()
< KAMMARKOLLEGIET

Statens inkoépscentral

Vagledning for
avrop fran
Ramavtalet
Tryckeritjanster



N Datum Sid 2 (21)
«_'» 2023-09-14 Dnr 23.5-7931-20
M KAMMARKOLLEGIET

Statens inkoépscentral

Innehall

O T Y= T T=Te [ a1 g =T o TSR 4
I 1 ] =T o 1T PR 4
D = Ty o] o T SRS P RSP 5
G oY= TaTo LT a0 NV A= == To Lo 11 oY= R 6

J2 o = 10 0= AV = | = PP 7
2.1 Ramavtalens GiltIGNetSTid ... ..cue e s s n e s me e s ne e s neean 7
2.2 Ramavtalens OMTIAtINING .......coccieiiie e s e e s s e e e s ne e s e e e sne e s e e e saneesneean 7
2.3 AlIMant om avropSOrANINGAING .......ceiccciieieciieereieeeeessreeeserseeesesseeesesseeeseaseeeseasseeseaseeesaanseeessansneenn 9
2.4 Avropsordning Sarskild fOrdelNiNgSNYCKEL ......ou i e s 9
2.5 Avropsordning Fornyad KONKUIreNSUTSATINING ......coeveeiiireciieece e s e e e e e e e 11
GRS e Te [o [0] (W T aaT=T ) dAVi o 1= 1V o o J S 11

3 Avropsstod vid fornyad KonkurrenNSUtSAttNING ......ccceeeeriecveeeenceceeee e 12
3.1 Modell som illustrerar avropsprocessen Fornyad konkurrensutSattning......ccccccceevecceeneccceeeeecanen 12
3.2 Steg 1 - Utformning av avropPSTOrTrAZAN .....c..ecveereeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeseesseeseesseessseeseessessseseseesseesans 12
3.3 Steg 2 — UtSKICK aVavrOPSTOrTIAZaN....c.cciie e ceeceecteeteeetee e eeeeeeeseeseesseesseesseesssesseesesssessseesseesans 16
3.4 Steg 3 — ULVArdering @V aVIOPSSVAl ..c..cueeeeseeerareeeaeeasaseesasseesaseesaseessaseesasesssssessansessssessaseessnsessassessnsessns 17
3.5 St 4 — TECKNA KONTIAKL ..c.eeeeeee et s s e e e e s e e e s mneennneeen 18
G T e a1 22 T - T S 19

Vagledning for avrop fran Ramavtalet
Tryckeritjanster



Datum Sid 3 (21)
2023-09-14 Dnr 23.5-7931-20
Statens inkoépscentral

$
1(())]
M KAMMARKOLLEGIET

Versioner Publicerat datum Uppdaterat avsnitt

1.0 2021-05-27 Publicering av véagledning.

2.0 2021-06-03 Redaktionella dndringar.

3.0 2021-06-11 Hantering undertecknande.
3.5.1

4.0 2021-07-07 Avropsmall dndrad till

avropsblankett, 3.5.3 och
redaktionella dndringar.

5.0 2021-11-12 Redaktionell dndring, 2.2
obligatoriska tjanster.

6.0 2022-07-07 Punkt 2.4 Avropsordning
Sarskild fordelningsnyckel,
sista stycket samt
redaktionella dndringar.

7.0 2022-09-29 Punkt 1.2 Definitioner,
variabeldata.

8.0 2023-09-14 Punkt 3.2.5 Kravstéllning
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1 Om vagledningen

1.1 Inledning

Statens inkopscentral vid Kammarkollegiet (nedan kallad SIC) har tagit fram denna
vigledning 1 syfte att ge stod till avropsberittigade myndigheter/organisationer vid avrop
fran ramavtal gallande Tryckeritjdnster. 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 dr avropets omfattning och
komplexitet, samt eventuell anvindning av elektroniska system fér avrop, som avgor i
vilken grad végledningen ar tillimplig.

1.1.1 Innehall och disposition

I vagledningens inledande del presenteras avropsberéattigade, ramavtalsleverantorer, samt
definitioner. I vigledningens avsnitt om ramavtalet far myndigheten information om sjélva
ramavtalsomradet. Kapitlet om avrop redogér 1 sin tur for de olika avropsforfarandena och
de olika stegen 1 avropsprocesserna. Slutligen foljer ett kapitel med praktiska rad kring
avropet.

1.1.2 Avropsberattigade

Ramavtalen for Tryckeritjanster kan nyttjas av statliga myndigheter, samt offentligt
styrda organ som lamnat fullmakt samt vissa stiftelser och andra organisationer med
anknytning till staten. Avropsberittigade organisationer finns angivna pa www.avropa.se
och 1 bilaga Information om avropsberattigade.

1.1.3 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleverantorer inom Tryckeritjanster framgar av www.avropa.se

Vagledning for avrop fran Ramavtalet
Tryckeritjanster
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1.1.4 Underleverantorer

Med Underleverantor avses en juridisk eller fysisk person som
Ramavtalsleverantoren anlitar for att fullgéra hela eller delar av det Atagande
som foljer av Ramavtalet och Kontrakt. En Ramavtalsleverantor kan inte vara
Underleverantér at en annan Ramavtalsleverantor.

Om Ramavtalsleverantéren anvinder Underleverantor for att fullgéra hela eller delar av
de ataganden som f6ljer av Ramavtalet svarar Ramavtalsleverantoren fullt ut for varje
Underleverantors arbete sasom for sitt eget.

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

1.2 Definitioner

Nedan definieras vissa centrala begrepp inom ramavtalsomradet. I
upphandlingsdokumentet finns en mer omfattande lista med relevanta begrepp.

Med myndighet avses i denna végledning avropsberattigade organisationer, det vill sidga
statliga myndigheter, vissa stiftelser och andra organisationer med anknytning till staten.

Begreppet leverantor syftar i denna vigledning pa ramavtalsleverantorer inom det aktuella
ramavtalsomradet.

Med begreppet vara eller produkt avses de varor som omfattas av det upphandlade
Ramavtalet. Det ar till exempel bocker, foldrar, broschyrer etc.. Med ¢jdnst avses de
tjanster som omfattas av det upphandlade Ramavtalet. Det kan vara allt som kan
tillhandahallas i en yrkesméssig verksamhet och som inte utgor en vara, till exempel
ateljétjanster, packning och distribution.

Avrop: Med avrop avses anskaffning av varor och tjdnster som myndighet

gor genom tilldelning av kontrakt under ramavtalet. Vid avrop avgors vilken
ramavtalsleverantor som far leverera efterfragad tjanst. Mer information om avrop finns
under avsnitt Avrop.

De dokument som sénds till ramavtalsleverantérerna kallas avropsforfragan.
Ramavtalsleverantorernas svar kallas avropssvar.

Kontrakt: Med kontrakt avses det skriftliga avtal (inklusive avtal som exempelvis

ingas elektroniskt via e-post, e-handelssystem eller bokningssystem) rérande anskaffning
av varor och tjadnster under ramavtalet som uppréattas mellan myndighet och
ramavtalsleverantoren efter avrop.

Kontrakt kan vara leveransavtal innehéllandes successiva leveranser av varor eller
tjanster over tid. Kontrakt kan dven vara enkla avrop innehallandes en leverans av en
eller flera varor eller tjanster vid ett tillfdlle.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet
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Med Provtryck avses skarmprovtryck, digitala pressprovtryck och offsetpressprovtryck.
Provtryck kan anviandas i utviardering av anbud samt for

att kontrollera att prepressarbetet ar riktigt utfort och fungerar som en

sista korrekturmojlighet innan tryckning eller ingdende av Kontrakt.

Med Produktionsmateriel avses digitalt materiel eller annat materiel som
Avropsberittigad tillhandahéller for framstéllning av trycksak.

Med Underupplaga avses att Ramavtalsleverantoren levererar farre
upplagor till Avropsberittigad 4n vad som har avtalats 1 Kontraktet.

Med Overupplaga avses att Ramavtalsleverantoren levererar fler upplagor
till Avropsberittigad 4n vad som har avtalats 1 Kontraktet.

Med Variabeldata avses variabler sa som namn, adress och avsidndare. Detta kan t ex
sammanstéllas utifran ett kundregister som skickas till tryckeriet.

1.3 Forandring av vagledning

Vigledningen uppdateras 1 takt med utvecklingen av domstolspraxis och 1 takt med
erhallen praktisk erfarenhet. Det ar alltid den senaste publicerade versionen pa
www.avropa.se som géller. Dina kommentarer till vigledningen ar vardefulla. E-posta
géarna dina synpunkter till ramavtalsansvarig (se www.avropa.se) eller till
ramavtalsservice@kammarkollegiet.se.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet
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2 Ramavtalet

2.1 Ramavtalens giltighetstid

Ramavtalets ar giltigt fran och med 2021-05-27 till och med 2023-05-26 och kan
forlangas pa initiativ av SIC 1 upp till 24 manader, det vill sdga maximalt till och med
2025-05-26.

2.2 Ramavtalens omfattning

Ramavtalet omfattar bade obligatoriska och icke-obligatoriska varor och tjanster.
Ramavtalsleverantor ska under hela ramavtalet kunna offerera obligatoriska varor och
tjdnster, 1 egen regi eller tillsammans med underleverantor, medan
ramavtalsleverantorerna inte har en skyldighet att kunna tillhandahalla icke-
obligatoriska varor och tjanster.

Foljande Varor och Tjanster omfattas av Ramavtalet:

Obligatoriska Varor

e Visitkort.

o Kollegieblock.

e Brevpapper.

e Siakerhetskuvert.

e Korrespondenskort med kuvert.

e Pappersmappar.

o Kuvert.

e Ovrigt kontorstryck.

e Bocker (mjuk- och hardband).

e Broschyrer och magasin.

e Foldrar.

e "Statligt tryck". Med “statligt tryck” avses offentligt tryck som &r utgivna av
riksdag, regering samt enskilda myndigheter. Det kan till exempel vara statens
offentliga utredningar, propositioner, utskottsbetdnkanden och foreskrifter fran
myndigheter.

e Roll-ups.

e Affischer.

¢ Informationsblad.

e Informations-, display- och presentationsmaterial.

e Rapporter.

e Kataloger.

e Sjalvhaftande etiketter och dekaler.

e Variabelt vykort.

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

e Storformat.

e Expo/utstidllningssystem inklusive méssmonter, roll-up och vepor.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet
Tryckeritjanster
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Obligatoriska Tjanster

Prepress: repro/prepressarbete, skanning, provtryck, bildbehandling, retusch,
farghantering, bildanpassning till tryck och andra publiceringsformer.
Ateljétjanster: layout- och formgivningsarbete, bildbehandling, retusch,
originalframtagning med grafisk profil som grund (utan koppling till om tryckning
sker eller ej).

Efterbehandling: bigning, skirning, falsning, bindning och héftning. Aven
laminering, lackning, specialhéftning och stansning.

Packning, lagerhallning och distribution: plock- och packtjinster, adressering,
lagring och distribution.

Kopieringstjdnster och printning (inklusive ritningskopiering och fotokopiering).
Kuvertering, adressering mm i samband med distribution till slutkunder vid
produktionstillfallet.

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

Bladdringsbar PDF.

Systemstod/webbtjanster/Print-on-demand,

Mediabank med bestéllningsfunktion for alla typer av bilder, dokument, trycksaker
och annat lagerfort material.

Mallproduktion (t.ex. visitkort, produktblad, annonser o.s.v).

Digital arkivering av projekt och dokument.

Grafiska konsulttjdnster t.ex. effektivisering av arbetsfloden, firghantering etc.
Digital publicering.

Cross Media.

E-handel

Icke-obligatoriska Varor och Tjanster:

Ovriga trycksaker, tryckeritjanster och andra Tjinster med anknytning till
trycksaker, prepressarbete, tryckproduktion och efterbehandling.

Beridkning av trycksakers miljopaverkan, observera dock att
Ramavtalsleverantoren senast ett (1) ar fran att Ramavtalet trader i kraft ska
kunna berékna koldioxidutslapp for tryckeriet och trycksaker som produceras i
tryckeriet enligt avsnitt Berdkning av koldioxidutslapp.

Tryck av kartor.

Foliering.

Tryck pa skyltar.

Produktion av parmar.

Branning av data till CD/DvD/USB-minne.

Tidning- och tabloidtryck.

System for parmproduktion.

Sakerhetstryck:

o Produktion av sekretessbelagt material vilket bland annat innefattar att
det ska finnas processer och verktyg for saker verforing av digitalt
material samt rutiner som férhindrar otillaten spridning av information
under den tid som Leverantéren utfor arbetet.

o Trycktekniker ska anvindas som tillfér specifika egenskaper till Vara som
gor den svirare att forfalska.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet

Tryckeritjanster
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2.3 Allmant om avropsordningarna

Ramavtalet innehaller en s.k. kombinerad avropsordning med tva avropsordningar; en
sarskild fordelningsnyckel och fornyad konkurrensutsittning.

Med den sdrskilda fordelningsnyckeln kan de produkter som finns 1 bilaga Sarskild
fordelningsnyckel avropas uppgaende till maximalt 15 000 SEK exklusive moms och
fraktkostnad per avrop. Den séarskilda fordelningsnyckeln omfattar vissa varianter av

e visitkort,

e kollegieblock,

e brevpapper,

e kuvert,

e sikerhetskuvert,
e korrespondenskort med kuvert,
e pappersmappar,
e folders,

e Dbroschyrer,

e statligt tryck,

e rapporter,

e kataloger,

e roll-ups,

e affischer och

e ateljétjanster.

Det ar enbart varianterna i bilaga Sarskild férdelningsnyckel som kan avropas med hjéalp av den
sarskilda fordelningsnyckeln. Avrop som omfattar andra produkter, andra varianter av produkterna i
bilaga Sarskild fordelningsnyckeln samt sddana produkter som finns i bilaga Sérskild
fordelningsnyckel men som 6verstiger viardegrinsen ovan ska avropas med hjilp av fornyad
konkurrensutsattning.

2.4 Avropsordning Sarskild fordelningsnyckel

I den sirskilda fordelningsnyckeln tilldelas kontrakt utifrén grunden lagsta pris genom att
anvinda avropsblanketten Sarskild férdelningsnyckel. Den sédrskilda fordelningsnyckeln
innehaller olika prissatta produkter i en korg som myndigheten kan vilja mellan. Genom
att tillampa den sirskilda fordelningsnyckeln kommer myndigheten se vilken leverantor
som tillhandahaller efterfragade produkter i det specifika avropet till 1agsta pris och som
diarmed ar hogst rangordnad. Om hogst rangordnad leverantor inte kan leverera enligt
avropsforfragan far myndigheten ga vidare till den andra leverantéren i rangordningen.
Priserna ar fasta och kan inte dndras. Observera att kostnad for frakt inte ingar 1 priserna
1 den sdrskilda fordelningsnyckeln.

I bilagan under fliken "Avropsblankett” kan myndigheten ange vilken/vilka produkter som
onskas samt vilket antal. Det gar att avropa flera olika produkter vid samma avrop, under
forutsiattning att det totala véardet for avropet inte 6verstiger 15 000 SEK.

Avropsberittigad har vid Avrop ratt att begira in och kontrollera provtryck fran
Ramavtalsleverantéren innan undertecknande av Kontrakt. Detta kan begéras in genom
att 1 avropsblanketten ange det i kolumnen "Information till Ramavtalsleverantor”.
Ramavtalsleverantoren dger inte ratt att ta betalt for provtryck eller frakt av provtryck.
Resekostnader 1 samband med ateljétjanster ingar inte 1 priset.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet
Tryckeritjanster
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Efter att myndigheten fyllt i avropsblanketten kommer rangordningen for avropet att
rédknas fram automatiskt i excel-filen. Myndigheten kan d& spara ned fliken
Avropsblankett som en PDF-fil och skicka till den som en avropsférfragan till den
vinnande leverantoren.

Den vinnande leverantoren ska underteckna avropsblanketten och skicka tillbaka den till
myndigheten som ett avropssvar. Eventuell kostnad for frakt ska dock anges av
leverantoren i avropsblanketten innan. Nar avropssvaret har skickats tillbaka kan dven
myndigheten underteckna avropsblanketten och ett kontrakt har ingatts. Vid avrop enligt
den sarskilda fordelningsnyckeln ar avtalad leveransdag senast tio (10) arbetsdagar efter
bestéllning.

Om den vinnande leverantéren inte kan leverera ska myndigheten vinda sig till den andra
leverantéren i rangordningen som presenterats i excel-filen. Observera dock att
ramavtalsleverantor dr forpliktigad att leverera produkterna i den sarskilda
fordelningsnyckeln. Om ramavtalsleverantor vid avrop inte kan leverera efterfraga
produkt finns en skyldighet att meddela myndigheten och Kammarkollegiet varfor.

Avropsberittigad far avvika fran rangordningen i den sarskilda fordelningsnyckeln om
foljande sarskilda skél foreligger:

1. om Ramavtalsleverantoren inte har besvarat Avropet alternativt inte aterkommit med
Avropssvar,

2. om Ramavtalsleverantoren inte klarar (for tillfdllet) att leverera énskad Vara eller
Tjanst, eller

3. om Avropet avser en ersidttningsanskaffning som beror pa att Avropsberattigad tidigare
hévt eller sagt upp ett Kontrakt och detta beror pa Ramavtalsleverantoren.

4. om Ramavtalsleverantoren tidigare under ramavtalsperioden har gjort sig skyldig till
vasentligt fel enligt avsnitt Vasentligt Fel 1 Allméanna villkor.

Mer information finns 1 upphandlingsdokumentet avsnitt 8.2 Avropsrutin for sarskild
fordelningsnyckel.

Notera att foljande tilligg gjordes under Fragor och svar i Upphandlingsdokumentet,
kapitel Tekniska krav — Kravspecifikation, avsnitt 4.1.7 Tryckfiler: ”Anbudsgivare ska inte
ta emot eller trycka filer med variabeldata vid avrop enligt den séarskilda
fordelningsnyckeln, med undantag for visitkort.”

Under fliken ”Vilj variant” 1 avropsblanketten, ddr underlag for avropad vara anges ska
man bifoga nagot av de tre angivna alternativen.

Dessa ér,

A: Oppna filer

B: PDF

C: PDFx enligt géllande ISO-standard (Avser inte variabeldata)

I det fall man skickar annat underlag, exempelvis den avropande organisationens grafiska
profil, tillkommer kostnad for séttning.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet
Tryckeritjanster
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2.5 Avropsordning Fornyad konkurrensutsattning

Vid fornyad konkurrensutsittning ska myndigheten upprétta en avropsforfragan och
bjuda in samtliga ramavtalsleverantorer att lamna avropssvar i enlighet med vad som
anges 1 avropsforfragan. Tanken 4r att kontrakt ska tecknas med den leverantor som
kan erbjuda det ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet.

Mpyndigheten ska ange vilka kriterier som ligger till grund for tilldelning av kontrakt
och vid behov kan villkoren 1 ramavtalet preciseras och kompletteras. Det kan till
exempel vara specifika kvalitetskrav for varor och tjanster, leveransvillkor, miljokrav,
krav rérande provtryck, informationssékerhetskrav eller e-handelskrav.

Mer information finns 1 upphandlingsdokumentets avsnitt 8.3 Avropsrutin fér fornyad
konkurrensutsattning.

Det finns flera olika tjanster som kan inga som ett naturligt led i produktionen av de varor
och tjanster som omfattas av ramavtalet. Nedanstaende tjdnster dr exempel pa tjanster
som kan vara bra att kommunicera och komma 6verens om 1 samband med
avropsforfragan.

Prepress: repro/prepressarbete, skanning, provtryck, bildbehandling, retusch,
farghantering, bildanpassning till tryck och andra publiceringsformer, CD/DvD-brénning
och USB-lagring.

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

Efterbehandling: bigning, skirning, falsning, bindning och héftning. Aven laminering,
lackning, specialhdftning och stansning.

Packning, lagerhallning, distribution och forsiljning: plock- och packtjanster,
adressering, lagring distribution och forsiljning av tryckt och annat marknads- och
informationsmaterial.

Kopieringstjanster: (inklusive ritningskopiering, fotokopiering och parmproduktion)

2.6 Stoddokument vid avrop

Vid avrop enligt den sirskilda férdelningsnyckeln anvéinds avropsblanketten Sarskild
fordelningsnyckel.

For avrop med hjalp av fornyad konkurrensutséttning kan med férdel avropsblankett
hérfor tillimpas med tillhérande instruktion som 4r publicerade pa avropa.se Om en
myndighet véljer att gora sin avropsforfragan med hjilp av en sddan blankett, maste
myndigheten specifikt ange att leverantoren ska lamna avropssvar i avropsblanketten
om detta ska vara bindande for leverantéren.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet
Tryckeritjanster
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3 Avropsstod vid fornyad
konkurrensutsattning

3.1 Modell som illustrerar avropsprocessen Fornyad
konkurrensutsattning

Bilden nedan illustrerar de olika stegen infér och vid avrop i1 kronologisk ordning.
Processbeskrivningen beskriver avrop vid fornyad konkurrensutsittning, men i vissa delar
kan den dven anvindas vid faststéilld rangordning.

¢ Utformning av avropsférfragan

« Utskick av avropsforfragan

 Utvardering av avropssvar

* Teckna kontrakt

Steg 4

3.2 Steg 1 - Utformning av avropsforfragan

Vad innebér steg 1 — utformning av avropsforfragan

3.2.1 Forberedande arbete, behovsanalys

Infor ett avrop fran ramavtalen bor en behovsanalys goras for att faststilla vilka
varor/tjinster inom ramavtalsomradet som myndigheten har behov av. Behovsanalysen och
den information som eventuellt inhdmtats fran leverantérerna anvands som underlag i
avropsforfragan. Ju tydligare behovet ar definierat och kravbilden preciserad, desto lattare
blir det for leverantorerna att lamna ett optimalt svar pa myndighetens avropsforfragan.

Vagledning for avrop fran Ramavtalet
Tryckeritjanster
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3.2.2 Dialog med leverantorerna

3.2.2.1 Infér avrop

Innan avropsférfragan skickas ut har myndigheten mojlighet att fora en dialog med leverantoérerna. Det
ar av mycket stor vikt att samtliga ramavtalsleverantérer inom ramavtalet bjuds in till detta och att de
likabehandlas. Genom dialogen kan férmagan att leverera bekréftas av leverantorerna och
myndigheten far vardefull information om vilka mojligheter som finns att uppfylla myndighetens
behov.

Dialogen genomfors enklast genom att myndigheten 6versiktligt beskriver nulaget och
behoven samt ber leverantorerna beskriva om de 4r i stand att leverera de
[varor/tjanster/funktioner] som efterfragas av myndigheten.

Vid oklarheter, exempelvis om myndigheten vill veta om en viss vara eller tjdnst ingar 1
leverantorernas utbud, kan myndigheten stélla en enkel fraga, en sa kallad "Request for
Information” (RFI), till samtliga leverantérer innan det aktuella avropet gors. (Obs!
Rekommenderas endast inom ramavtalsomraden dir myndigheterna méaste gora ett stort
forarbete.

Fragestallningen kan aven avse en budgetforfragan, vilket innebar att myndigheten begér
in ett forhandsbesked om pris pa till exempel en typprodukt for att fa en uppfattning om
den budget som avsatts for avropet ar tillracklig.

Vid fornyad konkurrensutsittning ska samtliga leverantorer inom aktuellt omrade
tillfragas, 4ven om inte alla uppgivit att efterfragade varor/tjdnster ingar i deras utbud.

3.2.2.2 Under svarstiden

En leverantor som upplever att det finns otydligheter 1 avropsforfragan rekommenderas att
stalla en skriftlig fraga till myndigheten. Myndighetens svar pa dessa fragor, om de
betraktas som vasentliga for leverantorerna, ska sammanstéallas och skickas ut till
samtliga leverantorer paomradet.

Svar pa fragor ska tillhandahallas inom skélig tid och senast sa lang tid innan sista dag for
avropssvar att leverantorerna har rimlig tid att beakta de nya uppgifterna. Detsamma
géaller eventuella rattelser 1 avropsforfragan. Datum for nar fragor senast far inkomma och
nér de senast kommer att besvaras bor anges.

3.2.2.3 Efter svarstiden

Vid oklarheter 1 leverantoérernas avropssvar skickas en skriftlig begdran om fértydligande
ut. Leverantorernas fortydliganden ska vara skriftliga. Observera att leverantérerna inte
far 1ldgga till nya uppgifter eller géra visentliga férdndringar.

3.2.3 Avropsforfragans innehall

Alternativ 1: I avropsblanketten Sirskild féordelningsnyckel framgéar vilka uppgifter som
avropande myndighet respektive leverantoéren ska ange.

Alternativ 2: I de fall en avropsblankett inte anvands bér minst f6ljande uppgifter anges i
er avropsforfragan:

¢ Uppgift om vilket ramavtalsomrade med diarienummer, som avropet som avser.
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¢ I arenderaden i e-postmeddelandet bor anges att det &r ett avrop fran ramavtal, sa att
leverantorerna lattare kan urskilja avropsforfragningar.

¢ Mpyndighetens referens- eller diarienummer péavropet.

¢ Beskrivning av uppdrag, varor, tjdnster eller funktioner som avropas och vilka volymer
samt antal bestéllningstillfdllen under kontraktsperioden som avses.

¢ Hur ersittning ska utga, till exempel som fast pris eller som timpris.

e Leveranstid, tidplan eller 6nskadleveransdag.

e Kravspecifikation, de krav som den avropande myndigheten vill stélla 1 sina avrop. Se
nedan avseende vilka krav som kanstéllas.

¢ Beskrivning av den utviarderingsmodell som tillampas, inklusive viktning av
tilldelningskriterier, som kommer att anvandas vid tilldelning av kontrakt (géller vid
fornyad konkurrensutsittning).

¢ Héanvisning till de avtalsvillkor som har angivits i ramavtalet.

¢ Hur eventuella kompletterande fragor pa innehallet 1 avropsférfragan hanteras, till
exempel sista datum for fragor ochsvar.

e Avropssvarets giltighetstid.

¢ Namn, adress- och kontaktuppgifter hos avropande myndighet.

¢ Tidpunkt nir avropssvar ska varainlamnade.

¢ Kontraktets giltighetstid (avtalsperiod), eventuella optioner och férlangningsklausuler.

Nedan ges exempel pa uppgifter som en avropsforfragan kan innehalla:

¢ Information om kontaktperson med kontaktuppgifter.

e En kort allmén beskrivning av den verksamhet som myndigheten bedriver.

e Syftet och malsidttningen med avropet.

¢ Eventuell beskrivning av hur uppdraget ska levereras och redovisas.

¢ Beskrivning av hur leveranskontroll ska genomféras (inom ramen fér vad som stadgas i
ramavtalet).

¢ Eventuella justeringar eller preciseringar av krav och avtalsvillkor som stéillts 1
upphandlingen (inom ramen for vad som stadgas iramavtalet).

¢ Beskrivning av hur kontraktet kommer att, féljasupp.

¢ Eventuella krav pa elektroniska fakturor och bestéllningar.

En beskrivning av vad avropssvaret fran leverantdren kan innehalla (exempel):

e Pris pi efterfragade varor, 16sningar, tjdnsteretc.

e Teknisk eller funktionell 16sning.

¢ Provtryck

¢ Bevis pa acceptans av villkor och uppfyllnad avkrav.

¢ Beskrivning av genomférande av uppdraget inklusivetidplan.

¢ Projektorganisation.

¢ Begérdareferenser.

e Hinvisning till ramavtalet (sa att inte funktioner, varor och tjanster som inte finns
med 1 ramavtalet offereras).

3.2.4 Ovrig information i avropsférfragan

e Eventuellt kinda kommande forandringar som paverkar leveransen av avropade
varor.

¢ Eventuella forutsattningar som ar viktiga for leverantérerna att kanna till, exempelvis
vilka krav géllande som stélls pa myndigheten och om det finns specifika forhallanden
som leverantéren maste ta hansyn till.

¢ Om ett budgettak &ar satt for avropet for att undvika att avropssvar med alltfor hoga
priser inkommer.
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3.2.5 Kravstallning

Ange krav och énskemal pa avropade varor och tjdnster pa ett sa tydligt och detaljerat sitt
att de uppfyller myndighetens behov. Utformningen av avropet far inte syfta till att endast
en leverantor kan svara pa eller uppfylla behovet. Nya tillkommande krav far heller inte
tillféras.

Alla krav som stélls i avropsforfragan ska ha direkt koppling till det aktuella
kontraktsforemaélet. Det ar upp till myndigheten att vid varje avropstillfille avgora vilka de
krav ar som ska ge ett mervérde 1 avropet. Alla krav ska vara relevanta, proportionerliga
och specifika.

Notera att kvalificeringen av ramavtalsleverantérerna har redan gjorts i samband med
upphandlingen av ramavtalet och behover didr med inte genomféras vid avrop.

Vid behov kan Avropsberittigad precisera villkoren 1 Ramavtalet och komplettera med foljande
kategorier av krav och villkor, till exempel:

e Specifika kvalitetskrav fér Varor och Tjanster.

Specifika leveransvillkor.

Specifika miljokrav.

Specifika krav rérande provtryck.

Specifika krav rorande sdkerhet och informationsséakerhet.
Specifika krav rorande e-handel.

Det skulle till exempel kunna vara krav, villkor eller preciseringar av:

+ antal exemplar som skatryckas,
+ trycksakens storlek,

+ forprovtryckets utseende — till exempel endast svartvitt
korrektur eller fargkorrektur och om rastret skasimuleras,

* typ av bindning och detaljer kring denna — till exempel vid
klammerhiftning, dven klammerns utformning och placering, och vid
tradbindning, typ av tradmaterialoch tradtjocklek,

* typ av papper (eller annat substrat) ochfiberriktning,

+ den fargatgang tryckmotivet har tvars tryckriktningen (sa att
pressens fargknivar/fargzoner kan justeras for att fa jamn
densitet 6ver tryckarket),

*  huruvida produkten ska folieras ochlamineras,

*  typ av tryckfarger, deras densitet samt hur farger ska métas

(exempelvismed D50- ljus, 2°-observator och svartméatunderlag).

3.2.6 Tilldelningskriterier (galler vid fornyad konkurrensutsattning)

De kriterier som kommer att ligga till grund f6r tilldelning av kontraktet ska anges 1
avropsforfragan. Myndigheten kan sjdlv avgora vad som dr mest vasentligt 1 det aktuella
avropet och hur tilldelningskriterier ska viktas. Om myndigheten endast vill tillimpa pris
som tilldelningskriterium finns denna mojlighet. Observera dock att pris alltid maste vara
ett kriterium som viktas. Tilldelningskriterier far inte ga utover de krav som har angivits i
ramavtalet och upphandlingsdokumentet.

Vid avrop kan féljande kriterier for tilldelning av kontrakt anvindas:

e Pris pa Varor/Tjanster.
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¢ Kvalitet genom bedémning av provtryck.
e Miljo Méarkning enligt Svanen, FSC, PEFC och EU Ecolabel eller likvardigt).
e Leverans.

Da utvarderingen resulterat 1 att leverantor tilldelats kontrakt ska tilldelningsbeslut
fattas och skickas ut. For Tryckeritjanster fattas tilldelningsbeslut vid fornyad
konkurrensutsittning. Observera att tilldelningsbeslut maste skickas ut till samtliga
leverantorer.

Tilldelningsbeslutet ska innehéalla uppgift om vilken leverantoér som blev tilldelad kontrakt,
en kort motivering till skilen for beslutet samt eventuellt offererade priser fran samtliga
leverantorer. Det ar lampligt att vid stérre avrop bifoga en utviarderingsrapport dar det
kortfattat beskrivs hur utviarderingen gatt till.

3.2.7 Kontrakt

Vid behov 4r det mojligt att precisera villkoren. Detta ska dock goras med forsiktighet och
med hansyn till de grundldggande principerna ilagen (2007:1091) om offentlig upphandling
(LOU).

Om eventuella kontraktsvillkor har specificerats 1 avropsforfragan respektive avropssvar
ska detta skrivas in 1 kontraktet. I 6vrigt galler alltid ramavtalets villkor.

Foljande klausuler 1 Allménna villkor bér myndigheten uttryckligen specificera i sitt avrop:

e Avropsberittigade myndigheter ska kunna begéra tryckning pa Svenskt Arkivpapper
enligt SS-ISO 11108.

e Avropsberittigade myndigheter ska kunna begira tryckning pa aldringsbestidndigt
papper enligt SS-EN ISO 9706.

3.3 Steg 2 - Utskick av avropsforfragan

Foljande avsnitt beskriver steg 2 — utskick av avropsférfragan.

3.3.1 Dokument

Avropsforfragan bor innehalla de uppgifter under rubriken "Avropsforfragans innehall”
som &r relevanta for det aktuella avropet. Féljande dokument bor skickas till
leverantorerna.

e Ifylld avropsblankett

¢ Bifogad kravspecifikation, uppdragsbeskrivning ellerliknande.
¢ Behovs- eller nuldgesanalys (eventuellt)

¢ Kontraktsutkast (eventuellt)

SIC rekommenderar att myndigheten anvinder grupp e-postfunktionen (sdndlistan) pa
avropa.se med fornyad konkurrensutsdttning. Utskick kan si klart genomforas med
de/den for myndigheten andra sétt, exempelvis via TendSign. Myndigheten bor dven ta for
vana att begéra en bekriftelse fran leverantérerna att de mottagit avropsforfragan.
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3.3.2 Avropssvar

Leverantoren ska alltid svara pa en Avropsforfragan. Nej tack-svar betraktas som ett svar.

I de fall Leverantoren inte kan erbjuda efterfragad vara och/eller tjanst ska leverantoren alltid
skriftligen meddela Avropsberittigad myndighet varfor. Leverantoren ska dven en (1) gang per halvar
eller skriftligen meddela Statens ink6pscentral detta samt, orsaken till varfor, leverantoren inte kan
erbjuda efterfragad vara och/eller tjénst.

Vigran att lamna avropssvar vid upprepade tillfdllen kan resultera i1 att bestdmmelserna i

texten under rubriken; Fortida upphorande, blir tillampliga.

Innehaller leverantérens avropssvar uppgifter som inte efterfragats i avropsforfragan,
exempelvis hdnvisning till leverantérens egna allméinna villkor eller motsvarande, ska
dessa inte accepteras av den avropande myndigheten.

3.4 Steg 3 - Utvardering av avropssvar

Vad innebér steg 3 — utvidrdering av avropssvar?

3.4.1 Utvardering

Nér den angivna tidsfristen 16pt ut ska inkomna avropssvar utvarderas pa grundval av de
kriterier som angetts i avropsforfragan. Se punkt om tilldelningskriterier ovan.

Kontrakt ska tilldelas den leverantér som har lamnat det for myndigheten basta
avropssvaret pa grundval av de kriterier som angetts 1 avropsforfragan.

Ett avropssvar som kommer in for sent far inte tas upp till prévning.
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3.4.2 Tilldelningsbeslut

D4 utvarderingen resulterat i att leverantorer tilldelats kontrakt ska tilldelningsbeslut
fattas och skickas ut. Observera att tilldelningsbeslut méaste skickas ut till samtliga
leverantorer.

Tilldelningsbeslutet ska innehéalla uppgift om vilken leverantoér som blev tilldelad kontrakt,
en kort motivering till skilen for beslutet samt eventuellt offererade priser fran samtliga
leverantorer. Det ar lampligt att vid storre avrop bifoga en utvarderingsrapport dar det
kortfattat beskrivs hur utviarderingen gatt till.

3.4.3 Frivillig avtalssparr (endast vid fornyadkonkurrensutsattning)

Kontrakt kan tecknas direkt efter att tilldelningsbeslut meddelats men om myndigheten
vill undvika eventuell framtida ogiltighetstalan av kontraktet sa kan myndigheten vilja att
tillampa en sa kallad frivillig avtalssparr. Myndigheten méste da invanta de lagstadgade
tio dagarna innan kontraktet kan undertecknas med vinnande leverantér. Skickas inte
meddelandet om tilldelningsbeslut elektroniskt ska avtalsspéirren istéllet vara lagstadgade
15 dagar. En ansokan om 6verprovning av ett kontrakts giltighet ska ha inkommit till
forvaltningsritten inom den frivilliga avtalsspirren eller sex ménader fran det att
kontraktet tecknades.

Tiden ridknas fran och med dagen efter det att meddelande om tilldelningsbeslut har
skickats. Ange 1 meddelandet ndr myndigheten avser att teckna kontrakt. SIC vill
uppmirksamma om tillampningen av den sa kallade sondagsregeln som innebér att
tidsfrister som l6per ut pa en lérdag, sondag eller annan helgdag forlangs till
ndstkommande vardag.

Om myndigheten avser att anvinda en avtalssparr maste detta alltid anges 1
underrittelsen om tilldelning.

3.5 Steg 4 - Teckna kontrakt

Nedan beskrivs steg 4 — kontraktsteckning

3.5.1 Kontraktsformer

Oavsett om avropet avser en enstaka bestédllning (enskilt avrop) eller leveranser under en
langre period, ska parterna alltid uppratta ett kontrakt efter avslutat avropsforfarande.
Kontraktet reglerar det rattsliga forhallandet mellan parterna for den avropade
leveransen.

Om kontrakt tecknas for successiva leveranser kan myndigheten vid behov bestélla fran
detta under hela kontraktets giltighetstid utan att gora ett nytt avrop infér varje.

Avropsblanketterna beskriver undertecknande. Detta kan ske savil med fysisk underskrift
alternativ digital hantering.
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3.5.2 Kontraktets giltighetstid

Ett kontrakt maste avropas och tecknas inom ramavtalets giltighetstid. Kontraktet ska ha
tecknats inom ramavtalets giltighetstid men fullgérandet kan ske efter att ramavtalet har
upphort.

3.5.3 Kontraktsvillkor

Pa www.avropa.se finns en avropsblankett som kan anvédndas som kontrakt. Kontraktsvillkoren
aterfinns i1 allménna villkor under respektive ramavtal p4 www.avropa.se. Ramavtalets huvudtext ar
gemensam for alla leverantorer.

Kontraktets handlingar och deras inb6rdes ordning framgar av allménna villkor.
Kontraktet behover innehéalla en specifikation (det vill sdga éverenskommen omfattning av
leveransen samt funktionella och andra krav) uppréttas och bifogas med kontraktet.

ALG10, Ramavtalsleverantorens egna standardvillkor eller liknande samt forbehall
accepteras inte som avtalsinnehall.

3.5.4 Sekretessavtal

I de Allménna villkoren finns ett kortare avsnitt angdende sekretess. Om myndigheten vill
ha en sirskild sekretessforbindelse finns det mojlighet att bifoga en saddan till kontraktet.
Detta bor anges redan 1 avropsforfragan.

3.6 Praktiska rad

3.6.1 Forberedande arbete, behovsanalys

Det kan vara lampligt att diskutera foljande fragor innan avrop:
¢ Vad har myndigheten fér behov av [varor ochtjdnster]?
e Vilka krav stills pa [varor och tjdnster] inom myndigheten?
e Vad vill vi uppna med avropet?
e Hur ser nuvarande [l6sning/system/funktion] ut?

3.6.2 Kravstallning

Var tydlig med vilka leveranser eller vilket resultat ni forvantar er och beskriv utforligt
hur leveranskontroll och godkdnnande ska ga till. Tydliggér ansvarsfordelningen mellan
parterna — vad ni som bestéallare ska bista med och vad som &r ert ansvar, samt vad som 4r
leverantérens atagande och ansvar. Beskriv ocksa hur férandringar ska hanteras och
prisséattas.
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3.6.3 Fakturering

Vid avrop kan det vara bra att kravstilla hur fakturan ska vara utformad sa att fakturan
ar latt att kontrollera att den stimmer med kontraktet och de levererade varor och tjanster
samt kontera fakturan.

3.6.4 Krav pa kompatibilitet

Om de avropade varorna &ar beroende av befintliga installationer och om myndigheterna
darfor tillampar kravkriterier som kompatibilitet och integration s ar det viktigt att en
beskrivning av den befintliga installationen bifogas med avropsférfragan. Syftet dr att
leverantorerna ska fa kinnedom om vilken systemmiljé, avropets varor och tjdnster ska
anslutas till.

3.6.5 Budgettak

Tank pa att det kan vara lite riskabelt att ange budgettak om man inte har en bra
prisuppfattning. Har man 6verskattat kostnaden kanske man inte far den priskonkurrens
som man skulle ha fatt om man inte hade angett nagot budgettak.

3.6.6 Tilldelningskriterier

Myndigheten ska vara tydlig i avropsférfragan avseende hur utvardering, viktning och
poangsittning av avropssvar kommer att ske. Ange vad som krévs for en viss podng eller
bedémning. Undvik skalor med motivering som "fem poidng ges om vi bedémer ert svar vara
mycket bra”. Fundera istillet och beskriv vad som a4r mycket bra for er.

For att leverantoren ska kunna ge ett fast pris krdvs att myndigheten dr mycket tydlig i sin
beskrivning om vad leveransen innefattar och det férvintade resultatet sa att samtliga
leverantorer offererar sitt pris p4 samma antaganden och premisser.

Vid avrop av storre installationer eller liknande bér man férutom ett pris for sjalva
uppdraget alltid begéra in ett timpris for eventuella tillkommande arbeten.

3.6.7 Skalig tidsfrist

I avropsforfragan ska framga nér avropssvar senast ska ha inkommit. Tiden for att lamna
avropssvar ska vara skilig och ska faststiallas med hénsyn till kontraktsforemalets
komplexitet och art samt den tid som behovs for att limna avropssvar. Vid stora komplexa
avrop som kan vara tidskriavande att besvara kan en langre tidsperiod kravas jamfort med
avrop av standardiserade varor eller enklare uppdrag.

Se till att giltighetstiden é&r tillrdcklig for er utvirdering av avropssvaren sa att ni inte
hamnar i tidsnéd. Se garna till att 4ven ha en buffert for eventuell 6verprévning av
tilldelningsbeslutet.
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3.6.8 Sekretess vid avrop

Avropssvaren far inte 6ppnas forran tidsfristen for inlaimnande av avropssvar 1opt ut. Efter
att oppnande skett omfattas avropssvaren av absolut sekretess vilket innebéar att
innehéllet i dem ska vara hemligt till dess att beslut fattats om tilldelning av kontrakt.

En leverantor kan begéra att delar 1 avropssvaret dven efter tilldelningsbeslut ska
omfattas av kommersiell sekretess. En sadan begédran ska bifogas avropssvaret och vara
val motiverad. Det 4r myndigheten som bedémer om sekretessbegiran ska godtas, helt
eller delvis, nar en eventuell begédran om utlamnande av avropssvar inkommer.

3.6.9 Eventuellt avbrytande av avrop

En avropande myndighet har mojlighet att avbryta en avropsforfragan forutsatt att det
foreligger sakliga skél och att dessa ar forenliga med LOU, till exempel om det har
tillkommit omstédndigheter som inte var kdnda vid tidpunkten for avropet eller om
forutsattningarna for avropet pa annat satt vasentligen har forandrats.

Skalen till ett beslut om avbrytande méaste anges och kunna motiveras da beslutet kan bli
foremal for en provning i domstol. Samtliga tillfragade leverantorer ska meddelas att
avropet avbrutits.

3.6.10 Avropssvar saknas

Om inget avropssvar motsvarar myndighetens krav ska samtliga tillfragade leverantorer
meddelas per e-post om att myndigheten inte har for avsikt att teckna kontrakt med négon
av leverantorerna. Samma sak géller om myndigheten pa grund av oférutsedda hindelser,
exempelvis begransningar 1 budget, inte kan genomfora avropet. Detta bor dock anges
redan 1 avropsforfragan, det vill sdga att avropande myndighet kan komma att avbryta
avropet om oforutsedda hiandelser intraffar.

3.6.11 "Identiska” avropssvar

Om det vid svarstidens slut har inkommit tva eller flera avropssvar med samma
utviarderingspoing och pris. D4 kan man genom lottning avgora vilket avropssvar som
tilldelas kontrakt.

3.6.12 Kontraktsuppfoéljning

Nar ni tecknar ett kontrakt med en leverantor, tink pa att félja upp priser, leveranser och
ovriga villkor som ni kommit 6verens om och som framgar av kontraktet.

Avvikelser och brister kan vara bade vites- och hdvningsgrundande. Var noga med att
bokfora alla avvikelser och brister for att kunna pavisa for leverantoren vid ett
tvisteférfarande.

Om avvikelsen ar vitesgrundande bor vite krdavas ut med en faktura. Prisavdrag eller
liknande uppgorelse synliggor inte problemet for leverantérens ledning.
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