela aktuella bokning (inte enbart
var resenaren befinner sig).

2. Den Avropsberéttigade ska kunna se vilka resenarer som ar bokade att resa till en
viss destination sa att de kan férhindras att resa vid t ex incidenter pa
destinationsorten, s.k "pre-trip reporting".

3. Minst tre (3) antal personer fran den Avropsberattigade ska kunna vara inne i
verktyget samtidigt.

4. Tjansten ska vara tillgangligt for den Avropsberattigade 24 tim/dygn arets alla dagar.

5. Sparningssystemet ska vara vara kopplad till den applikation till smartphone eller
likvardig 16sning som responsiv webbdesign, som Anbudsgivaren ska tillhandahalla.

Om Avropsberattigad har avropat ett Sparningssystem tar Avropsberattigad sjalv ansvar for
sparning.

For att erhalla mervarde avseende Sparningssystem ska anbudsgivaren inkomma med en
beskrivning som redogor for vilket/vilka sparningssystem samt funktionalitet (minst
punkterna 1-5 enligt ovan) pa dessa som anbudsgivaren kan tillhandahalla.

. . o s
a. Erbjuder anbudsgivaren Sparningssystem? Generella krav... @
Ja/Nej

b. For att fa mervdrde avseende Sparningssystem ska Tilldelningskrit... &J2

anbudsgivaren bifoga en beskrivning pa det/de
sparningssystem med funktionalitet enligt minst punkterna 1-5
ovan som anbudsgivaren kan tillhandahalla.

Bifogad fil
c. Uppfyller anbudsgivaren kravet avseende Tilldelningskrit & :I* 2300 SEK
Sparningssystem?
Ja/Nej.
5.13.4 Avisering vid storre handelser och incidenter 4

| de fall Avropsberattigad inte avropar ett sparningssystem men har behov av avisering vid
storre handelser och incidenter bor anbudsgivaren vid avropsforfragan kunna offerera
detta.

Anbudsgivaren boér vid kdnnedom om olycka, strejk, attentat eller annan allvarlig handelse
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eller signifikant férandring av situation i det omrade Avropsberattigads resenarer befinner
sig avisera resenaren och vara beredd att géra ombokningar i stérsta méjliga man for att
|6sa situationen for resenaren efter samrad med resenar.

For att erhalla mervarde avseende Avisering vid stdrre handelser och incidenter ska
anbudsgivaren bifoga en beskrivning som redogér for rutinerna avseende Avisering vid
stérre handelser och incidenter.

a. Erbjuder anbudsgivaren tjansten Avisering vid storre
handelser och incidenter?
Ja/Nej

Generella krav... @

b. For att fa mervarde avseende Avisering vid en storre
handelse eller incident ska anbudsgivaren bifoga en
beskrivhing som redogor for rutinerna avseende Avisering vid
storre handelser och incidenter.

Bifogad fil

Tilldelningskrit... Z[2

c. Uppfyller anbudsgivaren kravet avseende
Avisering vid storre handelser och incidenter?
Ja/Nej.

Tilldelningskrit.. () £f2 300 SEK

5.13.5 Applikation till smartphone eller likvardig l6sning A A

| de fall Avropsberattigad har behov av en applikation till smartphone bér anbudsgivaren vid
avropsforfragan kunna offerera en applikation som hamtas via Apples Appstore
(iPhone/iPad), Googles Play Store (Android) eller likvardig 16sning som responsiv
webbdesign.

Appen eller likvardig I6sning ska vara anvandarvanlig och innefatta bokning av resor dar
resenaren/resebestallaren minst far tillgang till biljett och information om sina resor med
resplaner samt om mdjligt uppdateringar avseende t.ex. férseningar och dylikt.

Appen eller likvardig I6sning ska vara synkroniserad med sjalvbokningssystemet och
bokningssystemet som resesaljarna anvander.

For att erhalla mervarde iform av prisavdrag avseende Applikation till smartphone ska
anbudsgivaren nedan bifoga en beskrivning av applikationen eller likvardig 16sning som
responsiv webbdesign med dess funktionalitet.

a. Erbjuder anbudsgivaren Applikation till smartphone eller
likvardig l6sning?
Ja/Nej

Generella krav... @

Sida 19/20



b. For att fa mervarde iform av prisavdrag ska anbudsgivaren Tilldelningskrit..| &J2
har bifoga en beskrivning med funktionalitet pa den/de

applikationerna likvardig 16sning som anbudsgivaren kan

tillhandahalla.

Bifogad fil

c. Uppfyller anbudsgivaren kravet avseende Tilldelninaskrit 300 SEK
Applikation till smartphone eller likvardig 16sning? Reeiningsir. . & gt

Ja/Nej.
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