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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 géllande Tryckeritjanster. Aven ramavtalsleverantorer 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 ramavtalsomradet, samt kontaktuppgifter
till ramavtalsansvarig och ramavtalsleverantoérer.

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

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

1.2 Utveckling av vagledningen

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

2.1 Allman information

2.1.1 Avropsberattigade

Ramavtalen for Tryckeritjdnster kan nyttjas av statliga myndigheter, samt offentligt
styrda organ som ldmnat fullmakt samt vissa stiftelser och andra organisationer med
anknytning till staten. Avropsberéttigade organisationer finns angivna pd www.avropa.se
och i bilaga Information om avropsberittigade.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleverantorer inom Tryckeritjanster framgar av www.avropa.se.

2.1.3 Underleverantorer

Med Underleverantor avses en juridisk eller fysisk person, i alla led i leverantorskedjan,
som Ramavtalsleverantéren anlitar for att fullgéra hela eller delar av de rattigheter och
skyldigheter som framgar av Ramavtalet och Kontrakt.

Ramavtalsleverantoren far inte vara Underleverantor till en annan Ramavtalsleverantor.

Ramavtalsleverantéren ansvarar for sina Underleverantérer sdsom for egen del. Om
Ramavtalsleverantéren inte uppfyller ovanstaende krav och villkor kan det resultera i vite
och andra pafoljder enligt avsnitt Avtalsbrott och pdféljder.

Ramavtalsleverantoren har inte ratt att delegera ratten att ta emot Avropsforfragan,
lamna Avropssvar, fakturera Avropsberittigad eller teckna Kontrakt till en
Underleverantor.
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2.2 Definitioner

I detta avsnitt forklaras nagra centrala begrepp som anvéands inom ramavtalet for
tryckeritjanster.

Kammarkollegiet dr den myndighet som ansvarar for upphandlingen och férvaltningen
av ramavtalet.

Avropsberattigad avser de myndigheter, organisationer och stiftelser som har ratt att
avropa fran ramavtalet. En fullstindig lista finns i avsnittet Avropsberdttigade.

Ramavtalsleverantor ar den leverantor som, efter upphandling, tecknat ramavtal med
Kammarkollegiet.

Myndighet syftar i denna vigledning pa avropsberéttigade organisationer.

Leverantor syftar i denna vigledning pa ramavtalsleverantér inom aktuellt
ramavtalsomrade.

Part avser Kammarkollegiet eller ramavtalsleverantoren i ramavtalsférhallandet.
Avrop ir den process dar en avropsberattigad organisation genomfor en bestéllning av en
vara eller tjanst inom ramavtalet. Avrop kan ske enligt sirskild férdelningsnyckel eller

genom fornyad konkurrensutsattning. Mer information finns 1 avsnittet Avrop.

Avropsforfragan ar det underlag som myndigheten skickar till en eller flera
ramavtalsleverantorer vid ett avrop.

Avropssvar ir det anbud eller svar som leverantéren lamnar pa en avropsforfragan. Det
kan dven vara ett meddelande om att leverantoren inte kan leverera det efterfragade.

Kontrakt ar det avtal som ingas mellan myndigheten och ramavtalsleverantoren efter ett
genomfort avrop. Kontraktet kan vara:

e Ett leveransavtal, med flera leveranser over tid
e Ett enstaka avrop, med en engangsleverans
Kontrakt kan ingas skriftligen, dven elektroniskt via t.ex. e-post eller e-handelssystem.

Ramavtal ér det 6vergripande avtalet mellan Kammarkollegiet och leverantoren,
inklusive alla bilagor, som reglerar villkoren fér avrop och leveranser.

Huvuddokument ar det dokument i upphandlingen som innehéaller samtliga krav och
villkor for fullgérande av ramavtalet.

Skriftligen innebidr kommunikation via brev, e-post eller andra elektroniska medel.
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Upphandlingsforemal 4r det som kan avropas fran ramavtalet — det vill sdga varor och
tjanster.

Varor ar trycksaker som omfattas av ramavtalet, till exempel bocker, broschyrer, foldrar,
kataloger och affischer.

Tjanster omfattar allt som inte 4r en vara men som leverantéren erbjuder, exempelvis
ateljétjanster, efterbehandling, packning, distribution eller digitala bestéllningslésningar.

2.3 Ramavtalsomradets omfattning

Ramavtalsleverantorerna ska under hela avtalsperioden kunna tillhandahalla de varor och
tjanster som omfattas av ramavtalet. Dessa kan levereras antingen direkt av leverantéren
eller via godkédnda underleverantorer.

Nedan listas de vanligaste varorna och tjinsterna som omfattas av ramavtalet. I vissa fall
kan leverantoren dven erbjuda andra trycksaker eller tryckeritjdnster. Om du &r osdker pa
om en viss vara eller tjdnst omfattas, kontakta ramavtalsférvaltaren fér viagledning innan
du gor ett avrop.

Varor

o Affischer

e Broschyrer och magasin.

e Bocker (mjuk- och hardband).

o Expo/utstdllningssystem inklusive méassmonter, roll-up och vepor.

e Foldrar.

e Informations-, display- och presentationsmaterial.

e Kataloger.

e Kuvert.

e Pappersmappar.

e Rapporter.

e Roll-ups.

e Sjalvhaftande etiketter och dekaler

e Statligt tryck

e Variabelt vykort.

e Variabeltryck (variabeldata med personifierat tryck som riktar sig direkt till den
det beror).

e Visitkort.

e Ovrigt kontorstryck.
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Tjanster

o Ateljétjanster: layout- och formgivningsarbete, bildbehandling, retusch,
originalframtagning med grafisk profil som grund (utan koppling till om tryckning
sker eller ej).

e Efterbehandling: bigning, skérning, falsning, bindning och héaftning. Aven
laminering, lackning, specialhéftning och stansning.

e Filkonvertering med tillgédnglighetsanpassning.

e Grafiska konsulttjdnster, som till exempel effektivisering av arbetsfléden,
farghantering etc.

e Kuvertering, adressering mm i samband med distribution till slutkunder vid
produktionstillfallet samt matchning inlaga-kuvert.

e Kuvertering, adressering mm i samband med distribution till slutkunder vid
produktionstillfillet.

e Packning, lagerhallning och distribution: plock- och packtjanster, adressering,
lagring och distribution.

e Prepress: repro/prepressarbete, skanning, Fargprov, bildbehandling, retusch,
farghantering, bildanpassning till tryck och andra publiceringsformer.

e Systemstod/webbtjanster/Print-on-demand, till exempel:

o Dagital arkivering av projekt och dokument.

o Digitalt bestdllningssystem

o Mallproduktion (till exempel visitkort, produktblad, annonser 0.s.v).

o Mediabank med bestillningsfunktion for alla typer av bilder, dokument,
trycksaker och annat lagerfért material.

Inom tryckeribranschen anvands manga tekniska begrepp som kan vara svara att forsta
for den som inte ar insatt. Nedan foljer en forklaring av nagra vanliga termer som &r bra
att kdnna till infor ett avrop. Kontakta gdrna ramavtalsforvaltaren om du stoter pa
begrepp som behover fortydligas ytterligare.

Provtryck
Ett provtryck ar ett test eller en forhandsvisning av hur trycksaken kommer att se ut. Det
anvéands for att kontrollera att innehall, layout och farger adr korrekta innan tryckstart eller
kontraktsskrivning. Det finns flera typer av provtryck:

¢ Skarmprovtryck: en digital forhandsvisning pa kalibrerad skidrm

e Digitalt pressprovtryck: en tryckt kopia som efterliknar slutresultatet

e Offsetpressprovtryck: ett prov tryckt med offsetteknik for maximal fargexakthet
Produktionsmaterial
Material som tillhandahalls av bestéllaren for att tryckeriet ska kunna producera den

efterfragade trycksaken. Det kan vara digitala originalfiler eller fysiskt material.

Underupplaga
Nar leverantoren levererar farre exemplar dn vad som har avtalats 1 kontraktet.
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Overupplaga
Nar leverantéren levererar fler exemplar dn vad som har avtalats i kontraktet.

Variabeldata

Personanpassad information som namn, adresser eller annan data som kan anvéindas vid
t.ex. adresserade utskick. Tryckeriet far d4 underlag fran bestéllaren, t.ex. ett
kundregister.

Statligt tryck avser trycksaker som produceras for svenska statliga myndigheter, verk och
institutioner och som omfattas av séarskilda krav, bade juridiska och tekniska.

Aldringsbesténdigt papper betyder att pappret ar tillverkat for att hdlla under mycket
lang tid utan att gulna, brytas ner eller forsimras. Anvands ofta for offentliga dokument,
statligt tryck eller bocker som ska bevaras.

Arkivbestindigt papper ir ett 4nnu stréangare krav, diar pappret ska klara mycket lang
lagring i arkivmilj6. Anvénds t.ex. for handlingar som enligt lag ska arkiveras for
framtiden, ibland for alltid.

Prepress (dven kallat repro eller forpress) ar det forberedande arbete som gors innan
sjalva tryckningen av en trycksak. Det handlar om att kontrollera och anpassa det
grafiska originalet sa att resultatet blir korrekt nér det val trycks.

Efterbehandling (postpress) ar det som sker efter sjalva tryckningen for att
fardigstalla en trycksak, bade funktionellt och estetiskt.

Print-on-Demand (POD) betyder att en trycksak produceras forst nar den
efterfragas, alltsa "vid behov" snarare 4n 1 stora upplagor i férvag.

Mattbestruket papper har en slit, ndgot mjuk yta utan glans. Obestruket papper har
en naturlig, ndgot stridvare yta utan nagon ytbehandling. Ger en mer taktil kdnsla och kan

vara lattare att skriva pa.

Nar trycksaker ska bestéllas sa ar det vanligt att fargsattningen anges i formatet X+Y,
dér:

e X star for antal farger som anvinds pa trycksakens framsida

o Y star for antal farger som anvands pa baksidan
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Exempel:

e 140 — Svart tryck pa framsidan, inget tryck pa baksidan

e 141 — Svart tryck pa bade fram- och baksida

e 4+0 — Fullfargstryck (CMYK) pa framsidan, inget pa baksidan
e 4+4 — Fullfiargstryck pa bade fram- och baksida

Att ange ratt fargkombination &r sarskilt viktigt om trycksaken ska uppfylla specifika krav
pa fargkvalitet, eller om du vill att priset ska spegla korrekt produktion.

2.4 Ramavtalsomradets giltighetstid
Ramavtalen ar giltiga fran och med 2025-05-27 till och med 2029-05-26.

2.5 Avropsordning

Ramavtalet anvinder en kombinerad avropsordning, vilket innebar att hur du gor ett
avrop beror pa viardet av bestdllningen:

e For avrop upp till 25 000 SEK anvinds en sarskild fordelningsnyckel. Det
betyder att en leverantor tilldelas uppdraget direkt. Observera att endast de
varor och tjdnster som ingar i den sirskilda férdelningsnyckeln kan
avropas pa detta satt. Information om vilka varor och tjinster som

omfattas av den sirskilda fordelningsnyckeln aterfinns i dokumentet
Sarskild fordelningsnyckel pa Avropa.se.

e For avrop over 25 000 SEK ska en fornyad konkurrensutsattning
genomforas, dar samtliga leverantoérer inom avtalet har mgjlighet att lamna anbud.

Frakt- och resekostnader

¢ Vid avrop genom fornyad konkurrensutsattning ingar frakt i priset, om inget
annat avtalas mellan parterna.

e Vid avrop genom sarskild fordelningsnyckel tillkommer fraktkostnad enligt
overenskommelse.

2.5.1 Avropsordning - Sarskildfordelningsnyckel

Avrop ska goras med hjilp av den sirskilda férdelningsnyckeln om det berdknade viardet
pa bestallningen inte 6verstiger 25 000 SEK, baserat pa de priser som anges 1 bilaga
Priskorg. Vid anviandning av férdelningsnyckeln tilldelas kontraktet den leverantér som
erbjuder det lagsta priset.
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For att gora ett avrop, anger den avropsberéttigade sin bestillning 1 den sérskilda
fordelningsnyckeln. Den totala kostnaden for de valda produktkategorierna (summan av
alla varor och tjdnster som bestélls) avgor vilken leverantér som har det ladgsta priset. Om
tva leverantorer har samma totala pris, hanterar den sirskilda férdelningsnyckeln att
avropet tilldelas den leverantér som hade den lagsta jamforelsesumman 1
ramavtalsupphandlingen.

Den avropsberittigade kan bestélla en eller flera produktkategorier fran
férdelningsnyckeln, med ett totalt varde som inte 6verstiger 25 000 SEK exklusive moms
och frakt.

Ramavtalsleverantoren ér skyldig att leverera de varor och tjdnster som erbjuds i den
sarskilda fordelningsnyckeln. Om leverantéren inte kan leverera de efterfragade varorna
eller tjansterna vid avropet, maste de informera den avropsberittigade om orsaken till
detta.

Priserna i den sérskilda fordelningsnyckeln baseras pa priserna i bilaga Priskorg.
Observera att fraktkostnader och resekostnader for ateljétjdnster inte ingar i priserna for
de varor och tjdnster som anges i férdelningsnyckeln.

2.5.2 Avropsordning - Fornyad konkurrensutsattning

Férnyad konkurrensutséattning ska genomfoéras om vardet pa avropet 6verstiger 25 000
SEK exklusive moms och fraktkostnader, eller om den avropsberittigade vill stédlla andra
krav och villkor 4n vad som framgar av de allminna villkoren.

Férnyad konkurrensutsattning dr dven nédvandig om avropet géller varor och tjanster eller
produktkategorier som inte ingar i den sirskilda férdelningsnyckeln, oavsett vardet pa
avropet.

Vid fornyad konkurrensutsattning ska den avropsberéttigade upprétta en
Avropsforfragan. Denna forfraga inbjuder alla ramavtalsleverantorer att lamna sina
anbud enligt de specifikationer och krav som anges i forfragan. I Avropsforfragan ska
den avropsberittigade tydligt ange de villkor och krav som framgar av ramavtalet och
upphandlingsdokumentet, samt eventuella kompletterade krav.

I samband med den férnyade konkurrensutsittningen ska det ocksa specificeras vilka
kriterier som kommer att ligga till grund f6r tilldelningen av kontraktet.

2.6 Miljokrav i upphandlingen av ramavtalsomradet

2.6.1 Miljokrav

I upphandlingen har vi stallt krav pa att tryckeriet som anvinds av anbudsgivaren ska
uppfylla specifika miljostandarder. For att sdkerstilla hallbarhet och miljévanliga
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arbetsmetoder har vi kréavt att tryckeriet foljer Svanens giallande kriteriedokument for
041 tryckerier och trycksaker (generation 6 eller senare).

For att uppfylla detta krav kan anbudsgivaren visa det pa tva satt:
e Alternativ A: Bifoga en kopia av en giltig Svanenlicens.

e Alternativ B: Bifoga dokumentation som visar att tryckeriet uppfyller alla krav
enligt Svanens gillande kriteriedokument 041 for tryckerier och trycksaker.

Dessa miljokrav har vi stallt for att sdkerstélla att de tryckeritjdnster som tillhandahalls
ar hallbara och miljévanliga.

2.6.2 Skogsravarans Ursprung

I upphandlingen har vi stéllt krav pa att ravaran 1 pappret som anvinds ska harréra fran
skogsbruk som uppfyller specifika miljokrav. Ravaran ska komma fran skogsbruk dar:

e Agande- och nyttjanderatten &r legal.

e Nationella och lokala lagar och bestammelser gallande milj6, arbete, valfard, halsa,
sékerhet och andra parters nyttjanderatt foljs.

e Pappret ska dven uppfylla kriterierna och principerna for mérkning enligt Forest
Stewardship Council (FSC), Programme for the Endorsement of Forest
Certification (PEFC) eller ett likvardigt certifieringssystem.

Anbudsgivaren kan visa att de uppfyller detta krav pa tva sétt:

e Alternativ A: Bifoga en kopia av giltig FSC sparbarhetscertifiering eller PEFC
sparbarhetscertifiering.

e Alternativ B: Bifoga dokumentation som visar att anbudsgivaren har egna rutiner
for att kontrollera och verifiera att ravaran i de offererade produkterna kommer
fran skogsbruk som uppfyller dessa krav. Dokumentationen ska innehéalla
information om:

o Vilka mekanismer eller metoder som anvéands for att sakerstilla ravarans
sparbarhet i férsorjningskedjan.

o Vilka bevis som kan tillhandahéllas for att ravaran uppfyller de angivna
villkoren.

o Vilka skogsbruk ravaran kommer ifran.

Det ar ocksa viktigt att notera att EU:s avskogningsférordning (EU 2023/1115) ska
foljas nér den trader 1 kraft.
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Dessa krav har stallts for att sdkerstélla att rAvaran i pappret kommer fran hallbara och
lagliga kéllor.

3 Avropsstod vid fornyad
konkurrensutsattning

3.1 Modell som illustrerar avropsprocessen Fornyad
konkurrensutsattning

Bilden nedan illustrerar de olika stegen inf6ér och vid avrop 1 kronologisk ordning.
Processbeskrivningen beskriver avrop vid fornyad konkurrensutsédttning, men i vissa delar
kan den dven anvéndas vid faststdlld rangordning.

* Utformning av avropsforfragan

» Utskick av avropsforfragan

+ Utvardering av avropssvar

* Teckna kontrakt
Steg 4

(<<
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3.1.1 Behovsanalys

Innan avrop fran ramavtal gors, bor en behovsanalys genomforas for att faststéilla vilka
varor eller tjanster som behovs. En tydlig kravspecifikation gor det enklare for leverantérer
att lamna ett bra svar.

3.1.2 Dialog med leverantorer

Mpyndigheten kan ha en dialog med leverantorerna innan avropsforfragan skickas ut. Detta
ger mojlighet att bekrifta leverantorernas forméga att uppfylla behoven. Samtliga
leverantorer maste bjudas in och behandlas lika.
¢ RFI (Request for Information): Om det finns oklarheter om vad som erbjuds kan
myndigheten be om férhandsinformation, exempelvis om pris eller tillgang till
specifika produkter.

e Under svarstiden: Leverantorer kan stélla fragor om avropsférfragan, och
myndigheten ska svara inom rimlig tid.

e Efter svarstiden: Om det finns oklarheter i avropssvaren kan myndigheten
begira fortydliganden.

3.2.3 Innehall i avropsforfragan

Avropsforfragan ska innehalla grundldggande information om vad som efterfragas,
inklusive:

¢ Ramavtalsomrade och diarienummer
e Beskrivning av uppdrag, volymer och tidplan
e Ersittningsmodeller (exempelvis fast pris eller timpris)

e Leveranskrav och specifikationer

Tilldelningskriterier, om férnyad konkurrensutséattning tillampas

3.2.4 Kravstallning

Krav pa varor eller tjanster ska vara tydliga och realistiska for att inte sndva in urvalet for
manga leverantorer. Alla krav ska vara relevanta, proportionerliga och kopplade till
kontraktsforemalet.
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3.2.5 Tilldelningskriterier

Vid fornyad konkurrensutsattning ska tydliga tilldelningskriterier anges. Exempel pa
kriterier kan vara pris, kvalitet, miljécertifieringar och leveransformaga.

3.3 Steg 2 - Utskick av avropsforfragan

3.3.1 Dokument

Vid utskick ska avropsférfragan inkludera:
e Ifylld avropsblankett
¢ Kravspecifikation och uppdragsbeskrivning
e Eventuella kontraktsutkast

e Behovs- eller nuldgesanalys (om tillimpligt)

3.3.2 Avropssvar

Leverantorer maste svara pa avropsforfragan. Om de inte kan erbjuda efterfragad vara
eller tjanst ska de ange varfor.

3.4 Steg 3 - Utvardering av avropssvar

3.4.1 Utvardering

Nér svaren har inkommit utvéarderas de baserat pa de faststdllda tilldelningskriterierna.
Det basta svaret tilldelas kontraktet. Svar som kommer in for sent accepteras inte.

3.4.2 Tilldelningsbeslut

Nar beslut om tilldelning fattas, ska det skickas till alla leverantérer med en kort
motivering och eventuell utvirderingsrapport.

3.4.3 Frivillig avtalssparr

Mpyndigheten kan vélja att tillampa en frivillig avtalssparr om de vill undvika
ogiltighetstalan av kontraktet. Sparren varar vanligtvis i tio dagar.
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3.5 Steg 4 - Teckna kontrakt

3.5.1 Kontraktsformer

Oavsett om det handlar om en enstaka bestdllning eller 16pande leveranser, maste ett
kontrakt alltid tecknas. Det kan goras digitalt eller fysiskt.

3.5.2 Kontraktets giltighetstid

Kontraktet méaste tecknas inom ramavtalets giltighetstid, men fullgérandet kan ske efter
ramavtalets slut.

3.5.3 Kontraktsvillkor

Kontraktet ska folja ramavtalets villkor och specificera detaljer kring leveransen.
Sekretessavtal kan bifogas om det behovs.
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