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1 Om vagledningen

1.1 Inledning

Statens inkopscentral vid Kammarkollegiet (nedan kallad SIC) har tagit fram denna
vigledning i syfte att ge stod till avropsberittigade myndigheter/organisationer vid avrop
fran ramavtal gillande [ramavtalsomrade]. Aven ramavtalsleverantérer kan ha nytta av
vigledningen 4ven om den 1 forsta hand ger ett myndighetsperspektiv pa avrop. Pa
www.avropa.se finner du mer information om ramavtalsomradet, samt kontaktuppgifter
till ramavtalsansvarig och ramavtalsleverantorer.

Vigledningen innehaller rekommendationer fran SIC, men det 4r avropets omfattning och
komplexitet, samt eventuell anvindning av elektroniska system fér avrop, som avgor i
vilken grad védgledningen ar tillamplig

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

1.2 Utveckling av vagledningen

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

2.1 Allman information

2.1.1 Avropsberattigade

Ramavtalen fér Resebyratjanster kan nyttjas av statliga myndigheter, samt offentligt
styrda organ som ldmnat bekraftelse (fullmakt). Avropsberittigade organisationer finns
angivna pad www.avropa.se.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleverantorer inom Resebyratjanster framgar av www.avropa.se.

2.2 Ramavtalsomradets omfattning

Detta ramavtal omfattar resebyratjanster fér resor i Sverige och utomlands. I tjansten
ingar exempelvis att hantera bokningar av och i1 forekommande fall sittplatsreservationer
pa resor med flyg, tag, buss, anslutningstransporter (t.ex. taxi, buss och tag), hyrbilar,
hotell/logi, konferenstjanster samt gruppresor.

Ramavtalet omfattar bade personlig service (offline) och sjdlvbokningssystem (online), som
tillhandahalls av anbudsgivarna.

Resebyraservicen ska omfatta bland annat bokningar, bekraftelser, avbokningar,
ombokningar, omskrivningar och krediteringar av flyg-, tag-, buss- och béatresor,
anslutningstransport till flygplats/tagstation/busstation/hamn, hyra av fordon, hotell/logi
och konferenser samt tillhérande kringtjdnster, systemstod och administration fér full
funktionalitet pa ramavtalet.

Resebyréan ska genomféra bokningar i enlighet med Avropsberittigads 6nskemal d.v.s. om
Avropsberittigad har specifika 6nskemal géillande bokningen utifran Avropsberittigads
behov ska Resebyran boka i enlighet med sddana 6nskemal.

Resebyran ska vid bokning féresla fordelaktigare prisalternativ och alternativ med lagre
miljobelastning till resebestéllaren nar sddana finns, under férutsiattning att det ar en
rimlig forskjutning av avgangs- och ankomsttider.

Flyg-, tag-, buss-, och batresor

Resebyran ska boka flygresor, tagresor, bussresor och batresor. Med batresor avses
transportresor 1 syfte att resendren ska forflytta sig mellan tva platser.
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Samtliga resor ska kunna bokas via resebyrans ordinarie elektroniska bokningssystem
eller pa annat vis vid behov, exempelvis genom annat systemstod eller telefon.

Anslutningstransport

Resebyran ska boka anslutningstransport till bl.a. flygplats, tag- och busstation samt
hamn. Bokning av anslutningstransport kan t.ex. vara taxiresor, buss eller tag. Fardsatt
ska viljas av resebestéillaren efter nédvandig information om bland annat priser och
tidtabell for respektive fardséatt. Vid fardmedel for icke bokningsbara fardséatt (t.ex. vid
tunnelbana, sparvagn, pendeltag och lidnsbuss) ska anbudsgivaren ge nédvéandig
information om bland annat priser och tidtabell.

Hyra av fordon

Resebyran ska boka hyra av fordon, sdsom bil och buss. Anbudsgivaren ska sa langt det ar
mojligt, med hénsyn till bland annat pris och tillgdnglighet, sdkerstélla att resendren
forses med fordon som drivs pa fornybara drivmedel.

Hotell/logi

Resebyran ska boka hotell/logi, bade inrikes och utrikes.

Bokningarna avser bade sddana hotell/logi som resebyran kan boka via sitt ordinarie
elektroniska bokningssystem samt sddana hotell/logi som innebéar att bokningar méaste ske
utanfér normal rutin, t.ex. via telefon.

Bokning av konferens

Resebyran ska boka konferensanlaggningar fran de statliga ramavtal som avropas genom
rangordning. Om konferensanldggningar fran statliga ramavtal ska avropas enligt fornyad
konkurrensutsattning ska Avropsberéittigad hantera avropet. Om Avropsberattigad har
egna avtal for konferenser ska resebyran boka dessa under forutsiattning att
Avropsberittigad har informerat om egna géllande avtal.

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

Vid avropstillfiallet dr det 1 de flesta fall inte mgjligt for myndigheten att 1angsiktigt kunna
specificera antal grupp- och konferensbokningar och de speciella villkoren fér dessa.
Avropsblanketten rubricerar inte specificering av konferens. Skulle myndigheten under
avtalsperioden beho6va sin resebyras hjalp med konferensbokningar sa stélls forfragan med
konkreta bokningsférutsattningar vid varje enskilt tillfalle. Vid konferensbokning
rekommenderas offert fran avropad resebyra.

Gruppresor

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

Vid bokning av gruppresor ska resebyran kunna boka alla typer av fardsatt och logi.
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Resebyran har angett ett timpris for bokning av gruppresor. Fér mer information om vad
priset ska innehalla, se kapitel Allméanna villkor avsnitt Priser.

Timpriset kommer att utgora ett takpris per timme for bokning av gruppresor vid férnyad
konkurrensutsattning. Resebyran har mojlighet att offerera ett lagre timpris for tjdnsten
vid férnyad konkurrensutsédttning.

I forsta hand ska de statliga ramavtalen for resor anvandas eller den
Avropsberattigads egna avtal under forutsattning att Avropsberattigad har
informerat om egna gillande avtal.

Huruvida resebokningar alltid ska ske via myndighetens avropade resebyréaleverantor ar
inget som regleras i ramavtalet for resebyratjanster utan beror pa vad som avtalats mellan
myndigheten och resebyraleverantéren.

2.2.1 Ovrigt

Bokningar ska kunna goéras via personlig service (offline) med telefon och/eller e-post samt
via av resebyran tillhandahallet sjalvbokningssystem (online).

Resepolicy - resebyran ska folja de krav och rad som finns formulerade i den
Avropsberittigades resepolicy och andra aktuella styrande dokument.

2.3 Ramavtalsomradets giltighetstid
Ramavtalet ar giltigt fran 2024-10-18 till 2028-10-17.

2.4 Avropsordning

Avrop fran Ramavtalet sker genom en fornyad konkurrensutséattning.

2.4.1 Foérnyad konkurrensutsattning

For detta ramavtalsomrade géller fornyad konkurrensutsdttning. Den sker genom att
avropande myndighet skickar en skriftlig avropsférfragan samtidigt till samtliga
leverantorer inom Resebyratjanster.

Tanken med detta forfarande ar att den fornyade konkurrens som uppstar vid avropet ska
leda till att kontrakt tecknas med den leverantér som kan erbjuda den ekonomiskt mest
foérdelaktiga 16sningen.

Den Avropsberittigade ska uppritta en Avropsforfragan for att bjuda in samtliga
resebyrier att lamna Avropssvar i enlighet med vad den Avropsberittigade anger 1
Avropsforfragan. I Avropsforfragan ska Avropsberéattigad referera till de villkor och krav
som angivits 1 Ramavtalet och upphandlingsdokumentet.
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Vid behov kan den Avropsberittigade precisera villkoren i Ramavtalet och komplettera
med andra krav och villkor som angetts 1 Kravkatalogen. Pris ska alltid vara ett av
tilldelningskriterierna.

I upphandlingen preciserades merviarden av nedan punkter.

Krav pa Sparningssystem, Mobilapp och Avisering vid stérre hidndelser och incidenter kan
skrivas till p4 tomma rader i avropsmallarna under rubriken Tilliggstjanster.

Mervéarden kan dven skrivas under rubrikerna i Kravkatalogen, se nedan.

* Sparningssystem
Kan kravstillas under Kravkatalogens rubrik "Sidkerhet”.

* Mobilapp
Kan kravstillas under Kravkatalogens rubrik "Information/Kommunikation”.

+ Avisering vid storre hiandelser och incidenter
Kan kravstillas under Kravkatalogens rubrik "Information/kommunikation”.

Kravkatalog

Genom Kravkatalogen kan den Avropsberattigade vid Avrop stilla ytterligare krav for att
anpassa sin Avropsforfragan utifran sina behov. Tillimpningen kan ske bade som
obligatoriska krav och tilldelningskriterier.

Om den Avropsberattigades behov av resebyratjanster ar omhandertagna i de krav som
stallts 1 Kravspecifikationen (och Allménna Villkor) kan den Avropsberittigade anvanda
sig av enbart pris som tilldelningskriterium.

Skilig tidsfrist

I Avropsforfragan ska den Avropsberittigade ange en skalig tidsfrist som &r tillracklig for
att lamna Avropssvar. Denna tidsfrist ska faststillas med hénsyn till avropets komplexitet
samt den tid som resebyrderna behover for att ldimna Avropssvar.

Skalig tidsfrist bor ta hansyn till tillagg av ytterligare krav fran Kravkatalogen, krav pa
redovisningar och semesterperioder.

Tid for avropssvar bor ligga pa mellan 4-6 veckor.

Resebyra som vid Avropet inte kan erbjuda efterfragade tjanster dr alltid skyldig att svara
varfor denne inte kan gora det

Avropssvar
Avropssvar ska vara skriftliga och den Avropsberattigade far ta del av innehallet forst nar
den angivna svarstiden 16pt ut.

Tilldelning av kontrakt

Kontrakt tilldelas den resebyra som lamnat det for den Avropsberittigade ekonomiskt mest
fordelaktiga Avropssvaret utifran basta forhallande mellan pris och kvalitet.
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2.5 Miljokrav och sociala krav i upphandlingen av
ramavtalsomradet

Miljokrav

Miljohansyn

Resebyraleverantoren ska vid fullgérande av Ramavtalet och Kontrakt kontinuerligt arbeta
med att forbattra och ta hiansyn till miljoaspekter for att forebygga och undvika negativ
miljopaverkan. Det handlar om dtgérder for att minska konsumtion och sléseri av negativt
miljépaverkande resurser som elektricitet, resor, papper etc. Detta galler 4ven for
Ramavtalsleverantérens Underleverantérer.

Det hdr kan underldtta avropande myndigheters rapportering till Naturvdardsverket inom
Miljoledning i staten.

2.6 Priser

Priserna 1 Ramavtalet och 1 Kontrakt ska vara angivna 1 SEK exklusive mervirdesskatt
och andra skatter som Avropsberittigad enligt lag ska betala for, om inte annat framgéar av
Ramavtalet. Priserna omfattar ersiattning for samtliga kostnader och utgifter for
fullgbrandet av 1 Ramavtalet angivna ataganden sa att Upphandlingsféremalet kan tas 1
bruk.

Ramavtalsleverantoren har inte ratt att debitera hogre pris for tjdnsten bokning av
Gruppresor dn vad som framgar av Ramavtalet.

Ramavtalsleverantorens priser efter fornyad konkurrensutsittning anges i respektive
Kontrakt.

2.7 Stoddokument for avrop

En avropsmallblankett 4r framtagen for att underlatta avrop for myndigheter och
leverantorer. Avropsblanketten och tillhérande instruktioner publiceras pa www.avropa.se.
Om en myndighet véljer att gora sin avropsforfragan med hjilp av en sadan blankett,
maste myndigheten specifikt ange att leverantoren ska limna avropssvar i
avropsblanketten om detta ska vara bindande for leverantoren.
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3 Om avropet

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

3.1 Avropsform, Fornyad konkurrensutsattning

Avrop sker genom en fornyad konkurrensutséttning. Avropsberittigad avgor hur
Avropsforfragan utformas.

Vid avrop fran ramavtalet Resebyratjanster bor ni utga fran organisationens behov,
fundera girna 6ver vilka interna riktlinjer ni behover forhalla er till. Vid avrop bor ni
noggrant ldsa ramavtalet och ta del av Kravkatalogen for att identifiera krav och kriterier
som kan stillas vid ett avrop.

Den Avropsberittigade uppréattar en Avropsforfragan for att bjuda in samtliga
Ramavtalsleverantorer att lamna Avropssvar 1 enlighet med vad den Avropsberéittigade
anger 1 Avropsforfragan. I Avropsforfragan ska Avropsberéttigad referera till de villkor och
krav som angivits i Ramavtalet och upphandlingsdokumentet.

Vid behov kan den Avropsberittigade precisera villkoren i Ramavtalet och komplettera
med andra krav och villkor som angetts i Kravkatalogen. Pris ska alltid vara ett av
tilldelningskriterierna.

En avropsblankett finns framtagen till hjalp for avropsberéattigade. Avropsberattigad
uppger myndighetens resevolymer och vid behov specificerar ytterligare krav, dessa krav
stalls utifran Kravkatalogen (se Kravkatalog pa Avropa.se). Avropsberittigad skickar
avropsblanketten till samtliga ramavtalsleverantorer.

Kravkatalog

Genom Kravkatalogen kan den Avropsberittigade vid Avrop stélla ytterligare krav for att
anpassa sin Avropsférfragan utifran sina behov. Tillampningen kan ske bade som
obligatoriska krav och tilldelningskriterier.

Om den Avropsberittigades behov av resebyratjanster 4r omhindertagna i de krav som
stéllts 1 Kravspecifikationen (och Allménna Villkor) kan den Avropsberittigade anvénda
sig av enbart pris som tilldelningskriterium.

Definiera behov
Infor ett avrop fran ramavtalet bor en behovsanalys goras for att faststéalla vilka tjanster
inom ramavtalsomradet som myndigheten har behov av. Behovsanalysen anvinds som

underlag 1 avropsforfragan. Ju tydligare behovet dr definierat och kravbilden preciserad,
desto lattare blir det for leverantérerna att lamna ett optimalt svar pa myndighetens
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avropsforfragan. Myndigheten bor 4ven meddela eventuellt kdnda kommande férdndringar
som paverkar leveransen av avropade tjanster.

Statistik

For att fortydliga avropande myndighets resmonster och framtida behov bor statistik fran
foregdende helar bifogas avropet. Detta kommer att underlatta resebyraernas mojlighet att
utforma ett anpassat avropssvar. Nedan poster bor inga i statistikrapporten:

+ Antal flygbokningar och flygvolm i SEK uppdelat mellan inrikes/Norden/Europa och
Interkontinentalt.

* Mest bokade flygbolag.

* Hotellvolym i SEK férdelat pa hotellbokningar inom Sverige och hotellbokningar
utomlands.

*+ Mest bokade hotell.

+ Toppdestinationer (topp 10).

+ Antal tagbokningar och tagvolym i SEK.

+ Antal hyrbilsbokningar och volym i1 SEK.

+ Antal marktransportbokningar och volym 1 SEK.

Uppge hur stor andel resor som bokats genom sjalvbokningssystem (online) och hur mycket
som bokats via personlig service (offline). Meddela 4ven om ni har en malsiattning avseende
andelen sjalvbokningar i framtiden.

Skilig tidsfrist

I Avropsforfragan ska den Avropsberittigade ange en skéalig tidsfrist som &r tillracklig for
att lamna Avropssvar. Denna tidsfrist ska faststdllas med hansyn till
Upphandlingsféremalets komplexitet samt den tid som Ramavtalsleverantérerna behover
for att lamna Avropssvar. Ramavtalsleverantér som vid Avropet inte kan erbjuda
efterfragade tjanster ar alltid skyldig att svara varfor denne inte kan goéra det.

Avropssvar
Avropssvar ska vara skriftliga och den Avropsberéttigade far ta del av innehallet forst nar
den angivna svarstiden 16pt ut.

Tilldelning av kontrakt

Kontrakt tilldelas den Ramavtalsleverantér som lamnat det for den Avropsberéttigade
ekonomiskt mest fordelaktiga Avropssvaret utifran béasta forhallande mellan pris och
kvalitet.
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Den Avropsberittigade ska snarast mojligt skriftligen meddela de Ramavtalsleverantorer
som deltagit i den férnyade konkurrensutsiattningen beslut om tilldelning av Kontraktet
och redovisa skélen for beslutet.

Vid Avrop fran Ramavtal borjar ingen automatisk avtalsspéarr att 16pa men den
Avropsberittigade kan frivilligt iaktta en avtalssparr for att undvika att ett inganget
Kontrakt ska kunna ogiltigforklaras i ett senare skede. Avtalsspéarrens langd maste da
alltid anges 1 underréattelsen om tilldelningsbeslutet.

Efter tilldelning av kontrakt bor tiden for implementering hos resebyran vara anpassad
efter myndighetens resevolym. Branschpraxis for implementering av nya kunder hos
resebyran ir 3 manader.

Skriftligt Kontrakt

Ett skriftligt Kontrakt ska alltid upprittas efter Avrop med férnyad konkurrenssittning.
Kontrakt uppréattas mellan den Avropsberéittigade och tilldelad Ramavtalsleverantor
avseende de tjanster som ska tillhandahallas.

Ramavtalsbilaga Allménna villkor utgor alltid en del av Kontraktet oavsett om Allménna
villkor dberopas eller inte.

3.2 Tilldelningsgrund

Kontrakt tilldelas den Ramavtalsleverantor som lamnat det for den Avropsberéittigade
ekonomiskt mest fordelaktiga Avropssvaret utifran béasta forhallande mellan pris och
kvalitet.

Den Avropsberattigade ska snarast mojligt skriftligen meddela de Ramavtalsleverantorer
som deltagit i den férnyade konkurrensutsiattningen beslut om tilldelning av Kontraktet
och redovisa skélen for beslutet.

Vid Avrop fran Ramavtal borjar ingen automatisk avtalsspérr att 16pa men den
Avropsberittigade kan frivilligt iaktta en avtalssparr for att undvika att ett inganget
Kontrakt ska kunna ogiltigforklaras i ett senare skede. Avtalsspirrens ldngd maste da
alltid anges 1 underrittelsen om tilldelningsbeslutet.

Behandling av personuppgifter

Behandling av personuppgifter ska f6lja Europeiska unionens dataskyddsférordning (EU)
2016/679 med tillhorande genomférandeforfattningar (dataskyddsregleringen).
Ramavtalsleverantéren ska vidta de erforderliga tekniska och organisatoriska atgéarder
som kréavs for att skydda de personuppgifter som behandlas. Ramavtalsleverantor ska pa
begéran av avropsberittigad ingéa de avtal som kréavs for att uppfylla
dataskyddsregleringen.

Resebyran ar i majoriteten av situationer att betrakta som personuppgiftsansvarig for de
personuppgifter som behandlas inom ramen for parternas avtalsrelation da resebyran bl.a.
1 sitt bokningssystem hanterar resendrernas uppgifter, och d4ven formedlar
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resendrsuppgifter till de olika leverantorerna av tjanster (flygbolag, tag, hotell etc.).

3.1 Kontraktsvillkor

Ett skriftligt Kontrakt ska alltid upprattas efter Avrop med férnyad konkurrenssittning.
Kontrakt uppréattas mellan den Avropsberéittigade och tilldelad Ramavtalsleverantor
avseende de tjanster som ska tillhandahallas.

Ramavtalsbilaga Allménna villkor utgor alltid en del av Kontraktet oavsett om Allménna
villkor dberopas eller inte.

3.2 Utskick av avropsforfragan

Vid utskick av avropsforfragan till samtliga leverantorer kan adressfunktionen pa Avropa
anvéindas.
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