Upphandlande organisation

Statens inkdpscentral vid Kammarkollegiet

anm Forfrdgningsunderlag

» — 2 2016-05-12
(o)

KAMMARKOLLEGIET

Statens inkdpscentral

Upphandling

Bemanningstjanster 2017

Jeanette Hemmingsson 96-93-2015
Sista anbudsdag: 2016-06-21
Symbolférklaring:
& Texten/frdgan inneh3ller krav som mé&ste uppfyllas 7 Texten kommer att ingd i avtalet
= Texten ingdr i kvalificeringen £ Texten innehéller sekretessbelagd information
%2 Fr8gan &r viktad och ing3r i delen av upphandlingen Frdgan besvaras av kdparen
1. Inbjudan
1.1 Statens inképscentrals uppdrag

Valkommen att lamna anbud i upphandlingen av Bemanningstjanster.

Statens inkdpscentral ansvarar for upphandlingsverksamheten inom den statliga
inképssamordningen vilket innebér att Statens inkdépscentral ingdr samordnade ramavtal eller
andra gemensamma avtal som effektiviserar upphandlingar avseende varor och tjanster

som myndigheter upphandlar ofta, i stor omfattning eller som uppgar till stora varden.

For ytterligare information om Statens inkdpscentral samt vara pdgdende upphandlingar,
samordnade ramavtal och praktiska vagledningar, se www.avropa.se.

1.2 Innehallsforteckning
Forfragningsunderlaget bestdr av nedanstdende kapitel och bilagor.
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. Kravspecifikation Blekinge - Kontorstjanster

. Kravspecifikation Dalarna - Kontorstjanster

. Kravspecifikation Gotland - Kontorstjanster

. Kravspecifikation Gavleborg - Kontorstjanster
. Kravspecifikation Halland - Kontorstjanster

. Kravspecifikation Jamtland - Kontorstjanster

. Kravspecifikation J6nkoping - Kontorstjanster
. Kravspecifikation Kalmar - Kontorstjanster

. Kravspecifikation Kronoberg - Kontorstjanster
. Kravspecifikation Norrbotten - Kontorstjanster
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19. Kravspecifikation Skdne - Kontorstjanster

20. Kravspecifikation Stockholm - Kontorstjanster

21. Kravspecifikation Sédermanland - Kontorstjanster
22. Kravspecifikation Uppsala - Kontorstjanster

23. Kravspecifikation Varmland - Kontorstjanster

24. Kravspecifikation Vasterbotten - Kontorstjanster
25. Kravspecifikation Vastmanland - Kontorstjanster
26. Kravspecifikation Vastra Gétaland - Kontorstjanster
27. Kravspecifikation Vasternorrland - Kontorstjanster
28. Kravspecifikation Orebro - Kontorstjénster

29. Kravspecifikation Ostergétland - Kontorstjénster
30. Kravspecifikation Ovre Sverige - IT

31. Kravspecifikation Mellersta Sverige - IT

32. Kravspecifikation Nedre Sverige - IT

Bilagor

Bilaga Anbudets undertecknande och sanningsférsakran
Bilaga Intyg underleverantdr

Bilaga Konsortium

Bilaga Myndighetslista alla adresser

Bilaga Referensuppdrag administrator

Bilaga Referensuppdrag ekonomiassistent
Bilaga Referensuppdrag handlaggare

Bilaga Referensuppdrag helpdesk

Bilaga Referensuppdrag IT-tekniker

Bilaga Referensuppdrag receptionist

Bilaga Referensuppdrag redovisningsekonom
Bilaga Sekretessbegaran

Bilaga statistik bestdllare region kr tim
Bilaga statistik kompetenser kr tim

Bilaga statistik yrkesomrade region kr

1.3 Avropsberiattigade
Ramavtalen kommer att kunna anvandas for avrop av statliga myndigheter under regeringen
samt myndigheter under riksdagen och andra offentligt styrda organ.

Myndigheter under regeringen deltar med stdd av férordning (1998:796) om statlig
inkdpssamordning. Myndigheter under riksdagen och andra offentligt styrda organ deltar
med stdd av att de har lamnat bekraftelse till Statens inkdpscentral.

Nedan foljer de myndigheter och organisationer som under ramavtalsperioden ar
avropsberattigade.

Myndigheter under regeringen:
Se Statistiska centralbyrans Allmanna myndighetsregister fér information,

www.myndighetsregistret.scb.se.

Myndigheter under riksdagen deltar genom bekréftelse:
Riksdagens Ombudsman, 202100-2650

Riksdagsforvaltningen, 202100-2627
Riksrevisionen, 202100-5422
Sveriges Riksbank, 202100-2684

Offentligt styrda organ enligt 2 kap 12 § LOU deltar genom bekréftelse:
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Chalmers Tekniska Hégskola AB, 556479-5598

Internationella Handelshdgskolan i J6nkdping AB, 56487-2728
Halsohogskolan i Jénkdping AB, 556619-6399

Hoégskolan for larande och kommunikation i J6nkdping AB, 556487-2769
Hogskoleservice i Jonképing AB, 556487-2744

Jonkdping University, 826001-7333

Jonkodping University Enterprise AB, 559028-3056

Kungliga Operan AB, 556190-3294

Nordiska museet, 802002-4686

Riksteatern, 802006-1365

Stiftelsen Dansens Hus, 802014-7792

Stiftelsen Svenska Filminstitutet, 802004-1748

Stiftelsen Tekniska museet, 802005-9187

Tekniska Hoégskolan i J6nkdping AB, 556487-2751

1.4 Om upphandlingen

1.4.1 Bakgrund och syfte med upphandlingen

Statens inkdpscentral har under 2015 genomfoért en forstudie avseende behovet av ett
statligt samordnat ramavtal inom omrddet Bemanningstjénster. I férstudien konstateras att
det finns behov av ett statligt ramavtal p& omradet.

Férstudien aterfinns under dokument pa
http://www.avropa.se/Upphandlingar/vtu/bemanningstjanster/.

Syftet med upphandlingen &r att avropsberéattigade ska kunna avropa tjansten pd ett enkelt
och effektivt satt, vilket genererar tid- och kostnadsbesparingar, samt md&jliggér
anskaffningar till fordelaktiga villkor.

1.4.2 Upphandlingsforemalet

Upphandlingen avser bemanningstjanster. Med bemanningstjanster avses inhyrning av
enstaka, eller flera person/-er (nedan bendmnd konsult/-er) som i avropsberattigades
organisation ska arbeta under dennes arbetsledning. Inhyrningen ska fylla tillfélliga eller 1angre
personalbehov/vakanser som uppstar hos avropsberattigad till féljd av exempelvis kortare
eller langre arbetstoppar, anstélld personals sjukdom, tjdnstledighet och i véntan pa
nyrekrytering. Inhyrningen kan avse kortare tidsperioder fran enstaka timmar, arbetsdag/-ar
upp till manad/-er och ar.

Tjénsterna kommer att utféras pa plats hos avropsberéattigade om inte annat
Overenskommes.

Upphandlingen omfattar inte rekrytering, entreprenad, omstallning och jobbférmedling.

1.4.3 Yrkesomraden och dess kompetenser

Upphandlingen &r indelad i féljande tv8 yrkesomraden. Nedan visas &ven vilka kompetenser
som ingar i respektive yrkesomrade.

Yrkesomrade Kontorstjanster
e Administrator 1

e Administrator 2

e Arkivarie

e Assistent 1

e Assistent 2

e Controller

e Ekonomiassistent 1
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Ekonomiassistent 2
Handlaggare 1
Handlaggare 2
Handlaggare 3
Inkdpare

Jurist

Kommunikator
Léneadministrator 1
Léneadministrator 2
Personaladministrator 1
Personaladministrator 2
Receptionist
Redovisningsekonom 1
Redovisningsekonom 2
Registrator
Vaktmastare 1

e Vaktmastare 2

o Vaxeltelefonist

Yrkesomrade IT
o IT-tekniker 1

o IT-tekniker 2

e Helpdesk 1

e Helpdesk 2

1.4.4 Geografisk indelning
Upphandlingen &r uppdelad i geografiska omraden enligt nedan.

Yrkesomrddet kontorstjénster ar indelat i tjugoen (21) lan:
¢ Blekinge lan

e Dalarnas lan

e Gotlands lan

e Gavleborgs lan

¢ Hallands lén

e Jamtlands lan
Jonkodpings lan
Kalmar lan
Kronobergs lan
Norrbottens lan
Skane l&n

e Stockholms lan

e Sodermanlands lan
e Uppsala lan

e Varmlands lan

e Vasterbottens lan

e VVasternorrlands 1an
e Vastmanlands lan

e Vastra Gotalands lan
e Orebro lan

¢ Ostergétlands 1an

Yrkesomrddet IT &r indelat i tre omraden:

e Ovre Sverige: Norrbotten, Vasterbotten, Vasternorrland, Jdamtland, Gavleborg och Dalarna.
e Mellersta Sverige: Uppsala, Vastmanland, Sédermanland, Ostergétland, Orebro, Varmland,
Stockholm och Gotland.
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e Nedre Sverige: Vastra Gotaland, Jénkdping, Kronoberg, Kalmar, Blekinge, Skdne och
Halland.

1.4.5 Ramavtalets omfattning

Statens inkdpscentral uppskattar volymen p& kommande ramavtal till omkring 112 miljoner
kronor per ar for samtliga yrkesomraden och geografiska omraden.

Yrkesomradet kontorstjénster uppskattas omsatta omkring 87 miljoner kronor per ar for
samtliga geografiska omraden.

Yrkesomradet IT uppskattas omsatta omkring 25 miljoner kronor per ar for samtliga
geografiska omrdden.

Uppskattningen ovan grundas pa statistik fr&n nuvarande ramavtal samt vad som
framkommit i forstudien.

Nagon garanti avseende férsaljningsvolymer eller liknande ges inte.

P.g.a. den tidigare upphandlingens geografiska indelning (som var regionsindelad) finns ingen
statistik for respektive lan avseende kontorstjanster. Statens inképscentral har uppskattat
vilken omsattning som kan tankas vara aktuell fér respektive lan avseende kontorstjanster.
Uppskattningen har gjorts pa sa satt att Statens inkdpscentral, med stdd av statistik fran
Statistiska centralbyran, berdknat antalet myndigheter inom respektive l&n. Den procentuella
fordelningen av antalet myndigheter per 1an har darefter fordelats utifran den totala
omsattningen for aktuell region. Detta har resulterat i ett medelvarde for respektive lan.
Observera dock att detta enbart &r uppskattningar som varken aterspeglar det reella
inkdpsmonstret eller siffror for respektive lan.

Nedan visas den uppskattade omsattningen (perioden mars 2014 - februari 2015) fér
respektive 1&n avseende yrkesomradet kontorstjénster:

Blekinge, 1 435 575 kr

Dalarna, 810 965 kr

Gotland, 5 387 137 kr (Statens inkdpscentral vill uppmarksamma att omsattningen for
Gotland dven omfattar omsattningen fér Stockholm da dessa tidigare utgjort en region. Av
denna anledning bér sarskilt uppskattningen for Gotland tolkas med forsiktighet da
merparten av den angivna summan troligtvis avser Stockholm.)

Gavleborg, 675 037 kr

Halland, 476 969 kr

Jamtland, 714 527 kr

Jonkoping, 1 558 521 kr

Kalmar, 1 334 326 kr

Kronoberg, 2 035 841 kr

Norrbotten, 1 192 772 kr

Skane, 1 589 781 kr

Stockholm, 41 127 854 kr

Sodermanland, 1 013 596 kr

Uppsala, 1 783 046 kr

Varmland, 5 898 220 kr

Vasterbotten, 1 025 895 kr

Vasternorrland, 926 575 kr

Vastmanland, 747 066 kr

Vastra Gotaland, 3 727 852 kr

Orebro, 5 830 623 kr

Ostergdtland, 8 050 655 kr
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Nedan visas den uppskattade omsattningen (perioden mars 2014 - februari 2015) for
respektive geografiskt omradde avseende yrkesomradet IT:

Ovre Sverige, 1 427 320 kr

Mellersta Sverige, 19 319 957 kr

Nedre Sverige, 3 798 633 kr

Utdver uppskattningen ovan finns dven dvrig statistik fran befintligt ramavtal, se bilagorna
som avser statistik. Observera att statistiken enbart sammanstallts av Statens inképscentral
pd grundval av de uppgifter som l&dmnas av befintliga ramavtalsleverantérer. Statens
inképscentral kan darfér inte garantera att uppgifterna ar helt korrekta. Dessa bilagor bor
darfér enbart ses som en vagledning.

For indikation om var statliga myndigheter ar placerade i Sverige antalet anstallda, se Bilaga
Myndighetslista alla adresser. Observera att informationen i bilagan &r hamtad fran
Statistiska Centralbyrdn och enbart &r avsedd att utgora ett stod och ska darfér inte ses
som nagon garanti for eventuella framtida avrop.

Under avsnitt "Antal ramavtalsleverantorer" finns information om det antal
ramavtalsleverantdrer Statens inkdpscentral avser teckna ramavtal med.

1.4.6 Mé6jlighet att Iamna anbud pa delar av upphandlingen

Anbud kan lamnas pa ett eller bada yrkesomraden/-a for ett eller flera geografiska omrade/
-n. Totalt finns 24 anbudsomrdden inom ramen fér denna upphandling. Med anbudsomrade
avses exempelvis kontorstjanster for Hallands lan eller IT fér Mellersta Sverige.

Anbud lamnas pa ett helt yrkesomrdde och anbudet ska omfatta samtliga kompetenser som
ingdr for det valda yrkesomradet. Det &r alltsd inte mdjligt att begrénsa sitt anbud att galla
enbart for vissa kompetenser.

Anbud ska dessutom lamnas pa ett helt geografiskt omrade. Det &r alltsd inte méjligt att
begrénsa sitt anbud till att enbart galla fér en enskild ort inom ett I&n for yrkesomradet
kontorstjanster. Det &r inte heller mgjligt att begransa sitt anbud till att enbart galla for ett
enskilt 1&n eller flera enstaka lan foér yrkesomradet IT.

1.4.7 Avrop fran tecknat ramavtal
Avrop sker enligt en sa kallad kombinerad avropsordning.

Rangordning
Avrop till och med 500 timmar per uppdrag, yrkesomrdde och geografiskt omrade sker
genom rangordning enligt 5 kap 6 § LOU.

Férnyad konkurrensutséttning
Avrop 6verstigande 500 timmar per uppdrag, yrkesomrade och geografiskt omrade sker
genom foérnyad konkurrensutsattning enligt 5 kap 7 § LOU.

Foérldngning av ej slutférda uppdrag

For det fall att avropat uppdrag dverstiger berdknad/uppskattad tid far aktuellt uppdrag
forlangas med tio (10) procent av berdknad/uppskattad tidsatgang for uppdraget.
Férlangning av ej slutférda uppdrag far ske foér sdval uppdrag som avropats genom
rangordning som genom foérnyad konkurrensutsattning.

For mer information om avrop, se avsnitt "Allmanna villkor" samt "Kravkatalog".
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1.5 Ramavtalets ingdende och loptid

Ramavtalet blir bindande mellan parterna nar det signerats av ramavtalsleverantéren och
Statens inkdpscentral.

Ramavtalet trader i kraft, vilket innebar att avrop av tjanster kan géras under ramavtalet,
den dag det signerats av bada parter dock tidigast 2017-03-01 och I6per darefter under en

period av tjugofyra (24) manader. Ramavtalet upphor darefter att galla utan uppségning.

Eventuell férlangning av Ramavtalet sker pa initiativ av Statens inkdpscentral. Férlangning
kan uppga till hdgst tjugofyra (24) manader.
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2. Administrativa forutsattningar och krav

2.1 Uppléagg

Anbudsgivaren ska i sitt anbud visa att de krav som stélls i férfrdgningsunderlaget uppfylls.
Om anbudsgivaren inte visar att de stallda kraven uppfylls eller inte svarar pa fragorna,
kommer detta att tolkas som att kraven inte kan uppfyllas eller att kravet inte kan
accepteras. Uppfylls inte samtliga obligatoriska krav kommer anbudet inte utvarderas.

Anbudsgivaren uppmanas att félja anvisningarna och noggrant ga igenom sitt anbud innan
det lamnas for att kontrollera att den efterfrdgade informationen besvarats samt att
samtliga bilagor bifogats anbudet. Det &r av vikt att anbudet innehaller samtliga efterfrégade
uppgifter, sarskilt d@ mojligheten att efter anbudstidens utgdng inhdmta eller inkomma med
fortydliganden eller kompletterande uppgifter ar begransad.

Observera att stallda krav ska vara uppfyllda senast sista anbudsdagen, savida inte annat
uttryckligen anges i anslutning till kravet i férfragningsunderlaget.

2.2 Upphandlingsforfarande

D3 Bemanningstjénster &r en B-tjanst, genomférs upphandlingen med ett férenklat
forfarande enligt 15 kap lag (2007:1091) om offentlig upphandling (LOU). De inkomna
anbuden kommer efter anbudséppningen att genomga en kvalificering.

De anbud som &r kompletta och uppfyller de obligatoriska kraven i férfrgningsunderlaget
kommer sedan att utvarderas utifr@n de utvérderingskriterier som anges i
forfragningsunderlaget.

2.2.1 Forhandling

Eventuell férhandling sker pa initiativ av Statens inképscentral.

2.3 Alternativa anbud (samt alternativa utféranden)
I de fall en anbudsgivare inkommer med flera anbud kommer Statens inkdpscentral anse det
senast inkomna under anbudstiden som det giltiga anbudet.

Alternativa anbud accepteras inte.

2.4 Forutsattningar for anbudsgivning

2.4.1 Anbudets sprak O
Anbud ska vara skrivet pd svenska. Svenska spraket tillampas vid all kommunikation

rérande denna upphandling, med undantag fér certifikat, intyg och bevis som kan vara pa

engelska, danska eller norska.

Uppfyller anbudsgivaren krav p8 anbudets spr8k? (Ja/Nej svar) O
Kravgrans Ja
Nej
Fér upphandlarens kontroll: Uppfyller anbudsgivaren krav p§ O
anbudets spr8k? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
2.4.2 Elektronisk anbudsinlamning >

Statens inkdpscentral anvander sig av det webbaserade upphandlingsverktyget Tendsign for
hantering av férfrégningsunderlag och anbud. Tendsign &gs av Visma Commerce AB. Anbud
kan sdledes inte lamnas i pappersformat, via fax eller e-post.
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Foretradare for anbudsgivare ansluter sig till Tendsign genom att registrera ett
anvéndarkonto pa Tendsigns hemsida, www.tendsign.com. Den e-postadress som
anbudsgivare anvant for sin inloggning i systemet, ar den som galler for all vidare
kommunikation i upphandlingen bade fran och till Statens inkdpscentral.

Den juridiska eller fysiska person vars organisationsnummer eller personnummer anges i
Tendsignkontot betraktas som anbudsgivare. For de fall anbudet ar lamnat av ett
konsortium och separat blankett avseende konsortium har undertecknats, ses bolaget med
Tendsignkontot som foretradare for konsortiet.

Vid frégor eller behov av support kring anvéndandet av systemet kontaktas Visma TendSign
support pa telefon 0771-440 200 eller e-post tendsignsupport@visma.com. D& Tendsigns
support inte har 6ppet dygnet runt ar det viktigt att ta kontakt i god tid innan sista
anbudsdag for att pd sa satt garanteras teknisk support.

2.4.3 Kostnader i samband med anbudsgivningen

Anbudsgivaren &ger inte ratt till ersattning for anbudet eller fér kostnader som uppstar i
samband med anbudsgivningen.

2.4.4 Sista anbudsdag
Sista dag fér anbudsinldmning ar 2016-06-21

2.4.5 Anbudets giltighetstid

Vid en eventuell dverprévning kan giltighetstiden for anbuden komma att férlangas. Statens
inkdpscentral kommer i sddana fall att begéra bekréftelse hos anbudsgivaren att denne
godkanner férlangningen.

Anbudet ska vara giltigt till 2017-07-01

Accepterar anbudsgivaren kravet p§ anbudets giltighetstid?
(Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

2.4.6 Reservationer

Om anbudsgivaren lamnar férbehall eller reserverar sig mot villkor i férfragningsunderlaget,
kan anbudet komma att férkastas. Anbudsgivaren uppmanas darfér undvika att lamna
information som inte efterfragats.

2.5 Fragor om upphandlingen

2.5.1 Fragor om forfrdgningsunderlaget

Alla fragor om férfragningsunderlaget stélls till och besvaras av Statens inképscentral via
Tendsign. Frédgor besvaras och formedlas till samtliga anbudshamtare via TendSign, alla
frégor och svar som publiceras &r avidentifierade.

Fragor och svar utgér en del av férfragningsunderlaget. Om férfragningsunderlaget behéver
kompletteras med anledning av fragor fran anbudsgivare, eller av ndgon annan anledning,
kommer kompletteringen att finnas i Tendsigns fr&gor-och-svarsfunktion samt sandas, via
den e-postadress som anbudsgivare anvant for sin inloggning i systemet, till alla som via
Tendsign hamtat férfragningsunderlaget.

De av Statens inkdpscentral ldmnade svaren avseende férfrdgningsunderlaget &r endast
bindande om svaren lamnats via Tendsign. Anbudsgivare &r sjalv skyldig att hélla sig
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uppdaterad och ta del av den information som publiceras under anbudstiden. Om en
anbudsgivare hamtar forfragningsunderlaget pa annat sétt &n via TendSign kan Statens
inkOpscentral inte garantera att all information om upphandlingen, eventuella fértydliganden
samt frdgor och svar, kommer anbudsgivaren tillhanda under anbudstiden.

Sista dag for att stalla fragor ar 2016-06-13. Fragor stillda senare kommer inte att
besvaras.

Sista dag for att besvara fragor &r 2016-06-15.

2.5.2 Rattelse av fel och kompletteringar av anbud

Anbudsgivaren kan inte pa eget initiativ vidta &ndringar i eller kompletteringar till anbud efter
sista anbudsdag. Daremot kan anbudsgivare, pd begéran av Statens inkdpscentral, fa ratta
uppenbara felskrivningar eller felrdkningar eller annat uppenbart fel. Statens inkdpscentral far
ocksd begéra att anbud fortydligas eller kompletteras efter sista anbudsdag, om det inte

finns risk for sarbehandling eller konkurrensbegrénsning.

2.6 Avtalsvillkor

Villkoren i férfragningsunderlagets kapitel 6 Ramavtalets Huvuddokument och kapitel 7
Allmanna villkor kommer att utgdéra underlag for ramavtalet och det kontrakt som kommer
att anvandas vid avrop av de avropsberattigade. Samtliga villkor ska accepteras i sin helhet
av anbudsgivaren. Anbudsgivarens egna standardvillkor, allménna villkor eller férbehall
accepteras inte.

Accepterar anbudsgivaren avtalsvillkoren? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

2.7 Anbudsoppning

Anbudséppning dger rum sa snart som méjligt efter sista anbudsdag i ndrvaro av minst tva
personer fran Statens inképscentral.

2.8 Tilldelningsbeslut och avtalssparr
Tilldelningsbeslut berdknas kunna fattas under september/oktober manad 2016.

Ett tilldelningsbeslut &r inte civilrattsligt bindande utan innebar endast att Statens
inkdpscentral har fattat beslut om utgdngen av anbudsutvarderingen och dess vinnare.

Efter att tilldelningsbeslut har fattats underrattas samtliga anbudsgivare via Tendsign.
Ramavtal sluts tidigast efter tio (10) dagar raknat fran och med dagen efter
tilldelningsbeslutets avsandande.

2.9 Sekretess

Uppgifter i ett upphandlingsarende omfattas av absolut sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) till dess upphandlingen offentliggjorts, beslut fattats eller
upphandlingen p& annat satt avslutats. Darefter blir anbuden enligt huvudprincipen i 2 kap.
tryckfrihetsforordningen (1949:105) offentliga allmanna handlingar. Delar av anbuden kan
dock omfattas av kommersiell sekretess.

For kommersiell sekretess till skydd for en anbudsgivares uppgifter kravs att uppgifterna
avser affars- eller driftférhallanden for anbudsgivaren samt att det av sérskild anledning kan
antas att anbudsgivaren lider skada om uppgifterna réjs. For det fall anbudsgivaren anser att
de uppgifter som lamnats i upphandlingsdarendet uppfyller vad som kravs fér kommersiell
sekretess, kan anbudsgivaren skriftligen inkomma med begdran om att uppgifter i anbudet
ska sekretessbeldggas. S&dan begéran ska innehdlla precisering av vilka uppgifter som avses
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samt vilken skada som skulle uppkomma om anbudsgivarens uppgifter réjs.

I det fall anbudsgivaren valjer att begara kommersiell sekretess avseende delar av sitt anbud
anges detta i bilaga Sekretessbegaran.

Statens inkdpscentral kommer inte pa férhand att ge besked om en viss uppgift kommer att
omfattas av sekretess utan sekretessprévning sker forst i samband med att en uppgift
begars ut. Slutlig prévning kan komma att ske i domstol.

Begérs sekretess p8 delar av anbudet? (Ja/Nej svar)

Nej

Ja
I det fall sekretess begdrs, har bilaga Sekretessbegéran fyllts i
och bifogats anbudet? (Ja/Nej svar)

Ja

Nej
For upphandlarens kontroll: I det fall sekretess begérs, har
Bilaga Sekretessbegéran fyllts i och bifogats anbudet? (Ja/Nej
svar)

Ja

Nej

2.10 Elektronisk underskrift av ramavtal

Statens inkdpscentral arbetar med fullt utvecklad e-upphandling fran annons till avtal.
Statens inkdpscentral hanterar undertecknande av de statliga ramavtalen elektroniskt
genom att bada parter signerar med e-legitimation. Tendsign &r integrerat med en
tredjepartstjanst fran ChamberSign for verifikation av personers behérighet att teckna avtal.
Samtliga ramavtal som Statens inkdpscentral upphandlar signeras pa detta séatt.

E-signeringen stéller krav enligt nedan pd blivande ramavtalsleverantérer.

For att kunna utfora e-signering av Statens inkdpscentrals ramavtalsdokument ska den
person som ar firmatecknare (alt. den person som innehar fullmakt for avtalstecknande) for
anbudsgivaren:

1) Inneha en e-legitimation hos utférdare av e-legitimationer.

2) Inneha ett konto hos ChamberSign for tjansten CSign om ratt att signera avtal. Konto
och signering av Statens inkdpscentrals ramavtal via CSign ar kostnadsfri for
ramavtalsleverantor.

CSign stoder ett flertal e-legitimationer. Lds mer p& www.csign.se for bestélining av
e-legitimation samt fér anslutning till CSign och konto fér e-signeringstjanst.

Anbudsgivare anger namn, e-postadress samt telefonnummer till den person som ar
firmatecknare, alternativt innehar fullmakt fér detta ramavtal, och som kommer att signera
ramavtalet om inlamnat anbud resulterar i att ni erbjuds ramavtal.

Uppfyller anbudsgivaren krav avseende elektronisk underskrift
av ramavtal? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej
Namn: (Fritextsvar)
E-postadress: (Fritextsvar)
Telefonnummer: (Fritextsvar)

2.11 Anbudets undertecknande och sanningsforsdakran
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Det elektroniska anbudet bestyrks genom att behdrig féretradare for anbudsgivaren fyller i
och undertecknar bilaga Anbudets undertecknande och sanningsférsakran och bifogar den
tillsammans med anbudet som en pdf-fil. I det fall anbudet undertecknas av person som &r
behorig att foretrdda anbudsgivaren utan att vara behérig firmatecknare kan dokument for
styrkande av ratten att underteckna anbudet komma att inhamtas i efterhand.

Hé&r ska anbudsgivaren bifoga bilaga Anbudets undertecknande b
och sanningsférsékran till anbudet: (Bifogat dokument)
For upphandlarens kontroll: Har anbudsgivaren bifogat ifylld O

bilaga Anbudets undertecknande och sanningsférsdkran?
(Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej
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3. Provning och utvardering av anbud

3.1 Kvalificering, provning och utvardering

Kvalificering prévning och utvardering av inkomna anbud kommer att genomféras i nedan
beskrivna fyra steg med utgdngspunkt fran de uppgifter som anbudsgivaren redovisat i sitt
skriftliga anbud.

Steg 1. KOMPLETT ANBUD: Kontroll att inldamnade handlingar (lamnade uppgifter och
dokument) i anbudet &r kompletta. Ett komplett anbud omfattar svar pa samtliga stéllda
krav och fragor i férfragningsunderlaget och innehaller alla i férfragningsunderlaget begérda
handlingar. I steg 1 kontrolleras aven att kraven i kapitel Administrativa férutsattningar och
krav ar uppfyllda.

Steg 2. LEVERANTORSKVALIFICERING: Kontroll av att de krav som stalls pa anbudsgivaren i
kapitel Leverantorskvalificering ar uppfyllda.

Steg 3. PROVNING AV KRAV: De anbud som uppfyller steg 1 och steg 2 6vergdr déarefter till
en prévning av att de stallda kraven i kapitel Kravspecifikation ar uppfylida.

Steg 4. UTVARDERING: Anbud som uppfyller steg 1, 2 och 3 utvarderas enligt nedan
beskriva utvarderingsmodell.

3.2 Antal ramavtalsleverantoérer
For yrkesomradet kontorstjdnster kommer Statens inkdpscentral, under férutsattning att
sa manga anbud uppfyller stillda krav, anta hégst nedan antal angivna
ramavtalsleverantorer:

e Blekinge lan, 3 st

e Dalarnas lan, 3 st

e Gotlands lan, 4 st

e Gavleborgs lan, 3 st

e Hallands lan, 3 st

e Jamtlands lan, 3 st

¢ J6nkoépings lan, 3 st

Kalmar lan, 3 st

Kronobergs lan, 4 st

Norrbottens lan, 3 st

e Skane lan, 3 st

e Stockholms lan, 8 st

e Sddermanlands lan, 3 st

e Uppsala lan, 3 st

e Varmlands lan, 5 st

e Vasterbottens lan, 3 st

e VVasternorrlands lan, 3 st

e Vastmanlands lan, 3 st

e Vastra Gotalands lan, 4 st

e Orebro 1an, 5 st

« Ostergétlands lan, 5 st

For yrkesomradet IT kommer Statens inképscentral, under férutsattning att sa manga
anbud uppfyller stdllda krav, anta hogst nedan antal angivha ramavtalsleverantérer:

e Ovre Sverige, 3 st

e Mellersta Sverige, 5 st

e Nedre Sverige, 4 st

3.3 Utvdrderingsmodell
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Statens inkdpscentral kommer att anta det/de anbud som ar ekonomiskt mest fordelaktigt/
-a med hénsyn tagen till nedanstaende kriterier och vikt fér respektive yrkesomrade och
geografiskt omrade.

Vid utvardering kommer en mervardesmodell anvandas. Modellen bygger pa principen att de
utvarderingskriterier utéver pris som bedéms i utvarderingen, ges ett mervarde. Varje
utvarderingskriterie varderas for sig och far ett ekonomiskt varde i kronor. Det totala
maximala mervérdet erhdlls genom att summera samtliga mervédrden. Mervédrdena
subtraheras fradn det framraknade anbudspriset. Resultatet betecknas anbudets
jamforelsesumma.

Anbudet med den ldgsta jamférelsesumman (som kan komma att bli ett negativt tal) ar det
ekonomiskt mest férdelaktiga anbudet. JAMFORELSESUMMA = Anbudspris - anbudets
avdrag (mervarden). De anbud som ar ekonomiskt mest férdelaktiga, kommer att tilldelas
Ramavtal for respektive yrkesomrade och geografiskt omrade.

Observera att samtliga varden som anvands vid anbudsutvarderingen ar en
berdkningsmodell fér att jamféra anbuden och aterspeglar darmed inte i vilken omfattning
ramavtalet kommer att nyttjas.

Anbudspris kommer att beréaknas genom att lamnat pris for varje rad i prismatrisen (for
respektive geografiskt omrade) summeras till en totalsumma som utgér anbudspriset.

3.4 Pris kompetenser

Anbudsgivaren ska ange priser for efterfragade kompetenser i enlighet med prismatrisen (fér
respektive geografiskt omrdde och yrkesomrdde). Fér beskrivning av kompetenserna, se
kravspecifikation (for respektive geografiskt omrade och yrkesomrade).

3.5 Utvarderingskriterier yrkesomradet Kontorstjanster

3.5.1 Kvalitetskriterier for Kontorstjanster

Det utvarderingskriteriet, forutom priset, som kommer att beaktas avseende yrkesomraddet
kontorstjanster ar kriteriet Kvalitet. Utvarderingskriteriet Kvalitet bestar av delkriterierna
referensfragor, néjd kund-index (NKI) och processbeskrivning.

Kriteriet Kvalitet kan ge ett mervarde p& totalt 5 000 000 kr enligt nedan.

3.5.2 Referenstagning och referensfragor

De fem (5) referensuppdragen kan ge totalt 4 000 000 kr i mervarde och viktas enligt
foljande:

Referensuppdrag handldggare = 1 400 000 kr (respektive delfrdga kan ge ett mervarde om
hogst 280 000 kr)

Referensuppdrag administratér = 1 000 000 kr (respektive delfrdga kan ge ett mervarde om
hogst 200 000 kr)

Referensuppdrag receptionist = 760 000 kr (respektive delfrdga kan ge ett mervirde om
hoégst 152 000 kr)

Referensuppdrag redovisningsekonom = 520 000 kr (respektive delfrdga kan ge ett
mervarde om hogst 104 000 kr)
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Referensuppdrag ekonomiassistent = 320 000 kr (respektive delfrdga kan ge ett mervéarde
om hogst 64 000 kr)

Statens inkdpscentral kommer att utvardera referenserna som anges enligt avsnitt 4.4.5.2
genom att stélla nedan angivna fragor i ett formuldr som kommer att skickas via e-post till
angivna kontaktpersoner. I bilaga for respektive referensuppdrag ska anbudsgivaren ange en
kontaktperson. OBS! Det aligger anbudsgivaren att kontrollera att angiven kontaktperson &r
tillfrdgad och tillgdnglig. Om svar inte erhdlles for ndgon delfrdga resulterar det i betyget noll
(0), dvs. inget mervérde ges for den aktuella delfrdgan.

Formularen kommer att skickas ut kort efter anbudsdppning. Statens inkdpscentral kommer
att ta hansyn till referenternas eventuella semester.

Svar pa referensfrdgorna tilldelas ett betyg som omvandlas till ett mervéarde. Betygsskala
och fragornas varde framgar nedan. Darefter berdknas ett avdrag for det aktuella kriteriet i
forhallande till hur stor del av maximal poédng for kriteriet som uppnds. Avdrag for kriteriet
referensfrdgor subtraheras fran respektive anbudspris.

For respektive referensuppdrag stélls fem (5) delfr@gor till kontaktpersonen. Delfrdgorna
anges nedan och samma fragor kommer att stéllas for samtliga referensuppdrag.

1. Hur vél har leverantéren matchat “ratt” kandidat i férhallande till kraven i er
uppdragsbeskrivning?

2. Bedém leverantorens lyhérdhet och formaga att samarbeta med er som
uppdragsgivare?

3. Hur val har leverantéren kunnat leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop?

4. Hur val beddomer ni att leverantéren hanterat eventuella oférutsedda handelser och
avvikelser samt gett férslag pa ldsningar?

5. Hur val bedémer ni den totala insatsen frén leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid forfrdgan)?

Betygsskalan nedan tillampas for respektive delfrdga ovan
Betyg 5 (=100 %). Mycket bra, mycket 6ver férvantan
Betyg 4 (=80 %). Val godkand, 6ver forvantan

Betyg 3 (=60 %). Godkand, enligt férvantningar

Betyg 2 (=10 %). Mindre bra, under foérvantan

Betyg 1 (= 5 %). Kvalitetsbrister

Betyg 0 (=0 %). Ej svar

3.5.3 NKI
Kriteriet NKI kan ge ett mervéarde pa totalt 500 000 kr enligt nedan.

- Anbudsgivaren ska ha genomfért minst en NKI-undersdkning i syfte att mata kundernas
upplevda kvalitet av verksamheten ndgon gdng under 2014 eller senare.
(mervarde om 200 000 kr)

Om vad som anges ovan ar uppfyllt ges ett mervarde om totalt 200 000 kr. Om
anbudsgivaren inte har genomfért minst en NKI-undersékning i syfte att mata kundernas
upplevda kvalitet av verksamheten ndgon gang under 2014 eller senare erh3lls inget

mervarde. Dartill kan inte heller nedanstdende mervérden erhallas.

For att erhalla ytterligare mervérden enligt nedan krévs att minst en NKI-undersékning
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genomforts enligt ovan (i syfte att mata kundernas upplevda kvalitet av verksamheten
nagon gang under 2014 eller senare). Ytterligare mervéirde kan erhdllas enligt nedan om en
eller flera forutsattningar ar uppfyllda:

- Genomfér anbudsgivaren minst en gang per ar NKI-undersokningar i syfte att méata
kundernas upplevda kvalitet av verksamheten?
(mervarde om 150 000 kr)

- Uppgick svarsfrekvensen i den senast genomfdrda undersdkningen till dver 50 procent
baserat pa bruttourvalet dvs samtliga som ursprungligen kontaktades (ej bortréknat de som
inte svarat, felaktiga mailadresser/telefonnummer eller dylikt).

(mervarde om 100 000 kr)

- Genomfdrdes den senaste undersdkningen av en extern och oberoende leverantdr (dvs
extern leverantér/féretag hanterade urval, utskick, paminnelser och
resultatsammanstallning)?

(mervarde om 50 000 kr)

Anbudsgivaren ska for de fragor som besvaras med Ja bifoga utdrag ur rapport eller dylikt
som verifierar genomférandet i enlighet med fragestéaliningen.

Har anbudsgivaren genomfért minst en NKI-undersdkning i
syfte att méta kundernas upplevda kvalitet av verksamheten
n8gon géng under 2014 eller senare? (Ja/Nej svar)

Ja

Nej
Genomfér anbudsgivaren minst en g8ng per 8r
NKI-undersékningar i syfte att méta kundernas upplevda
kvalitet av verksamheten? (Ja/Nej svar)

Ja

Nej
Uppgick svarsfrekvensen i den senast genomférda
undersékningen till 6ver 50 procent baserat p8 bruttourvalet
dvs samtliga som ursprungligen kontaktades (ej bortréknat de
som inte svarat, felaktiga mailadresser/telefonnummer eller
dylikt)? (Ja/Nej svar)

Ja

Nej
Genomfdérdes den senaste undersékningen av en extern och
oberoende leverantor (dvs extern leverantér/féretag hanterade
urval, utskick, pdminnelser och resultatsammanstélining)?
(Ja/Nej svar)

Ja

Nej
Hé&r bifogar anbudsgivaren utdrag ur rapport eller dylikt som
verifierar genomférandet i enlighet med de fr8gor som
besvarats Ja. (Bifogat dokument)

3.5.4 Processbeskrivning
Kriteriet processbeskrivning kan ge ett mervarde pa totalt 500 000 kr.

Med processbeskrivning avses att anbudsgivaren arbetar enligt en arbetsprocess som visar

att arbetssattet syftar till att matcha kunduppdraget med lampliga och kvalificerade
kompetenser utifrdn kundens angivna krav och behov.
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For att visa att kriteriet ar uppfyllt kan anbudsgivaren bifoga en arbetsprocessbeskrivning dar
minst féljande ska framga:

- Hur anbudsgivaren tillhandahaller "ratt konsult", dvs. matchar kundens angivna krav och
behov.

- Hur anbudsgivaren undersdker att erbjuden konsult faktiskt uppfyller angivna krav och
behov, t.ex. genom intervju, test och/eller referenstagning.

- Hur anbudsgivaren arbetar for att kunna erbjuda kunden ett urval kandidater vid utférande
av uppdrag.

- Hur anbudsgivaren arbetar for att tillsatta uppdrag dar aktuell kompetens ar
svarrekryterad.

Anbudsgivaren uppmanas att undvika hanvisningar till broschyrer, hemsidor eller liknande
som innehdller allménna och generella skrivningar. Statens inkdpscentral ser gérna att
anbudsgivaren istdllet hanvisar till specifik bilaga alt. ger en beskrivning i fritextrutan.
Anledningen till detta ar att det underlattar for Statens inkdpscentral genom att allt finns
samlat p& samma plats och att efterfrdgat innehall satts i fokus.

For att erhalla mervarde avseende arbetsprocessbeskrivning ska samtliga strecksatser ovan
ingd i anbudsgivarens arbetsprocessbeskrivning. Mervarde ges alltsd inte fér enskilda
strecksatser. Om det inte framgar av bifogad beskrivning, att alla krav ovan &r beskrivna
kommer Statens inkdpscentral inte ge ndgot mervérde. Detsamma galler om beskrivning
inte bifogas.

Hé&r beskriver anbudsgivaren sin processbeskrivning alternativt
hénvisar till en bilaga som bifogas till anbudet. (Fritextsvar)

3.5.5 Flera anbud med samma jamforelsesumma for

yrkesomradet Kontorstjanster

I den handelse tva eller flera anbud efter utvérdering for yrkesomradet Kontorstjanster
erhallit samma jamférelsesumma, kommer vinnande anbud att utses enligt féljande
rangordning:

1. Det anbud som erhdller hégst mervérde vid utvédrderingen av samtliga referensuppdrag.
2. Det anbud som erhaller hdgst mervarde vid utvarderingen av referensuppdrag
"Handlaggare".

3. Det anbud som erh8ller hégst mervérde vid utvédrderingen av referensuppdrag
"Administrator”.

4. Det anbud som erhaller hégst mervarde vid utvarderingen av kriteriet "NKI".

5. Det anbud som erhaller htgst mervarde vid utvarderingen av kriteriet
"Processbeskrivning".

6. Det anbud som erhaller hdgst mervarde vid utvarderingen av referensuppdrag
"Receptionist”.

7. Det anbud som erhaller hogst mervarde vid utvarderingen av referensuppdrag
"Redovisningsekonom".

Om tva eller flera anbud efter ovanstaende férfarande fortfarande har samma
jamférelsesumma kommer ett lottningsforfarande genomfdras under dverinseende av
notarius publicus. Fér mer information om notarius publicus, se Lansstyrelsen i Stockholms
lans hemsida.

3.6 Utvarderingskriterier yrkesomradet IT

3.6.1 Kvalitetskriterier for IT

Det utvarderingskriteriet, forutom priset, som kommer att beaktas avseende yrkesomradet
IT &r kriteriet Kvalitet. Utvarderingskriteriet kvalitet bestdr av delkriterierna referensfragor,
ndjd kund-index (NKI) och processbeskrivning.
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For kriteriet Kvalitet har Statens inkdpscentral bestamt ett mervarde. Kriteriet Kvalitet kan
ge ett mervarde pa totalt 2 500 000 kr.

3.6.2 Referenstagning och referensfragor

De tva (2) referensuppdragen kan ge totalt 2 000 000 kr i mervarde och viktas enligt
foljande:

Referensuppdrag helpdesk = 1 200 000 kr (respektive delfrdga kan ge ett mervarde om
hégst 240 000 kr)

Referensuppdrag IT-tekniker = 800 000 kr (respektive delfrdga kan ge ett mervarde om
hogst 160 000 kr)

Statens inkdpscentral kommer att utvardera referenserna som anges enligt avsnitt 4.4.5.2
genom att stalla nedan angivna fragor i ett formuldr som kommer att skickas via e-post till
angivna kontaktpersoner. I bilaga for respektive referensuppdrag ska anbudsgivaren ange en
kontaktperson. OBS! Det aligger anbudsgivaren att kontrollera att angiven kontaktperson &r
tillfrdgad och tillganglig. Om svar inte erhdlles fér ndgon delfrdga resulterar det i betyget noll
(0), dvs. inget mervérde ges for den aktuella delfrdgan.

Formularen kommer att skickas ut kort efter anbudsdppning. Statens inkdpscentral kommer
att ta hansyn till referenternas eventuella semester.

Svar pa referensfragorna tilldelas ett betyg som omvandlas till ett mervarde. Betygsskala
och frgornas varde framgar nedan. Darefter beraknas ett avdrag for det aktuella kriteriet i
forhallande till hur stor del av maximal poédng for kriteriet som uppnds. Avdrag fér kriteriet
referensfrdgor subtraheras frén respektive anbudspris.

For respektive referensuppdrag stélls fem (5) delfragor till referenspersonen. Delfrdgorna
anges nedan och samma fragor kommer att stéllas for samtliga referensuppdrag.

1. Hur val har leverantéren matchat "ratt” kandidat i férhallande till kraven i er
uppdragsbeskrivning?

2. Beddm leverantdrens lyhérdhet och formaga att samarbeta med er som uppdragsgivare?
3. Hur val har leverantdren kunnat leverera avtalade kompetenser vid bestédllning/avrop?

4. Hur val beddmer ni att leverantdren hanterat eventuella oférutsedda handelser och
avvikelser samt gett forslag pa I6sningar?

5. Hur val beddmer ni den totala insatsen fran leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfragan)?

Betygsskalan nedan tillampas for respektive delfrdga ovan
Betyg 5 (=100 %). Mycket bra, mycket dver férvantan
Betyg 4 (=80 %). Val godkdnd, 6ver forvantan

Betyg 3 (=60 %). Godkand, enligt forvantningar

Betyg 2 (=10 %). Mindre bra, under forvantan

Betyg 1 (= 5 %). Kvalitetsbrister

Betyg 0 (=0 %). Ej svar

3.6.3 NKI
Kriteriet NKI kan ge ett mervérde pa totalt 500 000 kr enligt nedan.

- Anbudsgivaren ska ha genomfért minst en NKI-undersdkning i syfte att mata kundernas
upplevda kvalitet av verksamheten ndgon gang under 2014 eller senare.
(mervarde om 100 000 kr)

Om vad som anges ovan ar uppfyllt ges ett mervarde om totalt 100 000 kr. Om
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anbudsgivaren inte har genomfért minst en NKI-undersoékning i syfte att mata kundernas
upplevda kvalitet av verksamheten ndgon gadng under 2014 eller senare erhalls inget
mervérde. Dértill kan inte heller nedanstdende mervérden erhéllas.

For att erhalla ytterligare mervarden enligt nedan kréavs att minst en NKI-undersékning
genomforts enligt ovan (i syfte att mata kundernas upplevda kvalitet av verksamheten
nagon gang under 2014 eller senare). Ytterligare mervéarde kan erhdllas enligt nedan om en

eller flera forutsattningar ar uppfyllda:

- Genomfér anbudsgivaren minst en gang per ar NKI-undersékningar i syfte att méata

kundernas upplevda kvalitet av verksamheten?
(mervarde om 75 000 kr)

- Uppgick svarsfrekvensen i den senast genomfdrda undersdkningen till dver 50 procent
baserat pa bruttourvalet dvs samtliga som ursprungligen kontaktades (ej bortréknat de som

vagrar svara, felaktiga mailadresser/telefonnummer eller dylikt).
(mervarde om 50 000 kr)

- Genomfdrdes den senaste undersdkningen av en extern och oberoende leverantdr (dvs
extern leverantor/féretag hanterade urval, utskick, péminnelser och

resultatsammanstallning)?
(mervarde om 25 000 kr)

Anbudsgivaren ska for de fragor som besvaras med Ja bifoga utdrag ur rapport eller dylikt

som verifierar genomforandet i enlighet med fragestallningen.

Har anbudsgivaren genomfért minst en NKI-undersékning i
syfte att méta kundernas upplevda kvalitet av verksamheten
n8gon g8ng under 2014 eller senare? (Ja/Nej svar)

Ja

Nej
Genomfér anbudsgivaren minst en g8ng per 8r
NKI-undersékningar i syfte att méta kundernas upplevda
kvalitet av verksamheten? (Ja/Nej svar)

Ja

Nej
Uppgick svarsfrekvensen i den senast genomférda
undersékningen till 6ver 50 procent baserat p§ bruttourvalet
dvs samtliga som ursprungligen kontaktades (ej bortréknat de
som inte svarat, felaktiga mailadresser/telefonnummer eller
dylikt)? (Ja/Nej svar)

Ja

Nej
Genomfdordes den senaste undersékningen av en extern och
oberoende leverantér (dvs extern leverantér/féretag hanterade
urval, utskick, pdminnelser och resultatsammanstéllning)?
(Ja/Nej svar)

Ja

Nej
Hé&r bifogar anbudsgivaren utdrag ur rapport eller dylikt som
verifierar genomférandet i enlighet med de fr8gor som
besvarats Ja. (Bifogat dokument)

3.6.4 Processbeskrivning
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Kriteriet processbeskrivning kan ge ett mervérde pa totalt 500 000 kr.

Med processbeskrivning avses att anbudsgivaren arbetar enligt en arbetsprocess som visar
att arbetssattet syftar till att matcha kunduppdraget med lampliga och kvalificerade
kompetenser utifran kundens angivna krav och behov.

For att visa att kriteriet ar uppfyllt kan anbudsgivaren bifoga en arbetsprocessbeskrivning dar
minst féljande ska framga:

- Hur anbudsgivaren tillhandah3ller "rétt konsult", dvs. matchar kundens angivna krav och
behov.

- Hur anbudsgivaren undersoker att erbjuden konsult faktiskt uppfyller angivna krav och
behov, t.ex. genom intervju, test och/eller referenstagning.

- Hur anbudsgivaren arbetar fér att kunna erbjuda kunden ett urval kandidater vid utférande
av uppdrag.

- Hur anbudsgivaren arbetar for att tillsatta uppdrag dar aktuell kompetens ar
svarrekryterad.

Anbudsgivaren uppmanas att undvika hanvisningar till broschyrer, hemsidor eller liknande
som innehaller allménna och generella skrivningar. Statens inkdpscentral ser géarna att
anbudsgivaren istallet hanvisar till specifik bilaga alt. ger en beskrivning i fritextrutan.
Anledningen till detta ar att det underlattar for Statens inkdpscentral genom att allt finns
samlat p& samma plats och att efterfrégat innehall sétts i fokus.

For att erhalla mervarde avseende arbetsprocessbeskrivning ska samtliga strecksatser ovan
. o . . . . - o . . .

inga i anbudsgivarens arbetsprocessbeskrivning. Mervarde ges alltsa inte for enskilda
strecksatser. Om det inte framgar av bifogad beskrivning, att alla krav ovan &r beskrivna
kommer Statens inkdpscentral inte ge ndgot mervédrde. Detsamma géller om beskrivning
inte bifogas.

Hér beskriver anbudsgivaren sin processbeskrivning alternativt
hénvisar till en bilaga som bifogas till anbudet. (Fritextsvar)

3.6.5 Flera anbud med samma jamforelsesumma for

yrkesomradet IT

I den handelse tva eller flera anbud efter utvardering for yrkesomradet IT erhllit samma
jamférelsesumma, kommer vinnande anbud att utses enligt féljande rangordning:

1. Det anbud som erhdller hégst mervérde vid utvdrderingen av samtliga referensuppdrag.
2. Det anbud som erhaller hégst mervérde vid utvdrderingen av referensuppdrag "Helpdesk".
3. Det anbud som erhaller hégst mervérde vid utvdrderingen av kriteriet "NKI".

4. Det anbud som erhdller hégst mervérde vid utvérderingen av kriteriet
"Processbeskrivning".

5. Det anbud som erhdller hégst mervérde vid utvédrderingen av referensuppdrag
"IT-tekniker".

Om tva eller flera anbud efter ovanstdende foérfarande fortfarande har samma
jamforelsesumma kommer ett lottningsférfarande genomféras under dverinseende av
notarius publicus. Fér mer information om notarius publicus, se Lansstyrelsen i Stockholms
lans hemsida.

Utskrivet: 2016-05-12 14:03 Sida 20 av 468

Refnr.: 96-93-2015



4. Leverantorskvalificering

4.1 Inledning

I kapitlet preciseras de kvalificeringskrav som stélls pa anbudsgivaren. Kraven i detta kapitel
avser dven underleverantérerna, dar sa anges i forfrdgningsunderlaget. Om en eventuell
underleverantér inte uppfyller ett sadant krav, kommer underleverantdren att strykas, vilket
kan paverka hela anbudet. Uppfylls inte kvalificeringskraven, kommer anbudet inte att
utvarderas. Syftet med kraven ar att sdkerstdlla att inga uteslutningsgrunder féreligger samt
verifiera att de anbudsgivare som erhaller ramavtal har nédvandig ekonomisk, teknisk och
yrkesmassig kapacitet for att fullgéra de ataganden som féljer av ramavtalet.

Det &r anbudsgivarens ansvar att sakerstdlla att anbudsgivaren och eventuella
underleverantorer uppfyller stéllda krav.

4.2 Information om anbudsgivaren

Anbudsgivaren ska lamna en beskrivning av foretaget. Av beskrivningen ska framg3 att
foretaget bedriver bemanningsverksamhet.

Hé&r ska anbudsgivaren I&mna en beskrivning av féretaget.

(Bifogat dokument)
F6r upphandlarens kontroll: Har féretagsbeskrivning lédmnats? ®
(Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
4.3 Kvalitetssadkring
4.3.1 Kvalitetssdkring O

Anbudsgivaren ska arbeta med kvalitetshéjande dtgarder som sékerstéller goda leveranser
av bemanningstjanster. Anbudsgivaren ska ha rutiner fér den egna verksamheten som ar
viktiga for leverans av bemanningstjanster och omfatta minst féljande punkter nedan:

Rutiner for hantering av avvikelser, klagomal och reklamationer.
Rutiner for att identifiera forbattringsatgarder.

Rutiner for kvalitetskontroll och uppféljning.

Rutiner for hantering av bestéllningar.

Rutiner for uppféljning av eventuella underleverantdrer.

ik N

Kravet uppfylls genom att anbudsgivaren har egna rutiner som omfattar punkterna ovan
eller innehar certifiering enligt SS-EN ISO 9001 eller likvardigt.

Statens inkdpscentral kan komma att begadra in underlag som styrker att kravet ovan ar
uppfyllt.

Uppfylls kravet ovan p8 kvalitetssékring? (Ja/Nej svar) O
Kravgrans Ja
Nej

4.4 Krav pa anbudsgivaren

4.4.1 Obligatoriska uteslutningsgrunder enligt 10 kap 1 § LOU

Statens inkdpscentral kommer att utesluta en leverantér fran deltagande i upphandlingen,
om Statens inkdpscentral far kdinnedom om att leverantéren enligt en lagakraftvunnen dom
ar démd for brott som innefattar
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1. sadan brottslighet som avses i artikel 2 i radets rambeslut 2008/841/RIF av den 24
oktober 2008 om kampen mot organiserad brottslighet,

2. bestickning enligt definitionen i artikel 3 i rddets akt av den 26 maj 1997 om utarbetande
pa grundval av artikel K 3.2 c i férdraget om Europeiska unionen av konventionen om kamp
mot korruption som tjansteman i Europeiska gemenskaperna eller Europeiska unionens
medlemsstater &r delaktiga i, respektive artikel 3.1 i rAdets gemensamma atgard
98/742/RIF av den 22 december 1998 beslutad av radet pd grundval av artikel K 3 i
fordraget om Europeiska unionen rérande korruption inom den privata sektorn,

3. bedrageri i den mening som avses i artikel 1 i konventionen som utarbetats pa grundval
av artikel K.3 i fordraget om Europeiska unionen, om skydd av Europeiska gemenskapernas
finansiella intressen, eller

4. penningtvatt enligt definitionen i artikel 1 i r&dets direktiv 91/308/EEG av den 10 juni
1991 om atgarder for att férhindra att det finansiella systemet anvands fér tvattning av
pengar, andrat genom Europaparlamentets och radets direktiv 2001/97/EG.

Ar leverantdren en juridisk person, ska leverantéren uteslutas om en féretrédare for den
juridiska personen har démts fér ovan namnda brott.

Om det finns grundad anledning anta att en leverantor ska uteslutas med stod av
ovanstaende, far Statens inkdpscentral begéra att leverantdren visar att det inte finns ndgon
grund fér uteslutning. Om det finns sarskilda skal, far Statens inkdpscentral avstd fran att
utesluta en leverantér som démts fér sadan brottslighet som anges ovan. Om
underleverantérer eller andra foretags kapacitet 8beropas av leverantéren, kommer dessa
ocksd att omfattas av uteslutningsgrunderna.

Féreligger grund fér uteslutning enligt 10 kap 1 § LOU? (Ja/Nej O
svar)
Kravgrans Nej

Ja
F6r upphandlarens kontroll: Féreligger grund for uteslutning O
enligt 10 kap 1 § LOU? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Nej

Ja

4.4.2 Uteslutningsgrunder enligt 10 kap 2 § LOU
Statens inkdpscentral far utesluta leverantor fran att delta i upphandlingen, om
leverantéren

1. &r i konkurs eller likvidation, &r under tvadngsforvaltning eller ar foremal for ackord eller tills
vidare har installt sina betalningar eller ar underkastad naringsférbud,

2. ar foremal for ansékan om konkurs, tvdngslikvidation, tvangsférvaltning, ackord eller
annat liknande férfarande,

3. genom lagakraftvunnen dom ar démd foér brott avseende yrkesutdvningen,

4. har gjort sig skyldig till allvarligt fel i yrkesutévningen och den upphandlande myndigheten
kan visa detta,

5. inte har fullgjort sina dligganden avseende socialférsidkringsavgifter eller skatt i det egna
landet eller i det land dar upphandlingen sker, eller
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6. i ndgot vasentligt hanseende har latit bli att Idmna begérda upplysningar eller lamnat
felaktiga upplysningar som begarts med stod av bestammelserna i 10 eller 11 kap
LOU.

Ar leverantdren en juridisk person, far leverantéren uteslutas om en foretradare fér den
juridiska personen har domts fér brott som avses i punkt 3 ovan eller gjort sig skyldig till
sadant fel som avses i punkt 4.

Statens inkdpscentral far, utom i de fall som avses i 10 kap 4 § LOU, begéra att en
leverantdr visar att det inte finns ndgon grund fér att utesluta leverantdren med stéd av
ovanstdende punkter 1, 2, 3 eller 5.

Statens inkdpscentral kommer att kontrollera att anbudsgivaren samt eventuella
underleverantorer har fullgjort sina skyldigheter avseende skatter och
socialférsakringsavgifter. Kontroll gérs genom elektronisk inhdmtning av Skatteverkets
blankett SKV 4820.

Utlandska anbudsgivare ska styrka att féretagetsamt eventuella underleverantorer inte har
restforda skulder avseende skatter och avgifter i det egna landet med bevis motsvarande
Skatteverkets yttrande pd blankett SKV 4820. Denna handling ska dversattas till

svenska, engelska, danska eller norska om originalhandlingen avser ett annat sprak samt
insdndas. Handlingen ska inte vara &ldre &n tre (3) manader frén sista anbudsdag.

Foreligger grund fér uteslutning enligt 10 kap 2 § LOU? (Ja/Nej O
svar)
Kravgrans Nej

Ja

Har utldndsk anbudsgivare samt eventuella underleverantérer
bifogat bevis for att styrka att foretaget inte har restférda
skulder avseende skatter och avgifter i det egna landet?
Handlingen ska inte vara &ldre &n tre (3) m8nader. (Ja/Nej

svar)
Ja
Nej
F6r upphandlarens kontroll: Har anbudsgivaren samt eventuella 0

underleverantérer fullgjort sina skyldigheter avseende skatter
och socialférsédkringsavgifter? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja
Nej
F6r upphandlarens kontroll: Féreligger grund fér uteslutning JG)
enligt 10 kap 2 § LOU? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Nej
Ja

4.4.3 Krav pa registrering

Anbudsgivaren samt eventuella underleverantdrer ska vara registrerad i aktiebolags- eller
handelsregister eller liknande register samt vara registrerad for F-skatt och mervardesskatt.

I de fall det inte &r moéjligt for Statens inképscentral att f3 tillgéng till de aktuella uppgifterna
ska anbudsgivaren pad begédran av Statens inkdpscentral tillhandahalla dessa uppgifter.

Statens inkdpscentral kommer kontrollera att anbudsgivaren uppfyller krav pa registrering.
Kontroll gérs genom elektronisk inhamtning av Skatteverkets blankett SKV 4820.
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Utlandska anbudsgivare samt eventuella underleverantérer ska inkomma med handling som
styrker att féretaget ar registrerat i motsvarande register i det egna landet. Denna handling
ska Oversattas till svenska, engelska, danska eller norska om originalhandlingen avser ett
annat sprak samt bifogas. Handlingen ska inte vara aldre &n tre (3) manader fran sista
anbudsdag.

Uppfyller anbudsgivare och eventuella underleverantérer b
ovanst8ende krav p§ registrering? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

Har utlédndsk anbudsgivare samt eventuella underleverantérer
bifogat dokument om utldndsk registrering? Anbudsgivare som
INTE &r utlédndsk svarar Nej. (Ja/Nej svar)

Ja
Nej
Fér upphandlarens kontroll: Uppfyller anbudsgivaren samt b
eventuella underleverantérer krav p8 registreringar? (Ja/Nej
svar)
Kravgrans Ja
Nej

4.4.4 Ekonomisk stéallning

Det ar viktigt att anbudsgivare som erhaller ramavtal har ekonomiska férutsattningar att
fullgéra uppdraget under den tid ramavtalet och kontrakten galler. Anbudsgivaren ska lagst
inneha ett kreditomddéme om 40, kreditvardig, enligt affars- och kreditupplysningsféretaget
Creditsafe.

Statens inkdpscentral kommer att kontrollera att kravet uppfylls genom att inhamta
uppgifter fran Creditsafe i samband med leverantérskvalificeringen. Uppnar inte
anbudsgivaren kravet pd kreditomddme enligt Creditsafe, kan annat kreditvarderingsféretags
intyg, som bevisar att kravet uppfylls p& motsvarande sétt, bifogas till

anbudet. Anbudsgivare bor sjalv kontrollera sitt kreditomddme hos Creditsafe innan anbud
lamnas fér att avgéra om uppfyllelse av kravet behdver visas genom intyg fran annat
kreditvarderingsféretag. Se dven avsnitt Alternativa satt att styrka ekonomisk stallning.

Utlandska anbudsgivare kontrolleras av Statens inkdpscentral, pa samma satt som svenska,
genom att uppgifter inhamtas fran Creditsafe. D& detta inte &r méjligt for alla lander kan
Statens inkdpscentral komma att begara att utlandska anbudsgivare ska styrka att
foretaget uppfyller kravet pd kreditomdéme, genom att bifoga handling som visar att kravet
uppfylls pd motsvarande satt. Denna handling far inte vara aldre &n en (1) m&nad frén sista
anbudsdag, och ska insdandas, samt dversattas till svenska, engelska, danska eller

norska om originalhandlingen avser ett annat spr5k.

Uppfyller anbudsgivaren kravet p§ ekonomisk stéllning? (Ja/Nej b
svar)
Kravgrans Ja

Nej

Har anbudsgivaren bifogat annat bevis dn Creditsafes rating?
Om detta INTE é&r aktuellt anges Nej. (Ja/Nej svar)

Ja

Nej
Fér upphandiarens kontroll: Uppfyller anbudsgivaren krav p§ b
ekonomisk stéllning? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej
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4.4.4.1 Alternativa satt att styrka ekonomisk stidllning O E

Om anbudsgivaren inte uppnar den miniminivd pa kreditomdéme (riskklassificering) som
kravs, ska kravet avseende den ekonomiska stallningen &nda anses vara uppfyllt om 1 och
2 eller 1 och 3 nedan &ar uppfyllda.

1. Anbudsgivaren lamnar sadan forklaring att det kan anses klarlagt att anbudsgivaren
innehar motsvarande ekonomisk stabilitet.

2. Garanti lamnas gallande anbudsgivarens ekonomiska stabilitet av moderbolag eller annan
garant. S&dant intyg ska bifogas anbudet och vara undertecknat av moderbolagets eller
garantens firmatecknare/behériga foretradare. Av intyget ska det klart och tydligt framga att
moderbolaget/garanten trider i anbudsgivarens stélle s3 som for eget atagande i handelse
av att anbudsgivaren inte langre kan fullgéra sina forpliktelser mot Statens inképscentral.
Dessa forpliktelser avser saval finansiellt ansvar som fullgérande av dtagandet i ramavtalet.
Krav pa kreditomdome enligt avsnitt Ekonomisk stélining ska i dessa fall p& motsvarande
satt redovisas och uppfyllas av moderbolaget/garanten.

3. Nystartade foéretag ska redovisa antingen dokumentation enligt punkt 2 ovan, eller visa
att de har tillracklig ekonomisk stallning genom bankgaranti, koncerngaranti, revisorsintyg
eller motsvarande.

Anbudsgivare som inte uppfyller kravet pa kreditomdéme om lagst Creditsafe 40 och som
dberopar omsténdigheter enligt punkt 1 och 2 ovan, alternativt punkt 1 och 3, ska till sitt
anbud bifoga sddan férklaring som anges i punkt 1 tillsammans med garanti eller intyg enligt
punkt 2 alternativt 3.
Avser anbudsgivaren att p§ alternativa séatt styrka sin
ekonomiska stéllning p8 grund av att anbudsgivaren inte uppn8r
den miniminiv8 p& riskkvalificering som krévs? (Ja/Nej svar)
Ja
Nej
Om svar Ja givits p8 fr8ga avseende om anbudsgivaren avser
att styrka ekonomisk stéllning ska anbudsgivaren lédmna
férklaring (enligt punkt 1 ovan) hér: (Fritextsvar)
Om svar Ja givits p8 fr8ga avseende om anbudsgivaren avser
att styrka ekonomisk stéllning, har anbudsgivaren bifogat
garanti/intyg (enligt punkt 2 eller 3 ovan) till anbudet? (Ja/Nej

svar)
Ja
Nej
Fér upphandlarens kontroll: Har anbudsgivaren p§ ett godkant &
satt styrkt krévd ekonomisk stéllning? (Ja/Nej svar)
Ja
Nej
4.4.4.2 Krav pd omsittning >

Statens inkdpscentral stéller krav pd lagsta omséattning. Omséattningskravet avser
anbudsgivarens totala omsattning.

Anbudsgivaren ska bifoga sin senast uppréattade arsredovisning av vilken framgar att krav pa
omséttning ovan ar uppfyllt. Bifogad &rsredovisning far dock inte vara aldre &n 2014.

Anbudsgivare som lémnar anbud pa flera omraden behdver enbart uppfylla
omséttningskravet fér det omrade som har det hégst stéllda omsattningskravet. Exempelvis
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ska anbudsgivare som ldamnar anbud p& Stockholms I&n avseende Kontorstjénster och
Nedre Sverige avseende IT uppfylla kravet pa en omséttning om ldgst 8 000 000 kr.
Omséttningskraven fér bagge geografiska omraden ska alltsd inte adderas med varandra.

Anbudsgivarens totala arliga omsattning ska uppga till minst angivet belopp for respektive
omrade enligt nedan:

Kontorstjanster

Blekinge lan, 2 000 000 kr
Dalarnas lan, 1 000 000 kr
Gotlands lan, 0 kr

Gavleborgs lan, 1 000 000 kr
Hallands I&dn, 2 000 000 kr
Jamtlands lan, 1 000 000 kr
Jonkopings 1an, 2 000 000 kr
Kalmar lan, 2 000 000 kr
Kronobergs lan, 2 000 000 kr
Norrbottens lan, 1 000 000 kr
Skane lan, 2 000 000 kr
Stockholms lén, 8 000 000 kr
Sédermanlands léan, 3 000 000 kr
Uppsala lan, 3 000 000 kr
Varmlands lan, 6 000 000 kr
Vasterbottens 1édn, 1 000 000 kr
Vasternorrlands lédn, 1 000 000 kr
Vastmanlands lan, 3 000 000 kr
Vastra Gotalands lan, 6 000 000 kr
Orebro 18n, 6 000 000 kr
Ostergétlands 1&n, 6 000 000 kr

IT

Ovre Sverige, 2 000 000 kr
Mellersta Sverige, 8 000 000 kr
Nedre Sverige, 4 000 000 kr

Hé&r bifogar anbudsgivaren sin senast uppréttade 8rsredovisning
fér att visa att kravet p8 omséttning &r uppfylit. Bifogad
8rsredovisning f8r dock inte vara dldre n 2014. (Bifogat
dokument)

Fér upphandlarens kontroll: Uppfyller anbudsgivaren krav p§
omséttning (fér det omr8de som har det hégst stéllda
omséttningskravet)? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

4.4.5 Teknisk och yrkesmassig kapacitet

Anbudsgivaren ska ha formaga att leverera de tjanster som omfattas av upphandlingen i den
omfattning och komplexitet som framgar i férfragningsunderlaget. Konsulter inom ramen fér
upphandlingen ska vara anstalld av anbudsgivaren eller dennes underleverantoérer.

4.4.5.1 Utbildnings- och yrkeskvalifikationer kontaktperson

Anbudsgivaren ska ha en utsedd kontaktperson gentemot avropsberattigad. Anbudsgivaren
ska dven ha en utsedd kontaktperson gentemot

Statens inkdpscentral. Det &r méjligt att ange en person som ansvarar for bade kontakt
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med avropsberattigad samt med Statens inképscentral under férutsattning att denne klarar
av uppgifterna. Det &r upp till anbudsgivaren att sjélv avgéra hur manga kontaktpersoner
denne vill utse.

Kontaktperson for olika geografiska omraden och yrkesomraden kan vara en och samma
person under férutsattning att denne klarar av uppgifterna.

Kontaktpersonen/-erna ska ansvara bl.a. for dvergripande information, avrop,
sammanstallning av statistik, deltagande i kund- och uppstartsméten, hantering av
reklamationer, hantering av personal, kvalitetsgranskning av, rekrytering av personal m.m.

Kontaktperson/-er som ansvarar for tillhandahdllandet av tjénsterna ska ha lampliga
utbildnings och yrkeskvalifikationer.

Kontaktperson/-erna ska uppfylla féljande krav:

- minst tre (3) ars erfarenhet av att operativt arbeta med personaluthyrning

- i kontakterna med avropsberattigade muntligen och skriftligen utféra sitt uppdrag pa
svenska

Statens inkdpscentral kan komma att begadra in dokument som styrker kravet.

Uppfylls kravet p§ utbildnings - och yrkeskvalifikationer
kontaktperson? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

4.4.5.2 Referensuppdrag som styrker yrkeskunnande

Statens inkdpscentral stéller krav pd yrkeskunnande, effektivitet, erfarenhet och tillférlitlighet
vid utférandet av tjansterna. For att kunna bedéma férmagan att fullgéra ett kontrakt ska
anbudsgivaren darfor styrka sin formaga att utféra tjanster inom Bemanningstjanster

genom en redovisning av referensuppdrag.

Respektive uppdrag ska redovisas i de enskilda referensbilagorna for respektive kompetens
och bifogas anbudet.

Statens inkdpscentral férbehaller sig ratten att kontrollera att anbudsgivaren har utfért
angivet/angivna uppdrag samt att uppdraget/uppdragens innehall och omfattning stdmmer
Overens med vad som angetts. Vidare kommer lamnade referensuppdrag att anvandas vid
utvarderingen av anbuden. I samband med utvarderingen kommer Statens inkdpscentral att
skicka ut formularet och i forekommande fall kontakta angivna kontaktpersoner. Ett antal
frAgor kommer att stéllas och podngsattas. Se vidare under kapitel 3 "Anbudsutvardering".

Anbudsgivaren ansvarar for att kontaktpersonerna &r vidtalade och gar att na pa angiven
e-post adress samt har méjlighet att avge ett referensutldtande.

Anbudsgivaren ska ha erfarenhet av bemanningstjanster. For att sakerstélla att
anbudsgivaren detta, ska referensuppdrag lamnas enligt nedan:

Kontorstjéanster
Anbudsgivare som ldmnar anbud p8 yrkesomradet Kontorstjénster ska bifoga fem (5)

stycken referensuppdrag, oavsett hur manga lan inom Kontorstjanster denne lamnar anbud
o
pa.

Av referensuppdragen ska féljande framga:
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« Referensuppdragen ska vara fran fem (5) olika uppdragsgivare (bolag inom samma
koncern far inte aberopa samma referensuppdrag inom samma anbudsomrade*).

e Referensuppdragen ska avse uppdrag foér annan uppdragsgivares rakning. Referensuppdrag
som avser uppdrag inom den egna organisationen accepteras darmed inte.

« Referensuppdragen far inte vara aldre &n tre (3) 8r réknat frén sista anbudsdag.

e Minst ett (1) av referensuppdragen ska avse uppdrag inom offentlig sektor (med offentlig
sektor avses verksamheter sdsom statliga myndigheter, kommuner och dess bolag och
landsting och dess bolag).

e Minst ett (1) av referensuppdragen ska avse ett avslutat heltidsuppdrag som omfattat
minst 500 timmar.

e Minst ett (1) av referensuppdragen ska avse en konsult med minst fem (5) &rs erfarenhet
inom ndgot av yrkena handlaggare, administratdr, receptionist, redovisningsekonom eller
ekonomiassistent.

1) Referensuppdrag handlaggare ska avse bemanningsuppdrag som omfattat kompetensen
handlaggare. Uppdraget ska minst ha omfattat att utreda, granska och handlagga arenden.

2) Referensuppdrag administratér ska avse bemanningsuppdrag som omfattat kompetensen
administratér. Uppdraget ska minst ha omfattat att skéta administrativa rutiner samt
planering och samordning.

3) Referensuppdrag receptionist ska avse bemanningsuppdrag som omfattat kompetensen
receptionist. Uppdraget ska minst ha omfattat att ge information och service till
kunder/medarbetare samt ta emot besdkare.

4) Referensuppdrag redovisningsekonom ska avse bemanningsuppdrag som omfattat
kompetensen redovisningsekonom. Uppdraget ska minst ha omfattat arbete med
redovisning, bokféring och drsbokslut, framtagande av rapporter om ekonomiska resultat.

5) Referensuppdrag ekonomiassistent ska avse bemanningsuppdrag som omfattat
kompetensen ekonomiassistent. Uppdraget ska minst ha omfattat arbete med redovisning
och bokféring, hantering av ekonomisystem, kontering samt kontroll av fakturor.

*) Om bolag inom samma koncern aberopar samma referensuppdrag kommer samtliga
anbud (inom aktuellt anbudsomrade) som &beropar aktuellt referensuppdrag att forkastas.

IT
Anbudsgivare som ldmnar anbud pa yrkesomradet IT ska bifoga tva (2) stycken
referensuppdrag, oavsett hur manga geografiska omraden inom IT denne lamnar anbud pa3.

Av referensuppdragen ska foljande framga:
» Referensuppdragen ska vara fran tva (2) olika uppdragsgivare (bolag inom samma
koncern far inte aberopa samma referensuppdrag inom samma anbudsomrade*).

e Referensuppdragen ska avse uppdrag for annan uppdragsgivares rakning. Referensuppdrag
som avser uppdrag inom den egna organisationen accepteras darmed inte.
 Referensuppdragen far inte vara dldre &n tre (3) ar réknat fran sista anbudsdag.

e Minst ett (1) av referensuppdragen ska avse uppdrag inom offentlig sektor (med offentlig
sektor avses verksamheter sdsom statliga myndigheter, kommuner och dess bolag och
landsting och dess bolag).

e Minst ett (1) av referensuppdragen ska avse ett avslutat heltidsuppdrag som omfattat
minst 500 timmar.

» Bada referensuppdragen ska avse en konsult med minst tre (3) ars erfarenhet inom ndgot
av yrkena helpdesk och IT-tekniker.
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1) Referensuppdrag helpdesk ska avse bemanningsuppdrag som omfattat kompetensen
helpdesk. Uppdraget ska minst ha omfattat att se till att IT-utrustning fungerar, tillhandahalla
servicestdéd mot anvédndare avseende hard- och mjukvara samt administrera IT-miljder

(t.ex. anvandarkonton, behérigheter och utskriftskder).

2) Referensuppdrag IT-tekniker ska avse bemanningsuppdrag som omfattat kompetensen
IT-tekniker. Uppdraget ska minst ha omfattat att den dagliga IT-driften fungerar samt arbete
med felsékning och bedémningar hur fel bast ska dtgardas.

*) Om bolag inom samma koncern &beropar samma referensuppdrag kommer samtliga

anbud (inom aktuellt anbudsomrade) som &beropar aktuellt referensuppdrag att férkastas.
Hé&r ska anbudsgivaren bifoga ifyllda referensbilagor avseende O,
yrkeskunnande (5 st fér Kontorstjdnster och/eller 2 st for IT).
(Bifogat dokument)
F6r upphandlarens kontroll: Har efterfrgade bilagor avseende b
referensuppdrag ifyllts och bifogats anbudet? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej
Fér upphandlarens kontroll: Uppfyller anbudsgivaren krav b
avseende yrkeskunnande? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

4.4.6 Aberopande av andra foretags kapacitet

4.4.6.1 Allmint O E

Anbudsgivaren har méjlighet att dberopa andra foretags kapacitet, till exempel systerbolag,
dotterbolag, franchisetagare eller andra fristdende bolag, nar det géller fullgérande av ett
visst kontrakt eller uppfyllande av ett visst krav pa ekonomisk, teknisk eller yrkesméssig
kapacitet. Dessa benamns i upphandlingen som underleverantérer. Anbudsgivaren ar
ansvarig fér underleverantdrer sdsom fér egen del.

En anbudsgivare far inte ingd som underleverantér till annan anbudsgivare inom samma
anbudsomrade. Om anbudsgivaren ingdr som underleverantdr till annan anbudsgivare inom
samma anbudsomrade kommer underleverantérens egna anbud att forkastas. En
underleverantdr som inte sjélv lamnar anbud far daremot férekomma som underleverantor i
flera anbud.

Ramavtalsleverantér som tilldelats ramavtal i denna upphandling har inte ratt att under
avtalstiden uppta annan ramavtalsleverantér som omfattas av ramavtalet som
underleverantor.

4.4.6.2 Underleverantorer som dberopas for att uppfylla O E
kapacitetskrav

Anbudsgivaren kan aberopa andra féretags kapacitet for att uppfylla kapacitetskraven som

anges i avsnitt ekonomisk stédllning samt teknisk och yrkesmassig kapacitet.

Om andra foretags kapacitet aberopas, ska de féretag som 8beropas inte vara féoremal for
sadana omstdndigheter som anges i 10 kap 1-2 §§ LOU samt uppfylla kraven i avsnitt krav
pa registrering.

Om annat foretags kapacitet 8beropas for att uppfylla kapacitetskraven ska anbudsgivaren
fylla i och bifoga bilaga Intyg underleverantoér, ett intyg for varje underleverantér. 1 intyget
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ska anbudsgivaren beskriva vilket dtagande som respektive underleverantér har samt vilka
eventuella resurser och tjanster som underleverantdéren ger anbudsgivaren ratt att forfoga
over. Bilagan ska undertecknas och bifogas anbudet. Observera att andra bolag inom
samma koncern dven ska anges om dessa aberopas for att uppfylla kapacitetskraven i
upphandlingen.

Ing8r underleverantérer i anbudet for att uppfylla
kapacitetskraven i upphandlingen? (Ja/Nej svar)

Ja

Nej
Har anbudsgivaren bifogat bilaga Intyg underleverantor till
anbudet? Anbudsgivaren dér underleverantérer INTE ing8r i
anbudet svarar nej. (Ja/Nej svar)

Ja

Nej
F6r upphandlarens kontroll: Om underleverantérer anvénds, har
anbudsgivaren bifogat bilaga Intyg underleverantér? (Ja/Nej
svar)

Ja

Nej

4.4.7 Gemensamt anbud

For det fall en grupp av leverantérer avser att lamna ett gemensamt anbud, galler vad som
stadgas i 1 kap. 11 § LOU. Med gemensam anbudsgivning avses har situationen att
anbudsgivaren inte &r en enskild juridisk eller fysisk person som aberopar underleverantérer,
utan att det ar flera juridiska eller fysiska personer som inom ramen for ett s.k. konsortium
ldamnar ett anbud.

Om gemensamt anbud lamnas ska foljande galla:

Om konsortiet erh3ller ramavtal ska ett gemensamt bolag bildas. Konsortiet ska planera
eventuell bolagsbildning s& att denna kan vara avslutad vid den tidpunkt ramavtal ska
tecknas. Det gemensamma bolaget kommer att bli part i ramavtalet. Anbud som lamnas
utifrén denna foérutséattning ska innehalla kopior pa civilrattsligt bindande avtal mellan
konsortiets parter. I avtalet ska framga att parterna avser att bilda ett gemensamt bolag
samt gemensamt delta i och solidariskt ansvara fér fullgérande av det ramavtal som sluts till
foljd av denna upphandling. Samtliga deltagare i konsortiet ska var for sig klara de
omsténdigheter som framgar i 10 kap 1-2 §§ LOU om uteslutning av leverantérer.

Ovriga krav pa ekonomisk, teknisk och yrkesmaéssig kapacitet ska uppfyllas i sin helhet av
konsortiet.

Anbudsgivaren ska bifoga bilaga Konsortium dar deltagare i konsortiet med namn och
nummer samt kravuppfylinad tydligt framgar.

Lédmnas anbud som konsortium/gemensamt anbud? (Ja/Nej
svar)

Ja

Nej
Inneh8ller anbudet kopior pé civilréttsliga bindande avtal
mellan konsortiets parter? Anbudsgivare som INTE omfattas av
konsortium svarar Nej. (Ja/Nej svar)

Ja

Nej
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Har anbudsgivaren bifogat bilaga Konsortium till anbudet?
Anbudsgivare som INTE omfattas av konsortium svarar Nej.
(Ja/Nej svar)

Ja

Nej
For upphandlarens kontroll: Har anbudsgivare bifogat relevanta
dokument enligt krav? (Ja/Nej svar)

Ja

Nej
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5. Kravspecifikation Generell

5.1 Krav pa tjanst

5.1.1 Allméant

Detta kapitel innehdller krav som galler generellt fér saval yrkesomrdde kontorstjanster som
IT. Kraven ska darfor uppfyllas av samtliga anbudsgivare, oavsett vilket yrkesomrade som
anbud l&mnas pa.

Sarskilda krav avseende yrkesomrddena kontorstjénster och IT anges i kravspecifikationen
for respektive yrkesomrade och geografiskt omrade.

5.1.2 Tillginglighet OJr 4
Avropsberittigad ska kunna na anbudsgivaren fér avrop av uppdrag helgfria vardagar mellan
kl 08.00 - 16.30.

Avrop ska kunna gdras per telefon samt via e-post eller webbaserat bokningssystem.

Uppfyller anbudsgivaren kravet p§ tillgénglighet? (Ja/Nej svar) b
Kravgrans Ja
Nej
5.1.3 Sprak OF

Anbudsgivarens personal ska kunna kommunicera pa svenska i bade tal och skrift med
avropsberattigad och/eller dennes anstédllda samt kunder till myndigheten.

Detta innebar att obehindrat kunna tillgodogéra sig information och kommunicera inom detta
uppdrag med samtliga kontaktytor. Vidare ska all dokumentation h3llas respektive upprattas
pa svenska om inte annat dverenskommes.

Uppfyller anbudsgivaren kravet p& spr8k? (Ja/Nej svar) b
Kravgrans Ja
Nej
5.1.4 Arbetsgivaransvar OJE 4

Anbudsgivaren ska betraktas som en sjélvstandig uppdragstagare i férhallande till
avropsberattigad. Anbudsgivaren anstéller och ansvarar for den/de konsult/-er som fullgér
uppdraget hos avropsberattigad. Anbudsgivaren har ensamt arbetsgivaransvar for sin/-a
konsult/-er och svarar for l6ner, sociala avgifter, skatter och andra avtalsenliga och
lagstadgade kostnader och évriga forpliktelser fér sig och sin/-a konsult/-er.

Uppfyller anbudsgivaren kravet p§ arbetsgivaransvar? (Ja/Nej O
svar)
Kravgrans Ja
Nej
5.1.5 Rutiner O

Avropsberattigad ansvarar for att arbetsleda konsulten, att kontrollera och félja upp
konsultens arbete, att lamna erforderliga instruktioner och information samt att tillhandahalla
arbetsplats och ndédvandig utrustning som behdvs fér konsultens arbetsuppgifter.

Vid utférande av uppdrag ska uthyrda konsulter folja de interna rutiner och styrande
dokument som galler hos avropsberattigad.

Uppfyller anbudsgivaren kravet p§ rutiner? (Ja/Nej svar) O
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Kravgrans Ja

Nej

5.1.6 Arbetskldder OIE4

Uthyrda konsulter ska under uppdraget béra avropsberéttigads arbetsklader om sddana
finns. Avropsberattigad tillhandahaller arbetsklader och dessa ska aterlamnas efter utfort

uppdrag.

Uppfyller anbudsgivaren kravet p§ arbetskldder? (Ja/Nej svar) O
Kravgrans Ja
Nej
5.1.7 Aterlamnande av arbetsmaterial OJr.4

Uthyrda konsulter ska, efter utfort uppdrag, dterlamna arbetsmaterial som tillhor
avropsberéttigad sdsom t.ex. mobiltelefon, passerkort.

Uppfyller anbudsgivaren kravet p§ §terlimnande av O
arbetsmaterial? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
5.1.8 Matchning av uppdrag OJr.4

Anbudsgivaren ska ha genomfért en intervju med erbjuden konsult, per telefon eller vid
personligt méte, for att sdkerstélla att konsulten har efterfrdgad kompetens innan
avropssvar skickas till avropsberattigad.

Uppfyller anbudsgivaren kravet p§ matchning av uppdrag? O,
(Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
5.1.9 Intervju x4

Avropsberattigad ska erbjudas mdjlighet att kostnadsfritt verifiera kompetensen genom
intervju med konsulten/-erna med distanséverbryggande teknik eller per telefon innan
dverenskommelse om uppdrag ingas.

Vid uppdrag 6verstigande tva (2) veckor (10 arbetsdagar) ska avropsberéttigad ges
méjlighet att, pa egen bekostnad, verifiera kompetenser med konsulten/-erna vid personligt
méte innan dverenskommelse om uppdrag ingas.

Vid uppdrag dverstigande femhundra (500) timmar ska avropsberattigad ges mdjlighet att
kostnadsfritt verifiera kompetenser med konsulten/-erna vid personligt méte innan
dverenskommelse om uppdrag ingas.

Uppfyller anbudsgivaren kravet p§ intervju? (Ja/Nej svar) O
Kravgrans Ja
Nej
5.1.10 Kandidatpresentation OF

Avropssvar ska innehalla en kandidatpresentation for varje erbjuden konsult.

Kandidatpresentationen ska innehdlla information som redogér for konsultens kompetens
och erfarenhet.
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Uppfyller anbudsgivaren kravet p§ kandidatpresentation? O
(Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

5.1.11 Introduktion L4

Avropsberéttigad svarar for att inhyrd konsult far en introduktion p& arbetsplatsen, i den
omfattning som kravs for uppdragets utférande. Introduktionen ar till fér att konsulten ska
fa den introduktion, handledning, évning, arbetsrutinbeskrivning, sakerhetsutbildning,
nddvandig utbildning i IT-system och andra verktyg etc. som ligger utanfor kravprofilen pa
yrkesrollen men som kravs fér att konsulten ska kunna utféra uppdrag hos
avropsberattigad.

Avropsberattigad ska utge ersattning till Ramavtalsleverantdren for introduktionen.

5.1.12 Tidsrapportering OJE 4

Inhyrd konsult ska, om avropsberattigad s begér, rapportera nedlagd arbetstid och
genomfort arbete till den som avropsberattigad anger.

Uppfyller anbudsgivaren kravet p§ tidsrapportering? (Ja/Nej b
svar)
Kravgrans Ja

Nej

5.2 Krav pa e-handel

5.2.1 Generellt O

Statliga myndigheter ska, enligt Regeringens férordning om myndigheternas elektroniska
informationsutbyte (2003:770), kunna hantera sina bestallningar av Varor och Tjanster
elektroniskt fran ar 2014. Ekonomistyrningsverket (ESV) har i uppdrag att ta fram
foreskrifter om standarder och andra krav. For mer information se www.esv.se/e-handel.
Enligt ESV:s forslag ska elektroniska meddelanden, t.ex. elektroniska bestallningar och
elektroniska fakturor, félja rekommendation fran SFTI (Single Face To Industry). SFTI
omfattar specifikationer for elektroniska meddelanden och afféarsprocesser med olika grad av
integration mellan Parterna. Fér mer information se http://sfti.se/standarder.1815.html.

5.2.2 Krav p& elektronisk order OJr.4

Anbudsgivaren ska senast vid tecknandet av ramavtalet kunna ta emot en elektronisk order
enligt minst ett av féljande alternativ. For beskrivning av standarder se www.sfti.se.

1. Enligt SFTI/ESAP Affarsprocess 6.1

2. Enligt SFTI Svehandel (Sveorder)

3. Via avropande organisations leverantdrsportal eller genom att ta emot order i fri form via
e-post

Uppfyller anbudsgivare krav p8 elektronisk order? (Ja/Nej svar) O
Kravgrans Ja
Nej

Ange vilket/vilka av alternativen som anbudsgivaren kommer
att kunna tilldmpa: (Fritextsvar)

5.2.3 Krav pa elektroniskt ordersvar (avropssvar) OF
/ordererkdnnande/orderbekriftelse
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Anbudsgivaren ska senast vid tecknandet av ramavtalet kunna sanda ordersvar
(avropssvar), ordererkannande eller orderbekraftelse enligt minst ett av féljande alternativ.
For beskrivning av standarder se www.sfti.se.

1. Enligt SFTI/ESAP Affarsprocess 6.1

2. Enligt SFTI Svehandel (Sveordersvar)

3. Via avropande organisations leverantdrsportal eller i fri form genom att sénda via e-post

Uppfyller anbudsgivare krav p§
ordersvar/ordererkdnnande/orderbekréftelse? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej
Ange vilket/vilka av alternativen som anbudsgivaren kommer
att kunna tilldmpa: (Fritextsvar)

5.2.4 Krav pa elektronisk faktura

Anbudsgivaren ska senast vid tecknandet av ramavtalet kunna sanda elektronisk faktura
enligt minst ett av féljande alternativ. For beskrivning av standarder se www.sfti.se.

1. Enligt SFTI/ESAP affarsprocess 6.1

2. Enligt SFTI fulltextfaktura

3. Enligt SFTI Svehandel (Svefaktura)

4. Via avropande organisations leverantdrsportal. (Med leverantérsportal menas en
webbaserad portal som ar ansluten till en avropande organisations e-handelssystem och till
vilken leverantorer kan logga in for att ta emot order, skicka
order-svar/erkannande/bekréftelse, kataloger och fakturor.)

Uppfyller anbudsgivare krav p§ elektronisk faktura? (Ja/Nej
svar)
Kravgrans Ja

Nej
Ange vilket/vilka av alternativen som anbudsgivaren kommer
att kunna tilldmpa: (Fritextsvar)

5.3 Sarskilda kontraktsvillkor - sociala krav

Anbudsgivaren ska vid utférandet av uppdraget kontinuerligt arbeta med att forbattra och ta
hansyn till sociala och etiska aspekter. Detta galler aven for anbudsgivarens
underleverantorer.

Anbudsgivaren svarar for att lagstadgade skyldigheter vad galler anstdllnings- och
arbetsmiljovillkor tilldampas fér berdrd personal, samt motverka arbetsrattsliga och
skattemassiga oegentligheter.

Anbudsgivaren ska ddrmed bl.a. forsakra sig om att ingen sa kallad svart arbetskraft anlitas
for utforande av uppdraget samt forbinder sig att ha rutiner for att félja upp detta genom
regelbundna kontroller.

Vad som anges i punkt 6.10.9, Sociala och etiska krav, i Mall for Ramavtalets
Huvuddokumentet ska vara uppfyllt senast vid avtalsstart och uppfyllas under hela
ramavtalsperioden.

Uppfyller anbudsgivaren kraven ovan? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej
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6. Mall for Ramavtalets Huvuddokument

6.1 Ramavtal

6.1.1 Inledning och Ramavtalets parter

Ramavtal med avtalsnummer [XXXX], har traffats for statens och Avropsberattigades
rakning, mellan Statens inképscentral vid Kammarkollegiet, organisationsnummer
202100-0829, och [Ramavtalsleverantdren], organisationsnummer [xxxxxx-yyyy] nedan
kallad Ramavtalsleverantéren.

Genom Ramavtalet ges Avropsberattigade ratt att utan att sjalv genomféra upphandling
géra Avrop fran Ramavtalet.

6.1.2 Antagna yrkesomraden och geografiska omraden

Ramavtalsleverantéren &r antagen pa féljande yrkesomraden och geografiska omraden
(kommer att specificeras vid tecknande av Ramavtal):

[Yrkesomrddet Kontorstjéanster]
[Blekinge lan]
[Dalarnas lan]
[Gotlands lan]
[Gavleborgs lan]
[Hallands lan]
[Jémtlands lan]
[J6nkdpings lan]
[Kalmar lan]
[Kronobergs lan]
[Norrbottens lan]
[Skdne l&n]
[Stockholms lan]
[S6dermanlands lan]
[Uppsala lan]
[Varmlands lan]
[Vasterbottens lan]
[Vasternorrlands lan]
[Vastmanlands lan]
[Vastra Goétalands lan]

[Yrkesomrddet IT]
[Ovre Sverige]
[Mellersta Sverige]
[Nedre Sverige]

6.2 Definitioner

6.2.1 Begrepp med forklaringar

For tolkningen och tilldmpningen av Ramavtalet ska féljande termer och begrepp ha nedan
angiven betydelse, sdvida inte annat uttryckligen anges eller uppenbarligen féljer av
omstandigheterna.

Avrop - Med Avrop avses anskaffning av Tjanster som en Avropsberattigad gér genom
anvandande av Ramavtalet.

Avropsforfrdgan - Med Avropsforfragan avses den forfragan som Avropsberéattigad
skickar till Ramavtalsleverantéren infor Avrop.
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Avropssvar - Med Avropssvar avses det anbud som Ramavtalsleverantéren ldmnar pa en
Avropsférfragan.

Avropsberidttigad - Med Avropsberattigad avses myndigheter under regeringen, stiftelser
och andra organisationer med anknytning till staten samt organisationer inom dvrig offentlig
forvaltning som har ratt att avropa fr&n Ramavtalet jamlikt 5 kap 2 § LOU. Aven
Avropsberattigade ar i den meningen parter i Ramavtalet.

GFL - anvands for att berékna vilken 16n inhyrd personal pa en arbetsplats ska ha. GFL
innebér darfér att kunden maste tillhandahalla en del information om |éneldget. Kunden
ansvar for att Iamna korrekta uppgifter till bemanningsféretaget. Innan inhyrningen sker
maste genomsnittliga fortjdnstlaget (T+P) réknas fram. T star for tidlon och P for
prestationslon till exempel ackord, premieldon, bonus samt provision. Underlag fér att kunna
rakna fram GFL &r jamférbar grupp pa féretaget som personen kommer hyra ut till. Deras
genomsnittliga fortjanstlage blir de inhyrdas 16n. GFL tillampas pa LO-kollektivet.

Huvuddokument - Med Huvuddokument avses detta dokument vilket sarskilt reglerar
forhallandet mellan Statens inkdpscentral och Ramavtalsleverantoren.

Kontrakt - Med Kontrakt avses det skriftliga avtal rérande anskaffning under Ramavtalet
som upprattas mellan Avropsberattigad och Ramavtalsleverantéren i samband Avrop.

Kontraktsparter - Med Kontraktsparter avses Avropsberattigade och
Ramavtalsleverantoren.

Part - Med “part” avses i Ramavtalets Huvuddokument Statens inkdpscentral och
Ramavtalsleverantdren.

Ramavtalet - Med Ramavtalet avses detta Huvuddokument inklusive bilagor. Ramavtalet
har tillkommit genom upphandling enligt lag (2007:1091) om offentlig upphandling.

Ramavtalsleverantéren - Med Ramavtalsleverantéren avses den leverantér som efter
upphandling enligt lag om offentlig upphandling blivit part i Ramavtalet.

Skriftligen - Med skriftlig avses aven meddelande i elektronisk form.
Tjanst- Med Tjanst avses de tjanster som omfattas av upphandlingen och Ramavtalet.

Underleverantér - Med Underleverantdr avses en juridisk eller fysisk person som bistar
Ramavtalsleverantéren med Tjanster som omfattas av Ramavtalet.

6.3 Avtalshandlingar

6.3.1 Ramavtalets innehall

Ramavtalet bestar av féljande handlingar:
Huvuddokumentet

Bilaga Avrop

Bilaga Allmé&nna villkor

Bilaga Kravspecifikation

Bilaga Priser

Bilaga Underleverantérer
[Férfrégningsunderlag]

[Kompletteringar och fértydliganden till Ramavtalsleverantérens anbud]
[Ramavtalsleverantdérens anbud med bilagor]
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Inga andra handlingar &n ovan ndmnda ingar i Ramavtalet. Innehaller
Ramavtalsleverantérens anbud uppgifter som inte efterfragats blir dessa endast giltiga om en
skriftlig 6verenskommelse tecknas som uttryckligen anger detta. En hanvisning till
Ramavtalsleverantérens egna allmanna villkor eller motsvarande ar inte giltig.

6.3.2 Handlingarnas inbdrdes ordning

Handlingarna kompletterar varandra.

Om handlingarna skulle visa sig vara motséagelsefulla i ndgot avseende giller de sinsemellan i
nedan angivna ordning:

. Skriftliga andringar eller tilldgg till Huvuddokumentet
. Huvuddokument

. Skriftliga andringar eller tillagg till Bilagor

. Bilagor

. Férfragningsunderlag
. Kompletteringar och fértydliganden till Ramavtalsleverantérens anbud
. Ramavtalsleverantérens anbud med bilagor

NOoOu b~ WNBR

6.4 Ramavtalets ikrafttradande, 16ptid och upphdrande

6.4.1 Ramavtalets ingdende

Ramavtalet blir bindande mellan parterna nar det signerats av Ramavtalsleverantdren och
Statens inkdpscentral.

6.4.2 Ramavtalets loptid

6.4.2.1 Ramavtalets l6ptid L4
Ramavtalet trader i kraft, vilket innebar att avrop av tjanster kan gdéras under ramavtalet,

den dag det signerats av bada parter dock tidigast 2017-03-01 och I6per darefter under en

period av tjugofyra (24) manader. Ramavtalet upphér dérefter att galla utan uppségning.

6.4.3 Forlangning av Ramavtalet

Eventuell férlangning av Ramavtalet sker pa initiativ av Statens inkdpscentral.
Ramavtalsleverantéren har inte réatt att motsatta sig férlangning. Férldngning kan uppga till
hégst 24 manader. Vid eventuell férldngning sker prisjustering enligt avsnitt Prisjustering.

Férlangning regleras skriftligen.

6.4.4 Fortida upphérande

Ramavtalet upphér med omedelbar verkan om lagakraftvunnen dom forklarar Ramavtalet
ogiltigt. Inga skadestandsansprak med anledning av sadant upphérande kan riktas mot
Statens inkdpscentral, sdvida inte annat féljer av tvingande ratt.

Parts ratt till uppsagning av Ramavtalet till fértida upphdrande anges i punkt, Avtalsbrott och
paféljder nedan.

6.4.5 Omsesidig uppsiagningsritt (frdntridande/uttridande ur Ramavtal)
Efter initial avtalsperiod (tjugofyra ((24)) manader) har Ramavtalsleverantdren ritt att
begara att frantréda/uttrdda Ramavtalet. Ett eventuellt fréntrade/uttréde ska godkannas av
Statens inkdpscentral under férutsattning att det foreligger grund fér begaran. Grund fér
begéran kan vara om leverantéren inte erhdllit avrop/uppdrag inom ramavtalet. S&dan
uppsagning ska ske skriftligt och trada i kraft efter en uppsagningstid om tre (3) manader.

Vid fortida upphérande enligt ovan har part ej rétt till ekonomisk erséttning eller skadestand.
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6.4.6 Konsekvenser av Ramavtalets upphorande

Vid Ramavtalets upphérande, oavsett orsak, ska Ramavtalsleverantéren utan dréjsmal
tillhandahalla redovisning och statistik enligt avsnitt Férséljningsredovisning och
administrationsavgift och Redovisning av statistik, samt andra uppgifter som Statens
inképscentral skaligen begar, sa lange Kontrakt ar i kraft. Ramavtalsleverantéren &r alltid
skyldig att tillhandah@lla slutredovisning avseende information som framgar av avsnitt
Forsaljningsredovisning och administrationsavgift och Redovisning av statistik samt erlagga
full administrationsavgift.

Ramavtalets upphérande till féljd av omsténdigheter som framgdr av punkt, Fértida
upphérande ovan eller punkt, Avtalsbrott och paféljder nedan ska inte innebéra att Kontrakt
ingangna under Ramavtalet automatiskt upphér att galla. Av Kontrakt kan dock fdlja rétt att
saga upp Kontrakt till foljd av uppsédgning av Ramavtal pd grund av vissa omstandigheter.

6.4.7 Kontraktens giltighet

Att Ramavtalet upphért att gélla ska, som framgar av punkt Konsekvenser av Ramavtalets
upphdrande ovan, inte pdverka giltigheten av Kontrakt som ingdtts under Ramavtalets
I6ptid. Kontrakt kan inte ingds efter det att Ramavtalet har upphért att galla. Detta hindrar
dock inte att tillhandahdllande av Tjénst kan ske vid en senare tidpunkt, under férutsattning
att Kontrakt har tecknats under Ramavtalets I6ptid.

6.5 Avropsberittigade

Ramavtalen kommer att kunna anvandas fér Avrop av statliga myndigheter under
regeringen samt myndigheter under riksdagen och andra offentligt styrda organ samt
kommuner och landsting.

Myndigheter under regeringen ar avropsberattigade med stéd av férordning (1998:796) om
statlig inkdpssamordning. Se Statistiska centralbyrdns Allménna myndighetsregister for
detaljerad information om statliga forvaltningsmyndigheter, statliga affarsverk, AP-fonder,
Sveriges domstolar och Domstolsverket samt svenska utlandsmyndigheter,
www.myndighetsregistret.scb.se.

Myndigheter under riksdagen och andra offentligt styrda organ enligt 2 kap 12 § LOU samt
kommuner och landsting deltar med stéd av att de har [amnat bekraftelse till Statens
inkdpscentral pd att de dnskar vara avropsberéittigade pa ramavtalet.

Myndigheter under riksdagen deltar genom bekréftelse:
Riksdagens Ombudsman, 202100-2650
Riksdagsforvaltningen, 202100-2627

Riksrevisionen, 202100-5422

Sveriges Riksbank, 202100-2684

Offentligt styrda organ enligt 2 kap 12 § LOU deltar genom bekréftelse:
Chalmers Tekniska Hoégskola AB, 556479-5598

Internationella Handelshdgskolan i J6nkdping AB, 56487-2728
Halsohdgskolan i Jénképing AB, 556619-6399

Hogskolan for larande och kommunikation i Jénkdping AB, 556487-2769
Hogskoleservice i Jonképing AB, 556487-2744

Jonkodping University, 826001-7333

Jonkdping University Enterprise AB, 559028-3056

Kungliga Operan AB, 556190-3294

Nordiska museet, 802002-4686

Riksteatern, 802006-1365

Stiftelsen Dansens Hus, 802014-7792

Stiftelsen Svenska Filminstitutet, 802004-1748
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Stiftelsen Tekniska museet, 802005-9187
Tekniska Hoégskolan i J6nkdping AB, 556487-2751

6.6 Kontaktpersoner

6.6.1 Kontaktpersoner for Ramavtalet
Kontaktpersoner for Ramavtalet framgar av Statens inképscentrals webbplats.

Ramavtalsleverantérens kontaktperson har, om inte annat skriftligen meddelats Statens
inkdpscentrals kontaktperson, behérighet att pa Ramavtalsleverantérens vagnar och med
for denne bindande verkan foretrada Ramavtalsleverantéren i fragor avseende Ramavtalet.

Byte av kontaktperson ska skriftligen och utan dréjsmal meddelas den andra parten.

6.7 Meddelanden

Meddelande fran part rérande Ramavtalet ska tillhandahallas den andre partens
kontaktperson skriftligen.

6.8 Andringar, tilligg och tolkning

6.8.1 Andringar och tilligg

Andringar i, eller tillagg till, Ramavtalet ska for att vara géllande vara signerade av behériga
foretradare for parterna.

6.8.2 Avtalstolkningsmetod
Vid tolkning av Ramavtalets innehdll, ska oklarheter i forsta hand tolkas i enlighet med
bestdémmelserna i lag om offentlig upphandling (2007:1091).

Parts underlatenhet att tilldmpa nagot villkor i Ramavtalet strikt enligt ordalydelsen ska inte
anses innefatta ndgot avstdende fran ndgon rattighet enligt Ramavtalet och underldtenheten
ska inte heller medféra att parten forlorar ratten att senare pakalla en strikt tillampning enligt
ordalydelsen av det aktuella villkoret eller annat villkor i Ramavtalet.

6.9 Parternas forhadllningssatt

6.9.1 Lojalitet

Respektive part ska pd ett lojalt satt utdva sina rattigheter respektive uppfylla sina
skyldigheter enligt Ramavtalet. Ramavtalsleverantéren ska utféra samtliga sina ataganden
enligt Ramavtalet pd ett fackmannamaéssigt sétt.

6.9.2 Informationsplikt

Parterna ar skyldiga att vara vél fértrogna med Ramavtalets villkor, samt i évrigt hdlla sig
informerade om Ramavtalets praktiska tillampning och utveckling. Parterna ska kontinuerligt
informera varandra om handelser eller andra sakférhallanden som kan komma att paverka
Ramavtalet.

6.9.3 Rutiner for samarbete

I samband med Ramavtalets ikrafttrédande ska ett uppstartsméte genomféras. Darefter ska
parterna genomféra méten kontinuerligt, dock minst en gang per ar fér uppféljning av
Ramavtalet, om inte Statens inkdpscentral meddelar annat. Statens inkdpscentral kallar till
dessa méten. Vardera parten star sina egna kostnader i samband med aktuella méten.

Ramavtalsleverantéren ska anvanda distanséverbryggande teknik om Statens
inkdpscentral s& begar i syfte att minska miljépaverkan.
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6.9.4 Sprak

All kommunikation och dokumentation avseende Ramavtalet ska vara pd svenska om inte
annat 6verenskommits mellan parterna.

6.10 Ramavtalsleverantorens dtagande

6.10.1 Omfattning
Ramavtalet omfattar bemanningstjanster samt 6vriga dtaganden som ingdr i Ramavtalet.

Med bemanningstjanster avses inhyrning av enstaka, eller flera personer (nedan benamnd
konsult/-er) som i Avropsberattigades organisation ska arbeta under dennes arbetsledning.
Inhyrningen ska fylla tillfalliga eller l&ngre personalbehov/vakanser som uppstar hos
Avropsberattigad till féljd av exempelvis kortare eller langre arbetstoppar, anstélld personals
sjukdom, tjanstledighet och i véntan pa nyrekrytering. Inhyrningen kan avse kortare
tidsperioder fran ndgon enstaka arbetsdag upp till manader och ar.

Ramavtalsleverantéren ska vid Avrop leverera de Tjanster som omfattas av Ramavtalet i
enlighet med vad som anges i Ramavtalet och respektive Kontrakt.

Statens inkdpscentral férbehaller sig ratten att kontrollera att Tjdnster som
Ramavtalsleverantoren tillhandahaller genom Ramavtalet ingdr i upphandlat
ramavtalsomrade.

6.10.2 Uppfyllande av krav och avtalad kvalitet

Ramavtalsleverantéren och de Tjanster som omfattas av Ramavtalet ska under hela
Ramavtalets 16ptid uppfylla de i Ramavtalet stéllda kraven.

Ramavtalsleverantéren ansvarar for att de Tjanster som omfattas av Ramavtalet uppfyller
stdllda krav och att de utvarderingskriterier Ramavtalsleverantéren uppfyllde vid
anbudsutvarderingen uppfylls under hela Ramavtalets 16ptid samt att avtalad kvalitet
kannetecknar alla Tjanster som tillhandahalls under det att Ramavtalet respektive Kontrakt
ar i kraft. Tillhandah&llande av Tjénster ska utféras med omsorg och p3d ett
fackmannamassigt satt.

6.10.3 Leveranskapacitet

Ramavtalsleverantéren ska tillsammans med eventuella Underleverantérer ha resurser,
kapacitet och formaga att leverera Tjanster till Avropsberattigade i enlighet med sitt
dtagande enligt Ramavtalet under hela tiden Ramavtalet och Kontrakt ar i kraft.

6.10.4 Forsdkringar
Giltig forsakring ska finnas vid Ramavtalets ikrafttradande och galla under hela tiden
Ramavtalet respektive Kontrakt ar i kraft.

Det dligger Ramavtalsleverantdren att pa egen bekostnad teckna och vidmakthalla
sedvanliga forsakringar (inklusive ansvarsférsakring) for sin verksamhet och de Tjanster
som erbjuds. Foérsakringarna ska ha betryggande ansvarsbelopp med hansyn till Ramavtalets
omfattning och Ramavtalsleverantérens ataganden.

Ramavtalsleverantéren ska pa begaran frdn Statens inképscentral kunna visa upp giltigt
forsakringsbevis.

6.10.5 Factoring

Om Ramavtalsleverantdren avser att anvanda factoringbolag vid fakturering enligt Kontrakt
tecknade under Ramavtalet ska detta meddelas Statens inkdpscentral.
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Byte av factoringbolag kan endast ske efter skriftlig 6verenskommelse med Statens
inkdpscentral.

For det fall factoring tilldmpas ansvarar Ramavtalsleverantéren for att Avropsberattigade har
ratt att goéra géllande invdndningar mot faktura pa samma satt som om factoring inte
tilldmpades.

6.10.6 Avropssvar
Ramavtalsleverantéren ska alltid besvara en Avropsférfragan.

Véagran att [amna Avropssvar kan resultera i att bestammelserna i texten under rubriken;
Avtalsbrott och paféljder, blir tillampliga.

6.10.7 Informationsplikt till Avropsberattigade
Ramavtalsleverantéren atar sig att informera Avropsberittigade om Ramavtalet och att
verka for att Avrop sker i enlighet med Ramavtalet.

6.10.8 Sekretess

Ramavtalsleverantéren ar skyldig att iaktta den sekretess som ar bruklig inom branschen
samt tillampliga delar av offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Parterna forbinder

sig att inte roja eller pa ndgot satt utnyttja enligt lag sekretessbelagd uppgift som part tar del
av genom tillkomsten eller genomférandet av Ramavtalet.

Till fortydligande av ovanstdende stycke, géller att Statens inkdpscentral i egenskap av
offentligrattsligt organ ar skyldig att félja tilldmpliga lagregler om handlingars offentlighet och
sekretess.

Ramavtalsleverantdren dger ratt att begéra att information som tillhandahalls av
Ramavtalsleverantéren i sasmband med Ramavtalet ska anses utgéra
Ramavtalsleverantérens konfidentiella information.

Statens inkdpscentral kommer att ta hdnsyn till sddan begéran vid eventuell begéran frén
tredje part till Statens inképscentral om att fa del av informationen. Ramavtalsleverantéren
ar dock medveten om att vid sddan eventuell begéran kommer en sedvanlig
sekretessbeddmning att ske i enlighet med offentlighets- och sekretesslagen, och att
Statens inkdpscentral inte kan garantera sekretess.

Ramavtalsleverantéren atar sig att ansvara for att samtliga medarbetare som
Ramavtalsleverantéren sysselsatter under Ramavtalet har gjorts uppméarksamma pa
gallande relevanta bestammelser om sekretess enligt Ramavtalet samt vad som i évrigt
foljer av lag eller foreskrift avseende sekretess.

Sekretess enligt ovanstdende stycken géller dven efter det att Ramavtalet i dvrigt har
upphort att galla mellan parterna.

6.10.9 Sociala och etiska krav

Ramavtalsleverantéren ska vid tillhandahdllande av Tjdnster kontinuerligt arbeta med att
forbattra och ta hansyn till sociala och etiska aspekter. Detta galler aven for
Ramavtalsleverantérens underleverantorer.

Ramavtalsleverantéren svarar for att lagstadgade skyldigheter vad galler anstéallnings- och

arbetsmiljovillkor tilldampas fér berérda konsulter, samt motverka arbetsrattsliga och
skattemadssiga oegentligheter.
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Ramavtalsleverantéren ska darmed bl.a. férsakra sig om att ingen s kallad svart arbetskraft
anlitas for utférande av uppdraget samt forbinder sig att ha rutiner for att folja upp detta
genom regelbundna kontroller.

Sarskilda arbetsrattsliga villkor

I syfte att uppfylla Uthyrningslagens (lag ((2012:854)) om uthyrning av arbetstagare)
bestammelser stiller Kammarkollegiet krav pa att inhyrd konsult, under utbokad tid, ska
tillférsakras minst de grundldggande arbets- och anstallningsvillkor som Kammarkollegiet
tillampar pa egna anstallda for samma arbete.

Kravet uppfylls genom antingen genom att:
(i) Ramavtalsleverantéren ar ansluten till tilldampligt branschavtal som tecknats eller godkants
av central arbetstagarorganisation, eller

(i) Konsult som sysselsdtts pa uppdrag under Ramavtal har en tillsvidareanstélining och
uppbar 16n mellan uthyrningsuppdragen samt uppfyller punkter i (iii) utom kravet pa § 12 16n,
eller

(iii) Anbudsgivaren fér uppdrag som innefattas av ramavtalet uppfyller samtliga
nedanstdende punkter i Allmdnna anstéllningsvillkor, Avtal for tignstemén for uthyrd
personal eller det senare avtal som ersatter detta:

§ 4 Overtidskompensation

§ 5 Forskjuten arbetstid

§ 6 Jourtid

§ 8 Restidsersattning

§ 11 Ledighet

§ 12 L6n
§ 13 Uppsagning

Under utbokad tid tillampas enligt LO-avtalet vid varje tidpunkt tillampligt riksavtal fér kunden
avseende I6ner och allmanna anstallningsvillkor. Det innebar att bemanningsforetagets
anstallda pd LO-avtalet foljer kundens kollektivavtal avseende arbetstider samt
ersattningsnivaer fér ob- och dvertid.

Information om Allmédnna anstéllningsvillkor, Avtal for tjdgnstemén respektive Arbetare, Avtal
for bemanningsféretag, finns har:

http://www.bemanningsforetagen.se/medlemskap/kollektivavtal
Med likvardiga villkor avses att varje enskilt anstallningsvillkor ovan ar ett minimivillkor.

Ramavtalsleverantoren ska sakerstdlla motsvarande krav med sina eventuella
underleverantorer som direkt medverkar till att fullgéra kontraktet.

Krav pa avsattning for tjanstepension

Anbudsgivaren samt dennes eventuell/-a underleverantér/-er som inte ar anslutna till
ITP-systemet ska arligen inbetala en premie fér uthyrd konsult éver 25 &r frén forsta
timmen, som innefattas av uppdraget, som minst ska motsvara 4,5 % av den uthyrde
konsultens I6n.

Overtid
Ramavtalsleverantéren har ratt att debitera dvertid enligt féljande per timme och uthyrd
konsult:
Enkel 6vertid (kl 06.00 - 20.00 helgfri mandag - fredag): manadslénen dividerat med 94
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Kvalificerad 6vertid (6vriga tider): manadslénen dividerat med 72
Med kvalificerad 6vertid anses dvertidsarbete pd annan tid &n enkel dvertid.
Eller, beroende pa arbetsuppgifter, kundens LO-avtal avseende ersattningsnivaer évertid.

Forskjuten arbetstid
Fér ambulerande tjdnsteman med 150 timmars garantitid per manad ska ménadslénen
multipliceras med 1,11.

For tjidnsteman med 133 timmars garantitid multipliceras manadslénen med 1,26.
For tjidnsteman som far sin 16n berdknad per timme ska timlénen multipliceras med 167.

Eller, beroende pd arbetsuppgifter, kundens LO-avtal avseende ersattningsniver for
Forskjuten arbetstid.

6.10.10 Antidiskriminering
Ramavtalsleverantéren férbinder sig att vid utférande av tjanstekontrakt i Sverige félja
diskrimineringslagen (2008:567).

Om inte annat uttryckligen angetts ska forbindelsen inte omfatta den del av
tjanstekontraktet som avser varor.

Ramavtalsleverantéren ska pa begéran varje ar till Statens inkdpscentral inkomma med
foljande uppgifter och handlingar som féljer av Ramavtalsleverantorens forbindelse:

a) Jamstalldhetsplan enligt 3 kap. 13 § diskrimineringslagen, alternativt uppgift om antalet
sysselsatta vid senaste arsskiftet till styrkande av att planen inte behéver

upprattas.

b) Dokumenterat arbete mot diskriminering pa grund av kén, etnisk tillhérighet eller annan
trosuppfattning enligt 3 kap. 3 - 9 §§ diskrimineringslagen.

c) Sanningsférsakran som anger om Ramavtalsleverantéren eller anstalld som
Ramavtalsleverantéren svarar for, vid utforandet av Kontraktet, enligt lagakraftvunnen dom
brutit mot ett forbud mot diskriminering enligt diskrimineringslagen.

Ramavtalsleverantéren ar dessutom skyldig att pa Statens inkdépscentrals begaran inkomma
med den ytterligare information som ar nédvandig for att félja upp Ramavtalsleverantérens
verksamhet vid utférande av tjanstekontrakt i Sverige. Informationen ska redovisas till
Statens inkdpscentral senast en vecka efter begdran darom savida inte langre tid
Overenskommits i det enskilda fallet.

Ramavtalsleverantéren ska 8lagga Underleverantdr den skyldighet som anges i denna
punkt, under forutsattning att Underleverantdren i Sverige kommer att utféra en vasentlig
del av Kontraktet. Underleverantdren ska anses utféra en vasentlig del av Kontraktet om
delen utgdr minst 10 procent av det totala kontraktsvardet. Férpliktelsen galler endast i den
utstrackning som Ramavtalsleverantdéren enligt branschpraxis eller av annan anledning har
faktisk méjlighet att inféra dessa skyldigheter i sitt avtal med Underleverantdren.

Denna antidiskrimineringsklausul ska tolkas och tillampas i enlighet med Konkurrensverkets
allménna rdd (KKVFS 2010:2) foér tillampningen av férordningen (SFS 2006:260) om

antidiskrimineringsvillkor i upphandlingskontrakt.

6.10.11 Lag, forfattning och foreskrifter
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Ramavtalsleverantéren garanterar att Ramavtalet fullgérs i 6verensstammelse med samtliga
tilldmpliga lagar, forfattningar och féreskrifter.

6.11 Information om Ramavtalet

6.11.1 Publicering
Ramavtalet samt stédjande dokument ska publiceras pa Statens inkdpscentrals webbplats.

6.11.2 Funktionsbrevldda

Ramavtalsleverantéren ska tillhandahalla en fast e-postadress till en funktionsbrevidda, icke
personbunden e-postadress, till vilken Avropsberattigade ska kunna skicka Avropsférfragan
for de fall Avrop inte genomfors via annat satt, t.ex. per telefon.

Ramavtalsleverantéren ansvarar for att angiven e-postadress ar korrekt. Byte av
e-postadress ska meddelas Statens inképscentral utan dréjsmal.

6.11.3 Marknadsféring

Marknadsféring av Ramavtalet ska ske i samrad med Statens inkdpscentral. Material som
avser Ramavtalet och som distribueras till Avropsberéattigad ska om Statens inkdpscentral sd
begar godkdnnas av Statens inkdpscentral i férvag.

Ramavtalsleverantéren ska i sin marknadsféring alltid iaktta sarskild noggrannhet och
tydlighet vad géller frgor om Ramavtalets omfattning, Avropsberattigade och avropsrutin.

Ramavtalsleverantéren, samt av denne anlitad Underleverantér, ska aldrig hanvisa till
Statens inkdpscentral i reklam eller marknadsforing utan Statens inkdpscentrals skriftliga
godkdnnande i férvag.

Kammarkollegiets logotyp och Statens inkdpscentrals sigill far endast anvandas i enlighet
med instruktioner publicerade pa Statens inkdépscentrals webbplats.

6.12 Underleverantorer

6.12.1 Ansvar

Om Ramavtalsleverantéren anvander Underleverantdr for att fullgéra hela eller delar av de
ataganden som féljer av Ramavtalet svarar Ramavtalsleverantéren fullt ut fér varje
Underleverantdrs arbete sdsom for sitt eget.

6.12.2 Samarbetsavtal

Mellan Ramavtalsleverantéren och Underleverantér ska det vid Ramavtalets fullgérande
finnas ett giltigt samarbetsavtal, vilket sakerstéller att Underleverantdren foljer de villkor och
forutsattningar som anges i Ramavtalet och ingdngna Kontrakt.

6.12.3 Kommunikation

Ramavtalsleverantéren ager inte ratt att till Underleverantdr delegera ratten att ta emot
Avropsférfragan, lamna Avropssvar, teckna Kontrakt eller fakturera Avropsberéttigad.

6.12.4 Kontroll av Underleverantérer

Statens inkdpscentral &ger rétt att under hela Ramavtalets [6ptid samt s8 l&nge Kontrakt &r i
kraft kontrollera att angivna Underleverantérer uppfyller de i Ramavtalet stallda kraven.
Sadan kontroll fritar inte Ramavtalsleverantéren fran Ramavtalets kontraktuella utférande.
Ramavtalsleverantdren ska pa Statens inkdpscentrals begéran styrka att
Underleverantdrerna uppfyller de i Ramavtalet stallda kraven.

Ramavtalsleverantéren ar skyldig att ha val dokumenterade rutiner fér hantering av
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Underleverantodrer. Dessa rutiner ska bland annat innefatta ansvarsférdelning, I6pande
kontroll av ekonomisk status och att skatter och sociala avgifter betalas, tillgénglighet av
resurser och kontaktpersoner hos Underleverantéren. Om Underleverantéren utfor uppdrag
ska Ramavtalsleverantdren sakerstalla uppdragets genomférande genom kdpande
deltagande, kontroll och uppféljning.

6.12.5 Tilldagg eller byte av Underleverantor

Tillagg eller byte av Underleverantér kan endast ske efter skriftligt godkédnnande av Statens
inkdpscentral.

Ansbdkan om att lagga till eller byta Underleverantér ska tillstallas Statens inkdpscentral
skriftligen i god tid fore det planerade datumet for tillagget eller bytet. Tillagg eller byte av
Underleverantdr far ske hégst en géng per kvartal om inte sarskilda skal foreligger.

P& begaran av Statens inkdpscentral ska ett samarbetsavtal kunna uppvisas mellan
Ramavtalsleverantér och Underleverantor.

6.13 Tjanster/kompetenser

De Tjanster som omfattas av Ramavtalet &r Bemanningstjanster. Yrkesomraden (inkl.
kompetenser) som ingdr ar (kommer att specificeras vid tecknande av Ramavtal):

[Yrkesomrddet Kontorstjéanster]
Administrator 1
Administrator 2

Arkivarie

Assistent 1

Assistent 2

Controller
Ekonomiassistent 1
Ekonomiassistent 2
Handlaggare 1
Handlaggare 2
Handlaggare 3

Inkopare

Jurist
Kommunikatér/Informator
Loneadministrator 1
Léneadministratér 2
Personaladministrator 1
Personaladministrator 2
Receptionist
Redovisningsekonom 1
Redovisningsekonom 2
Registrator Vaktmastare 1
Vaktmastare 2
Vaxeltelefonist
Receptionist

[Yrkesomrddet IT]
IT-tekniker 1
IT-tekniker 2
Helpdesk 1

Helpdesk 2

6.14 Priser
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6.14.1 Priser i Ramavtalet

Ramavtalsleverantérens priser for de Tjanster som omfattas av Ramavtalet anges i bilaga
Priser, alternativt vid férnyad konkurrensutsattning i respektive Avropssvar. Priserna ar
angivna i pris per timme i svenska kronor, exklusive mervardesskatt.

Priserna omfattar ersattning fér samtliga kostnader och utgifter for fullgérandet av i
Ramavtalet angivna dtaganden. Dock far sarskild ersattning tillkomma enligt féljande:

Overtid
Ramavtalsleverantéren har ratt att debitera overtid enligt féljande per timme och uthyrd
konsult:

Enkel 6vertid (kl 06.00 - 20.00 helgfri mandag - fredag): manadslénen dividerat med 94
Kvalificerad 6vertid (6vriga tider): manadslénen dividerat med 72

Med kvalificerad évertid anses évertidsarbete pd annan tid &n enkel dvertid.

Eller, beroende pa arbetsuppgifter, kundens LO-avtal avseende ersattningsnivaer évertid.
Forskjuten arbetstid

Fér ambulerande tjansteman med 150 timmars garantitid per madnad ska manadslénen
multipliceras med 1,11.

For tjidnsteman med 133 timmars garantitid multipliceras manadslénen med 1,26.

For tjansteman som far sin 16n beraknad per timme ska timlénen multipliceras med 167.

Eller, beroende pd arbetsuppgifter, kundens LO-avtal avseende ersattningsnivaer for
Foérskjuten arbetstid.
6.14.1.1 Genomsnittligt fortjanstldage (GFL)

Om GFL galler och det berattigar konsult till hégre 16n, far Ramavtalsleverantéren
motsvarande hdjning av priset. Detta galler enbart under férutsattning att LO-avtalet ar
tillampligt pa aktuell kompetens.

6.14.2 Golvpris

Vid Avrop ar det inte mdjligt for Ramavtalsleverantdren att offerera lagre priser an gallande
golvpriser.

Justering av gallande golvpriser ska ske enligt texten under rubriken Prisjustering.

6.14.3 Prisjustering
Priser justeras en (1) gang per ar i enlighet med Statistiska centralbyrans tjénsteprisindex

(TPI) (2005=100), som basvérde galler kvartal 4 8r 2016 efter produktgrupp
64+69-71+73.

Prisférandringar vilkas resultat enligt berdkningen understiger 2,0 % justeras inte. Om
justering inte sker har Ramavtalsleverantéren ratt att tillgodordkna den icke nyttjade
prisférandringen i nasta justering.

Vid eventuell férlangning av Ramavtalet sker prisjustering enligt ovanstdende modell.

Prisjustering pakallas och hanteras av Statens inkdpscentral.
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Prisédndring tillampas tidigast vid paféljande kalendermanadsskifte efter av Statens
inképscentral genomférd prisjustering. Nya priser ska gélla minst 12 manader i taget. Giltiga
pagdende Kontrakt ska inte justeras. Utdver ovanstdende rétt till prisjustering har
Ramavtalsleverantéren ratt att, om arbetskraftskostnader dkar till féljd av andringar i
kollektivavtal, lag eller andrade skatter och arbetsgivaravgifter samt évriga avgifter, begéara
forhandling om att justera priset for tjansterna i motsvarande man. Detta géller endast
under férutsattning att andringarna legat utanfér Ramavtalsleverantérens kontroll.

Faktiska pris6kningar ska verifieras av Ramavtalsleverantéren.

6.15 Avrop

6.15.1 Avrop inledning

D& behov hos Avropsberattigad uppstar av de Tjanster som omfattas av Ramavtalet
genomfor denne Avrop fran Ramavtalet. Avrop sker enligt bilaga Allménna villkor och
Kravkatalog.

6.15.2 Avropsberiattigade
Avrop kan goras av de som ar Avropsberattigade enligt punkt "Avropsberattigade".

6.16 Forsdljningsredovisning och administrationsavgift

6.16.1 Redovisning av forsaljning

Ramavtalsleverantéren ska till Statens inképscentral lamna redovisning av férsalda Tjdnster
som ingar i Ramavtalet. Aven férsaljning genom Kontrakt som |dper efter att Ramavtalet har
upphort ska redovisas till dess att samtliga Kontrakt har upphort.

Redovisningen ska endast avse férséljning till Avropsberéttigade och omfatta féregdende
periods fakturerade belopp exklusive mervardesskatt.

Formerna for redovisning ska ske i enlighet med instruktioner fran Statens inkdpscentral
som finns tillgangliga pa Statens inkdpscentrals webbplats. Instruktionerna kan féréndras
under Ramavtalets 16ptid. Det dligger Ramavtalsleverantdren att halla sig uppdaterad om
aktuella instruktioner fér redovisning.

6.16.2 Redovisningsperioder
Redovisning ska l&mnas senast den 15:e i andra mnaden efter det kvartal som
redovisningen avser, enligt féljande:

Redovisningsperioder
Kvartal 1: 1 januari — 31 mars (15 maj)
Kvartal 2: 1 april = 30 juni (15 augusti)

Kvartal 3: 1 juli - 30 september (15 november)
Kvartal 4: 1 oktober — 31 december (15 februari)

Halvar 1: 1 januari - 30 juni (15 augusti)
Halvar 2: 1 juli - 31 december (15 februari)

6.16.3 Administrationsavgift

Ramavtalsleverantéren ska till Statens inkdpscentral erlagga en administrationsavgift om 0,7
procent av all fakturerad forsalining, d.v.s. fakturavardet av forsdlda Tjanster exklusive
mervardesskatt under det att Ramavtalet och Kontrakt ar i kraft.
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Avgiftens storlek kan férandras, men kommer inte att dverstiga 1,0 procent. Avgiften
faststalls av Statens inkdpscentral for ett ar i taget. Féréndring meddelas
Ramavtalsleverantéren senast 90 kalenderdagar innan ny administrationsavgift bérjar galla.

6.16.4 Fakturering av administrationsavgift

Efter mottagen redovisning fakturerar Statens inkdpscentral administrationsavgiften inklusive
mervardesskatt. Fakturan ska betalas inom 30 kalenderdagar fran fakturadatum.

Vid férsenad betalning av administrationsavgiften skickas en paminnelse samt har Statens
inkdpscentral ratt till dréjsmalsranta enligt rantelagen (1975:635). For Ramavtalsleverantor
som trots paminnelse har obetald faktura 50 dagar efter forfallodatum skickas kravet till
inkasso.

6.16.5 Pafoljder vid avtalsbrott

Vid Ramavtalsleverantdrens brott mot sina ataganden enligt denna punkt har Statens
Inkopscentral réatt till paféljder enligt punkten, Brott mot dtaganden avseende
forsaljningsredovisning och administrationsavgift nedan.

6.17 Redovisning av statistik

6.17.1 Statistik

Ramavtalsleverantéren ska, pa8 begéran fran Statens inkdpscentral, tillhandah3lla statistik
avseende anvandandet av Ramavtalet.

Statistiken ska redovisas en (1) gang per ar.

Statistiken ska innehalla féljande:

e Kompetenser fordelade pa lan/geografiskt omrade (Ovre-, Mellersta-, Nedre Sverige),
Yrkesomrade och Bestillare - i SEK och antal fakturerade timmar.

e Kompetenser fordelade pa totalt antagna l&an/geografiska omraden (Ovre-, Mellersta-,
Nedre Sverige), Yrkesomraden och Bestéllare - i SEK och antal fakturerade timmar.

e Kompetenser fordelade pa lan/geografiska omraden (Ovre-, Mellersta-, Nedre Sverige),
yrkeskategorier och Bestallare - i SEK.

e Antal Avropssvar per Bestallare, Yrkesomrade och lan/geografiska omrdden (Ovre-,
Mellersta-, Nedre Sverige) dar Leverantéren inte kunnat leverera efterfragad tjanst och
skalen for detta.

e Antal avrop rangordning férdelade pa lan/geografiska omraden (Ovre-, Mellersta-, Nedre
Sverige) och yrkeskategorier

e Antal avrop férnyad konkurrensutsittning férdelade pa lan/geografiska omraden (Ovre-,
Mellersta-, Nedre Sverige) och yrkeskategorier

Ramavtalsleverantéren ska leverera begard statistik i digital form och lasbar i allmant
tillganglig cellbaserad kalkylprogramvara, sasom Excel 2010, eller likvérdig.

P& begaran fran Statens inkdpscentral ska Ramavtalsleverantéren, till sjalvkostnadspris,
dven tillhandah3lla ytterligare statistik avseende Ramavtalet.

6.17.2 Pafoljder vid avtalsbrott
Vid Ramavtalsleverantdrens brott mot sina ataganden enligt denna punkt har Statens

Inképscentral ratt till paféljder enligt punkten, Brott mot ataganden avseende redovisning av
statistik nedan.

6.18 Uppfoljning

6.18.1 Uppfoljningsratt 4
Statens inkdpscentral dger ratt att folja upp att Ramavtalsleverantér fullféljer sina dtaganden
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i enlighet med Ramavtal. Uppféljningsratten omfattar kontroll av allt frén
Ramavtalsleverantdrs samtliga ataganden enligt Ramavtal, till verifiering av enskild
fragestallning som uppkommit till f6ljd av Ramavtalsleverantérs agerande under Ramavtal.

Utéver vad som framgar av punkterna ovan om sociala och etiska krav samt kontroll av
underleverantérer, omfattar uppféljningsratten dven maéjlighet till kontroll enligt vad som
anges i forsta stycket ovan samtliga leverantérer som pa nagot satt bistar eller medverkar
till Ramavtalsleverantérs mojlighet att fullgéra sina dtaganden enligt Ramavtal.

Till fortydligande av ovanstaende har Statens inkdpscentral rétt att ta del av enskilda
anstadllningsavtal, for att sékerstalla att arbetsrattsliga villkor uppfylls.

Ratt till uppfoljning foreligger under hela Ramavtals 16ptid samt s lange Kontrakt &r i kraft.

Vid uppféljning har Statens inkdpscentral ratt att anlita extern kontrollorganisation for
genomférandet.

6.18.2 Kostnader for uppféljning L4

Vid uppféljning svarar respektive Part for sina egna kostnader forutsatt att uppféljningen inte
visar att Ramavtalsleverantdr gjort sig skyldig till vasentligt avtalsbrott. I det fallet star
Ramavtalsleverantér fér samtliga kostnader fér uppfdljningen.

6.18.3 Tillhandahdllande av dokumentation L4

Ramavtalsleverantor ska pd begéran tillhandahalla, och tillse att Underleverantsrer
tillhandahaller all dokumentation och annan information som Statens inkdpscentral behdver
for att genomfora uppfdljning i den utstréckning som krévs och som inte star i strid med lag
eller bérsregler som ar tillampliga for Ramavtalsleverantor.

6.19 Avtalsbrott och paféljder

6.19.1 Avtalsbrott och rittelse L4

Om Part brister i att fullfélja sina dtaganden som féljer av Ramavtal eller vad den andra
Parten med fog kunnat férutsatta, foreligger avtalsbrott. Vid avtalsbrott ska Part skyndsamt
och senast 30 kalenderdagar efter att det patalats rétta bristen. Part har darutdver ratt till
de dvriga pafdljder vid avtalsbrott som framgar av denna punkt, Avtalsbrott och paféljder.

6.19.2 Viasentligt avtalsbrott och vite L4

Om Ramavtalsleverantér, eller annan for vilken Ramavtalsleverantéren svarar, begdr ett
vasentligt avtalsbrott utgdr vite. Vitet ska utgd med 0,25 % av Ramavtalsleverantérs
omséattning p& Ramavtal de fyra senaste kvartalen for varje pabérjad sjudagarsperiod som
avtalsbrottet kvarstdr. Om fyra kvartal inte forlopt ska berdkningen baseras pa en berdknad
omsattning for fyra kvartal baserat pd de kvartal som har forflutit sedan Ramavtal bérjade
Idpa. Oavsett berdkningssatt ska dock vite aldrig utgd med mindre &n 50 000 SEK eller mer
an 500 000 SEK per intraffat vasentligt avtalsbrott.

Vid tillampningen av detta Ramavtal ska vasentligt avtalsbrott av Ramavtalsleverantdren
aven anses innefatta:

a) om Ramavtalsleverantér, eller annan for vilken Ramavtalsleverantéren svarar, vid
upprepade tillfdllen i icke ovésentlig utstréckning brister i dtagande enligt Ramavtalet, oavsett
om bristen 3tgérdats eller inte, varmed med upprepade tillfillen avses att
Ramavtalsleverantdren vid fler &n tre tillfallen under en period av 12 manader i icke
ovasentlig utstrackning brustit i atagande enligt Ramavtalet, eller

b) om Ramavtalsleverantér eller annan foér vilken Ramavtalsleverantéren svarar, vid
upprepade tillfallen och pd ett systematiskt satt brutit mot Kontrakt tecknade genom
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Ramavtal.

6.19.3 Brott mot dtaganden avseende antidiskriminering L4

Om Ramavtalsleverantéren inte inom féreskriven tid ldmnar sddan information som denne &r
skyldig att forete enligt punkt, Antidiskriminering, ovan eller om Ramavtalsleverantéren vid
utférandet av Kontrakt inte uppfyllt sina skyldigheter avseende aktiva atgarder enligt
diskrimineringslagen, ska vite utga till Statens inképscentral med 0,2 procent av total
redovisad forsaljning enligt punkt, Férséljningsredovisning och administrationsavgift, i kronor
per varje kalendervecka som pabérjas fran det att sju dagar forflutit sedan
Ramavtalsleverantéren mottog underrittelse angdende detta avtalsbrott till det att rattelse
vidtagits, dock maximalt 3,0 procent av redovisad total férsaljning.

Om Ramavtalsleverantéren eller anstalld som Ramavtalsleverantéren svarar fér, vid
utforandet av Kontrakt, enligt lagakraftvunnen dom brutit mot ett férbud mot diskriminering
enligt diskrimineringslagen, ska vite utga for varje 6vertradelse med en summa motsvarande
det senast faststallda prisbasbeloppet enligt socialférsékringsbalken. Vitet ska tillfalla
Kontraktspart som &r berérd av dvertradelsen. Ar flera Kontraktsparter berérda av
dvertradelsen eller gar dvertradelsen inte att harleda till endast en Kontraktspart, tillfaller
vitet Statens inkdpscentral.

Om Ramavtalsleverantéren i sddan sanningsférsiakran som ska inldmnas enligt punkt,
Antidiskriminering, inte oavsiktligt fortigit en lagakraftvunnen dom, ska detta anses utgéra
ett vasentligt avtalsbrott som berattigar Statens inképscentral att saga upp Ramavtalet till
fortida upphorande enligt punkt, Statens inkdpscentrals uppséagningsratt.

6.19.4 Brott mot dtaganden avseende forsiljningsredovisning och L4
administrationsavgift

Fullgdér inte Ramavtalsleverantdren sina redovisningsskyldigheter enligt punkt

Foérsaljningsredovisning och administrationsavgift ager Statens inkdpscentral ratt att krava

vite.

Vitet uppgar till 5 000 kr for varje utebliven redovisning. Vitet utgdr om
Ramavtalsleverantéren inte redovisar inom 10 arbetsdagar fran skriftlig uppmaning fran
Statens inkdpscentral.

I de fall Ramavtalsleverantéren inte fullgér sina taganden avseende redovisningen i den
utstrackningen att vite fér utebliven redovisning utgar vid tva tillfillen under en period om 12
manader &ger Statens inkdpscentral ratt att vid en tredje utebliven redovisning, ta ut ett vite
uppgdende till 10 000 kr. Vite regleras pd anmodan av Statens inkdpscentral och forfaller till
betalning 30 dagar frén fakturadatum.

Vid upprepad férsummelse av redovisning, ska detta anses utgdra ett vasentligt avtalsbrott
som berattigar Statens inkdpscentral att saga upp Ramavtalet till fértida upphdrande enligt
punkt, Statens inkdpscentrals uppsagningsratt.

6.19.5 Brott mot dtaganden avseende redovisning av statistik L4

I de fall Ramavtalsleverantéren brister i sina ataganden avseende tillhandahallande av
statistik enligt punkt Statistik, &ger Statens inkdpscentral ratt att kréva vite. Vitet uppgar till
5 000 kr fér varje utebliven statistikredovisning. Vite utgdr om Ramavtalsleverantéren inte
dtgardar bristen inom 10 arbetsdagar fran skriftlig erinran fran Statens inkdpscentral.
Dérefter utgar vite om 5 000 kr for varje kalenderm&nad som bristen kvarstar. Vite regleras
pa anmodan av Statens inkdpscentral och férfaller till betalning 30 dagar fran fakturadatum.

6.19.6 Skadestidndsansvar 4
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Ramavtalsleverantdren respektive Statens inképscentral svarar for skada som vallas den
andra parten genom grov vardsléshet eller uppsat. Part ansvarar darutéver inte fér skada
som vallats motparten, sdvida inte annat féljer av tvingande ratt.

6.19.7 Ansvarsbefrielse %4

Om fullgérande av parts skyldigheter férhindras p& grund av krig, naturkatastrof, strejk,
lockout, blockad eller annan liknande omstandighet éver vilken part inte kunnat rada och
skaligen inte kunnat férutse och vars féljder part inte skaligen kunde ha undvikit eller
dvervunnit, ska den part som &r férhindrad att uppfylla sina skyldigheter vara befriad fran
dessa sa lange hindret féreligger. Part som énskar att aberopa denna punkt ska snarast
ldmna den andra parten skriftligt meddelande om detta.

Oavsett vad som i dvrigt géller enligt denna bestémmelse har part, som inte ar férhindrad
att fullgdra sina forpliktelser, ratt att med omedelbar verkan saga upp Ramavtalet genom
skriftligt meddelande till andra parten, som &r forhindrad att fullgéra sina férpliktelser, om
Ramavtalets fullgérande férsenas mer &n 90 kalenderdagar pd grund av befrielsegrund som
namns i denna punkt.

6.19.8 Statens inkdpscentrals uppsagningsratt 4

Utdver eventuella andra uppsagningsgrunder enligt Ramavtalet, har Statens inkdpscentral
ratt att med omedelbar verkan, och utan nagot ansvar att utge ersattning, sdga upp hela
eller delar av Ramavtalet om:

1) det framkommer att Ramavtalsleverantdren eller en foretradare for denne, enligt
lagakraftvunnen dom, ar domd fér brott enligt 10 kap 1 § LOU,

2) det framkommer att ndgon omsténdighet féreligger enligt 10 kap 2 § LOU for
Ramavtalsleverantéren eller en féretradare for denne,

3) det framkommer att Ramavtalsleverantéren ldmnat oriktiga uppgifter i anbudet eller pd
annat satt i samband med upphandlingen som féregatt tecknandet av Ramavtalet och dessa
uppgifter har varit av inte ovasentlig betydelse vid bedémningen av tilldelning av
Ramavtalet,

4) det framkommer att Ramavtalsleverantéren inte Iangre uppfyller de obligatoriska krav
som stallts i upphandlingen samt de enligt anbudet uppfyllda utvarderingskraven och denna
brist inte ar ovasentlig eller om att den tidsperiod som anges i texten under rubriken;
Ramavtalsleverantérens dtagande, avsnitt Uppfyllande av krav och avtalad kvalitet har
passerat utan att obligatoriska krav ar uppfyllda,

5) Avropsberattigad, i enlighet med Bilaga Allmédnna villkor, har exkluderat
Ramavtalsleverantéren fr&n Avrop minst tre (3) gdnger under en

period om l6pande tolv (12) manader,

6) Ramavtalsleverantdren, eller annan for vilken Ramavtalsleverantéren svarar, i vasentlig
utstrackning brister i atagande enligt Ramavtalet och inte vidtar rattelse av sddant vasentligt
avtalsbrott inom 30 kalenderdagar efter skriftlig begdaran om det, eller om Statens
inkdpscentral avgor till vilken tidpunkt Ramavtal sags upp, vilken ska vara rimlig med hansyn
till Kunds behov av anskaffningar och eventuell ny upphandling.

Utdver ovanstdende ritt till uppsdgning av Ramavtalet till fortida upphérande i vissa
situationer, samt eventuella andra sanktioner som uttryckligen framgdr av Ramavtalet, dger
Statens inkdpscentral inte rétt att géra gallande annan paféljd vid avtalsbrott enligt
Ramavtalet.

6.19.9 Ramavtalsleverantérens uppsagningsratt L4
Ramavtalsleverantéren ager ratt att med omedelbar verkan sédga upp Ramavtalet om

Statens inkdpscentral i vasentlig utstréckning brister i dtagande enligt Ramavtalet och inte

vidtar rattelse av sddant vasentligt avtalsbrott inom 30 kalenderdagar fran skriftlig begaran
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om det.

Vasentligt avtalsbrott av Statens inkdpscentral ska aven anses innefatta att Statens
inképscentral vid upprepade tillfallen i icke ovasentlig utstrackning brister i dtagande enligt
Ramavtalet, oavsett om bristen atgéardats eller inte, varmed med upprepade tillfallen avses
att Statens inképscentral vid fler &n tre tillfallen under en period av 12 manader i icke
ovasentlig utstrackning brustit i dtagande enligt Ramavtalet.

Utéver ovanstaende rétt till uppségning av Ramavtalet till fértida upphérande i vissa
situationer, samt eventuella andra sanktioner som uttryckligen framgar av Ramavtalet, dger
Ramavtalsleverantéren inte ratt att géra gallande annan paféljd vid avtalsbrott mot
Ramavtalet.

6.20 Ansvar, force majeure

6.20.1 Ansvar

Ramavtalsleverantdren respektive Statens inkdpscentral svarar for skada som vallas den
andra parten genom grov vardsldshet eller uppsat.

6.20.2 Ansvarsbefrielse

Om fullgérande av parts skyldigheter férhindras p& grund av krig, naturkatastrof, strejk,
lockout, blockad eller annan liknande omstandighet éver vilken part inte kunnat rada och
skaligen inte kunnat férutse och vars féljder part inte skaligen kunde ha undvikit eller
dvervunnit, ska den part som &r férhindrad att uppfylla sina skyldigheter vara befriad fran
dessa sa lange hindret féreligger. Part som énskar att aberopa denna punkt ska snarast
ldmna den andra parten skriftligt meddelande om detta.

Oavsett vad som i dvrigt gdller enligt denna bestammelse har part, som inte ar férhindrad
att fullgdra sina forpliktelser, ratt att med omedelbar verkan saga upp Ramavtalet genom
skriftligt meddelande till andra parten, som &r forhindrad att fullgora sina forpliktelser, om
Ramavtalets fullgérande férsenas mer &n 90 kalenderdagar pd grund av befrielsegrund som
namns i denna punkt.

6.21 Overlatelse av Ramavtalet

6.21.1 Statens inkOopscentrals ratt till 6verlatelse

Statens inkdpscentral har rétt att 6verldta Ramavtalet och samtliga rattigheter och
skyldigheter enligt Ramavtalet, till ny organisation eller organisationsform fér det fall Statens
inkdpscentral vid Kammarkollegiet byter till sddan ny organisation eller organisationsform.

Statens inkdpscentrals anstkan om 6verldtelse dar s erfordras enligt ovan ska stéllas till
Ramavtalsleverantéren i god tid fére det planerade datumet for dverldtelsen.

Darutover har Statens inkdpscentral inte ratt att utan Ramavtalsleverantérens skriftliga
godkénnande i férvag dverldta Ramavtalet eller rattigheter och skyldigheter enligt
Ramavtalet till annan.

6.21.2 Ramavtalsleverantors riatt till 6verlatelse

Ramavtalsleverantéren har inte ratt att utan Statens inképscentrals skriftliga godkdannande i
forvag 6verldta Ramavtalet till annan. Savida inte annat framgdr av Ramavtalet, har
Ramavtalsleverantéren inte heller ratt att utan Statens inkdpscentrals skriftliga godkannande
i forvag, helt eller delvis, 6verldta eller pantsatta rattigheter (inklusive fordringar) eller
skyldigheter enligt Ramavtalet till annan.
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Ramavtalsleverantdrens ansékan om 6verlatelse dar sa erfordras enligt ovan ska stéllas till
Statens inképscentral i god tid fére det planerade datumet fér éverlatelsen. Vid
Ramavtalsleverantérens ansdkan om 6verlatelse kan Statens inkdpscentral komma att
begara in handlingar for att kunna goéra en bedémning av om éverldtelse kan godtas eller
inte. Statens inkdpscentral har aldrig skyldighet att godkanna éverl3telse.

6.22 Tvisteléosning och tillamplig lag
6.22.1 Tvistelosning

Tvister angdende tolkning och tillimpning av Ramavtalet och ddrmed sammanh&ngande
rattsforhallanden ska avgodras av svensk allman domstol.

6.22.2 Tillamplig lag
Rattigheter och skyldigheter enligt Ramavtalet regleras av svensk materiell ratt.

6.23 Elektronisk signatur
Ramavtalet har signerats av Statens inkdpscentral och Ramavtalsleverantéren genom
elektronisk signatur (Se Notifieringskvitto).

(Avslutande falt féor manuell underskrift anvands darmed inte i detta Ramavtal).
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7. Allmanna villkor

7.1 Inledning

Dessa Allmanna villkor utgér en del av Ramavtal avseende
Upphandlingen Bemanningstjanster, med diarienummer 96-93-2015.

Allmé&nna villkor &r tillampliga pd avtalsférhdllandet mellan Ramavtalsleverantér och
Avropsberattigad som har tecknat Kontrakt. Oberoende av om det sarskilt anges i
Avropsforfragan galler fér varje Avrop som sker inom ramen fér Ramavtal de villkor som
framgar av dessa Allmanna villkor. Allmanna villkor utgér en bilaga till Kontrakt.

Innehaller Ramavtalsleverantdrs Avropssvar uppgifter eller villkor som inte efterfragats i
Avropsforfragan blir dessa endast giltiga om en skriftlig verenskommelse tréffats sarskilt
angaende detta och forutsatt att Allmanna villkor sarskilt medger att sadan
Overenskommelse traffas.

7.2 Definitioner
Vid tillampningen av Kontrakt, inklusive Allmdnna villkor, ska nedanstdende begrepp ha
angiven betydelse savida inte annat uppenbarligen féljer av omstandigheterna.

Allmanna villkor Med Allmanna villkor avses detta dokument. Allmanna villkor reglerar
Avrop som gors fran Ramavtal, och anger villkor fér Kontrakts fullgérande som géller mellan
Avropsberattigad och Ramavtalsleverantoér.

Arbetsdag Med Arbetsdag avses helgfri mandag till fredag.

Avrop Med Avrop avses bestallning av Tjanster som en Avropsberattigad gér genom
Ramavtal.

Avropsberiattigade Med Avropsberattigade avses myndigheter under regeringen, stiftelser
och andra organisationer med anknytning till staten samt organisationer inom 6vrig offentlig
forvaltning som har ratt att avropa frdn Ramavtal jamlikt 5 kap 2 § Lag (2007:1091) om
offentlig upphandling, LOU. Avropsberattigad ar part i Ramavtal.

Avropsforfrdgan Med Avropsforfrdgan avses den forfragan som Avropsberéattigad skickar
till Ramavtalsleverantérer vid Avrop.

Avropssvar Med Avropssvar avses det anbud som Ramavtalsleverantér lamnar pa en
Avropsférfragan.

GFL anvands for att berdkna vilken 16n inhyrd personal pa en arbetsplats ska ha. GFL
innebar darfér att kunden maste tillhandahalla en del information om |&neldget. Kunden
ansvar for att Iamna korrekta uppgifter till bemanningsféretaget. Innan inhyrningen sker
maste genomsnittliga fortjdnstlaget (T+P) réknas fram. T star for tidlon och P for
prestationslon till exempel ackord, premieldon, bonus samt provision. Underlag fér att kunna
rakna fram GFL &r jamférbar grupp pa féretaget som personen kommer hyra ut till. Deras
genomsnittliga fortjanstlage blir de inhyrdas 16n. GFL tillampas pa LO-kollektivet.

Huvuddokument Med Huvuddokument avses det dokument vilket reglerar férhallandet
mellan Statens inkdpscentral och Ramavtalsleverantor.

Konsult Med Konsult avses en inhyrd person som i Avropsberattigads organisation ska
arbeta under dennes arbetsledning.

Kontrakt Med Kontrakt avses det avtal rorande anskaffning genom Ramavtal som

Utskrivet: 2016-05-12 14:03 Sida 55 av 468

Refnr.: 96-93-2015



upprattas mellan Avropsberattigad och Ramavtalsleverantéren efter Avrop. Allmanna villkor
utgor alltid en bilaga till Kontrakt.

Kontraktsforema&l Med Kontraktsféremal avses de Tjanster som Ramavtalsleverantér ska
tillhandahalla enligt Kontrakt.

Kontraktstid Med Kontraktstid avses den tid under vilket Kontrakt &r giltigt. Savida inte

annat framgar av omstandigheterna inkluderar Kontraktstid eventuella férldngningsoptioner.

Leveransdag Med Leveransdag avses den dag da avtalad Konsult stalls till
Avropsberittigads férfogande pa angiven plats.

Part Med Part avses Avropsberattigad respektive Ramavtalsleverantor.
Ramavtal Med Ramavtal avses Huvuddokument inklusive bilagor.

Ramavtalsleverantor Med Ramavtalsleverantdr avses den juridiska person som efter
upphandling tecknat Ramavtal med Statens inkdpscentral och som tilldelats
Kontrakt.

Tjanst Med tjanst avses de tjanster som omfattas av Ramavtalet och Kontraktet.

Underleverantdr Med Underleverantdr avses en juridisk eller fysisk person som bistar
Ramavtalsleverantér med Tjanster som omfattas av Ramavtal.

7.3 Kontrakts omfattning och tolkningar
Kontrakt bestdr av:

a) Skriftliga andringar och tillagg till Kontrakt

b) Kontrakt med bilagor, inklusive Allmanna villkor
c) Eventuellt kompletterande Avropsférfragan

d) Avropsfoérfragan med bilagor

e) Eventuella tillatna kompletteringar av Avropssvar
f) Avropssvar med bilagor

Om de handlingar som Kontrakt bestdr av eller hanvisas till skulle visa sig vara
motségelsefulla i ndgot avseende géller de, om inte omstandigheterna uppenbarligen
foranleder annat, i den ordningsféljd som framgar av ovan.

7.4 Ramavtalsleverantorens allmdnna dtagande

Ramavtalsleverantéren ansvarar for att Kontrakt fullgérs i 6verensstémmelse med samtliga
tilldmpliga lagar och regler. Ramavtalsleverantéren ska under hela Kontraktstiden uppfylla
samtliga krav som stalls i Ramavtal och Kontrakt.

Ramavtalsleverantdr ansvarar for att Kontraktsféremal:

(a) uppfyller krav stéllda i Kontrakt och Ramavtal;

(b) tillhandahlls med omsorg och pa ett fackmannamassigt satt, i enlighet med god
sedvanja samt i enlighet med etiska riktlinjer och dvriga yrkesetiska regler som galler for
branschen; samt

(c) motsvarar vad Avropsberattigad rimligen har ratt att forvanta sig av en professionell
aktor i branschen, med hansyn tagen till Kontraktsféremals art.

Ramavtalsleverantéren ska verka for att en god avtalsrelation upprétthdlls genom att

kontinuerligt informera Avropsberattigad om handelser som paverkar, eller kan komma att
paverka utférande av Kontrakt.
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Ramavtalsleverantéren ska i kontakten med Avropsberittigad agera pa ett satt som gér att
eventuella problem férebyggs.

Ramavtalsleverantéren ska vid utférande av Kontrakt tillse att de handelser som intraffar
och som har ett samband med Kontrakt, tas om hand pa ett sadant satt att
Avropsberattigades eventuella skada begransas. Vid en redan intraffad skada ska
Ramavtalsleverantéren sakerstdlla att Avropsberattigades skada minimeras.
Ramavtalsleverantor ska inte fran annan &n Avropsberattigad mottaga eller inhdmta direktiv
for tillhandahallande av Kontraktsféremal.

Ramavtalsleverantéren ager inte ratt att anvanda Avropsberattigades namn eller det faktum
att Ramavtalsleverantéren utfér uppdrag &t Avropsberattigad i reklamsammanhang eller i
marknadsféringssammanhang utan att i férvég ha inhdmtat skriftligt medgivande fran
Avropsberattigad.

Ramavtalsleverantéren ska betraktas som en sjalvstandig uppdragstagare i férhallande till
Avropsberattigad. Ramavtalsleverantdéren anstaller och ansvarar fér den/de konsult/-er som
fullgér uppdraget hos Avropsberattigad. Ramavtalsleverantéren har ensamt
arbetsgivaransvar for sin/-a konsult/-er och svarar for I6ner, sociala avgifter, skatter och
andra avtalsenliga och lagstadgade kostnader och dvriga férpliktelser fér sig och sin/-a
konsult/-er.

Ramavtalsleverantéren ska ansvara for att uthyrd/-a konsult/-er foljer gallande
arbetslagstiftning.

7.5 Avropsberidttigads allmdnna 3tagande

Det aligger Avropsberattigad att ansvara for arbetsledning av konsult, att ansvara for
kontroll och uppféljning av konsultens arbete, att [amna erforderliga instruktioner och
information samt att tillhandahalla arbetsplats och nédvéndig utrustning som behdvs for
konsultens arbetsuppgifter.

Avropsberattigad ska behandla konsulten rattvist och jamlikt i relation till sina egna
arbetstagare och i enlighet med lag och branschpraxis.

Det aligger Avropsberattigad att iaktta 3 kap 12 § arbetsmiljolagen (SFS 1977:1160)

genom att informera konsulten om lagar och férordningar jamte egna interna instruktioner
och rutiner som ar hanforliga till verksamheten hos Avropsberattigad. Avropsberattigad ska i
ovrigt vidta de skyddsatgarder som behdvs for att konsulten inte ska utsattas fér ohalsa
eller olycksfall.

Det dligger Avropsberattigad att tillhandahalla skyddsutrustning om inte annat sarskilt
avtalas. Avropsberéttigad ska utan dréjsmal 1amna information till Ramavtalsleverantéren
om olycksfall, tillbud etc., enligt lag.

Konsulten ska folja de arbetstider som galler for motsvarande personal hos
Avropsberéttigad. Avropsberattigad ska, i den man det &r méijligt, tillse att eventuellt
Overtidsarbete godkanns i férvag av Ramavtalsleverantéren med hansyn till det ansvar som
Ramavtalsleverantéren har for konsultens dvertid enligt lag eller kollektivavtal.

Avropsberattigad ska erlagga betalning till Ramavtalsleverantér i enlighet med, och under de
forutsattningar, som framgar av Kontrakt (se Betalnings- och faktureringsvillkor).
Avropsberéttigad ska samverka med Ramavtalsleverantér i enlighet med vad som framgar
av Kontrakt och [dmna nédvandiga instruktioner for kontrakts fullgérande. Utéver vad som
anges vara Avropsberéittigads atagande i Kontrakt, ansvarar Ramavtalsleverantor for allt
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som krévs for tillhandahallande av Kontrakt.

Avropsberattigad ska medverka vid utférande av tjansterna enligt vad som narmare
preciseras i respektive Avrop. Avropsberéattigad ansvarar for att konsult erhaller introduktion
samt information om rutiner, riktlinjer och instruktioner hanférliga till den verksamhet dar
konsult ska fullgéra uppdrag for att sdkerstalla att uppdrag utférs pa ett fér Avropsberéattigad
tillfredsstallande satt.

Avropsberéttigad ansvarar vidare for att tillhandahalla for uppdraget erforderliga resurser
sasom teknisk utrustning med erforderlig programvara i forekommande fall, dokument
och/eller andra hjadlpmedel. Samtliga resurser ska aterlamnas nar uppdrag har slutférts.

7.6 Avrop

7.6.1 Kombinerad avropsordning L4

Avrop sker enligt en sa kallad kombinerad avropsordning. Ramavtalsleverantéren ska alltid
besvara en Avropsforfragan.

Nedan anges nar rangordning respektive fornyad konkurrensutsattning ska anvandas.

Rangordning

Avrop till och med 500 timmar per uppdrag, yrkesomrdde och geografiskt omrade sker
genom rangordning enligt 5 kap 6 § LOU. Avropsférfragan stélls till den Ramavtalsleverantér
som ar nummer ett (1) i rangordningen i forsta hand for respektive yrkesomrade och
geografiskt omrade som uppdraget avser.

Férnyad konkurrensutséttning

Avrop dverstigande 500 timmar per uppdrag, yrkesomrdde och geografiskt omrade sker
genom férnyad konkurrensutséattning enligt 5 kap 7 § LOU. Avropsforfragan stalls till de
Ramavtalsleverantérer som &r antagna for det yrkesomrdde och geografiskt omrédde som
uppdraget avser.

Foérldngning av ej slutférda uppdrag

For det fall att avropat uppdrag dverstiger berdknad/uppskattad tid far aktuellt uppdrag
forlangas med tio (10) procent av berdknad/uppskattad tidsatgang for uppdraget.
Férlangning av ej slutférda uppdrag far ske foér sdval uppdrag som avropats genom
rangordning som genom foérnyad konkurrensutsattning.

7.6.2 Atertagande av avrop 4

Avropsberéttigad har réatt att inom tva (2) arbetsdagar fran avsandandet av ett avrop att
utan skal 3terta en avropsfoérfrdgan som inte har besvarats av ndgon Ramavtalsleverantor.

7.6.3 Avrop - Rangordning (avrop t.o.m. 500 timmar) 4

Avrop fr&n Ramavtalet, t.0o.m. 500 timmar per uppdrag, yrkesomrade och geografiskt
omrade, sker genom rangordning enligt 5 kap. 6 § LOU. Ramavtalsleverantdren ska vid
Avrop tillhandahalla de Tjanster som omfattas av Ramavtalet. I och med att Avrop sker
upprattas Kontrakt mellan Avropsberattigad och Ramavtalsleverantéren avseende de
Tjanster som ska levereras.

Avropsberittigad ska, i avropsforfragan, specificera tjansten, arbetsuppgifterna, krav pa
kompetens och tidpunkt for leverans samt langden pa uppdraget. Ramavtalsleverantdren
ska kontakta Avropsberattigad om nagot i avropsférfragan ar otydlig.

Avropsberattigad har ratt att tacka nej till i avropssvar erbjuden konsult, om
Avropsberittigad bedémer att konsulten inte uppfyller kraven i avropsforfragan.
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Ramavtalsleverantoren ska, i sddana fall, s@ snart som méjligt erbjuda en ny kandidat om
Avropsberattigad begar detta.

Ramavtalsleverantéren ska lamna bekraftelse till Avropsberattigad om
Ramavtalsleverantéren kan bemanna avropad kompetens. Avropsberattigad anger inom
vilken tid bekréftelsen ska lamnas. Tiden for att lamna bekriftelse far inte understiga fyra (4)
timmar (kontorsarbetstid).

Om inte annat anges av Avropsberattigad ska Ramavtalsleverantéren, efter [amnad
bekréftelse, tillhandahalla kandidatpresentation/-er fér avropad kompetens enligt

foljande:

- Inom fyra (4) timmar fér uppdrag som ska pabérjas inom fem (5) arbetsdagar.

- Inom tjugofyra (24) timmar foér uppdrag som ska pdbérjas inom sex (6) till tio (10)
arbetsdagar.

- Inom fyrtiodtta (48) timmar fér uppdrag som ska pabérjas inom elva (11) till femton (15)
arbetsdagar.

Fér uppdrag som ska pabdérjas senare an femton (15) arbetsdagar efter lamnad bekréaftelse
ska tidpunkt for kandidatpresentation for avropad kompetens lamnas vid den tidpunkt som
6verenskommes med Avropsberattigad.

Avropsberittigad genomfor Avrop genom att avropa fran den Ramavtalsleverantdr som ar
rangordnad som nr 1. I det fall den forst rangordnade Ramavtalsleverantoren inte kan
leverera ska Avrop goras fran den Ramavtalsleverantér som &r rangordnad som nr 2, osv.

Avropsberéttigad som avropar fran Ramavtalet kan avvika fran rangordningen om féljande
sarskilda skal foreligger:

a) om Ramavtalsleverantdren avbdjer, inte har besvarat Avropet eller inte dterkommit med
skriftlig bekréftelse av avropet alternativt inte dterkommit med kandidatpresentation inom
reglerad tid,

b) om Ramavtalsleverantéren inte kan tillhandahalla efterfragad kompetens utifrén angivna
krav,

c) om Ramavtalsleverantdren inte kan leverera enligt den leveransdag som begarts av
Avropsberattigad,

d) om Avropet beror pa att Avropsberittigad tidigare havt eller sagt upp ett Kontrakt och
detta beror pd Ramavtalsleverantoren.

Avropsberittigad har réitt att exkludera Ramavtalsleverantéren fran Avrop upp till sex (6)
manader om Ramavtalsleverantéren, utan godtagbara skal, underldter att svara pa eller
avbajer tre (3) Avropsforfragningar per Avropsberattigad och geografiskt omrade per
ramavtalsdr. Exempel pa godtagbara skal &r d& Ramavtalsleverantéren tackar nej till Avrop
&r om Ramavtalsleverantérens personal inte finns tillgénglig eller &r uthyrd pa annat hall.
Ramavtalsleverantéren ska kunna redogora for skalen till att denne tackar nej till Avrop.

Perioden d& Ramavtalsleverantoren far exkluderas ska berdknas fran sista gangen
Ramavtalsleverantdren underlat att svara pa eller avbéjde Avrop.

I och med att Avrop sker och godkdnt Avropssvar inkommer upprattas Kontrakt mellan
Avropsberattigad och Ramavtalsleverantéren avseende de Tjanster som ska levereras.
Bilaga Allmanna villkor innehaller bestammelser som ska gélla fér det enskilda
Avropet/Kontraktet.

7.6.4 Avrop - Fornyad konkurrensutsattning (avrop dverstigande L4
500 timmar)
Férnyad konkurrensutsattning
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Avrop fr&n Ramavtalet sker, om avropet dverstiger 500 timmar per uppdrag, yrkesomrade
och geografiskt omrade, genom en férnyad konkurrensutséattning enligt 5 kap. 7 § LOU. Den
sker genom att Avropsberattigad skickar en skriftlig Avropsforfrdgan samtidigt till samtliga
Ramavtalsleverantdrer som &r antagna for det yrkesomrdde och det geografiska omrdde
som uppdraget avser.

Avropsberéttigad har rétt att exkludera Ramavtalsleverantéren fran Avrop upp till sex (6)

o . - o o
manader om Ramavtalsleverantéren, utan godtagbara skal, underlater att svara pa eller
avbéjer tre (3) Avropsforfragningar per Avropsberattigad och geografiskt omrdde per
ramavtalsar. Exempel pa godtagbara skal &r d@ Ramavtalsleverantéren tackar nej till Avrop
&r om Ramavtalsleverantérens personal inte finns tillganglig eller &r uthyrd pa annat hall.
Ramavtalsleverantéren ska kunna redogéra for skdlen till att denne tackar nej till Avrop.

Perioden da Ramavtalsleverantdren far exkluderas ska berdknas fran sista gangen
Ramavtalsleverantdren underlat att svara pa eller avbéjde Avrop.

For att underlatta for Ramavtalsleverantérerna att lamna avropssvar ar det viktigt att i
avropsférfragan specificera behovet sa noggrant som méjligt samt ange &vrig information
som ar av vikt for utférande av uppdraget. De kompetenser som ar mdojliga att avropa
framgar av Ramavtalet.

1. Avropsberattigad ska upprétta en avropsforfragan for att inbjuda samtliga
Ramavtalsleverantérer att lamna avropssvar i enlighet med vad Avropsberattigad anger i
avropsforfragan. I Avropsforfrdgan ska Avropsberattigad referera till de villkor och krav som
angivits i Ramavtalet och férfrégningsunderlaget/Bilaga Kravspecifikation. Vid behov kan
Avropsberattigad precisera villkoren i Ramavtalet och komplettera med andra krav och
villkor som angetts i férfragningsunderlaget/Bilaga Kravspecifikation.

2. I Avropsforfrdgan ska Avropsberattigad ange de tilldelningskriterier som kommer att ligga
till grund fér tilldelning av Kontraktet. Tilldelningskriterier framgar av bilaga Kravkatalog.

3. I Avropsforfragan ska Avropsberattigad ange en skalig tidsfrist som &r tillrécklig for att
l&mna Avropssvar. Denna tidsfrist ska faststéllas med hansyn till avropsféremalets
komplexitet samt den tid som Ramavtalsleverantérerna behdver for att [dmna Avropssvar.
Ramavtalsleverantér som vid Avropet inte kan erbjuda Tjanster ar alltid skyldig att svara
varfér denne inte kan gora det.

4. Avropssvar ska vara skriftliga och Avropsberattigad far ta del av innehallet forst nar den
angivna svarstiden |6pt ut.

5. Kontrakt tilldelas den Ramavtalsleverantér som lamnat det fér Avropsberattigad basta
Avropssvaret.

6. Avropsberattigad ska snarast madjligt skriftligen meddela de Ramavtalsleverantérer som
deltagit i den fornyade konkurrensutsattningen beslut om tilldelning av Kontraktet och
redovisa skalen for beslutet. Vid Avrop fran Ramavtal bérjar ingen automatisk avtalsspérr att
Idpa men Avropsberéttigad kan frivilligt iaktta en avtalssparr for att undvika att ett inganget
Kontrakt ska kunna ogiltigférklaras i ett senare skede. Avtalssparrens langd maste da alltid
anges i underrattelsen om tilldelningsbeslutet.

7.6.5 Kontrakt

Ett Kontrakt ska alltid upprattas efter Avrop med férnyad konkurrenssattning. Kontrakt
upprattas mellan Avropsberattigad och tilldelad Ramavtalsleverantér avseende de Tjanster
som ska tillhandahallas.
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Om mall fér Kontrakt inte anvands boér minst foljande delar preciseras i Kontraktet:
Ramavtalets benamning och avtalsnummer

Kontraktets parter

Kontaktpersoner

Priser

. Férutsattningarna fér tillhandahallande av de Tjanster som omfattas av
Kontraktet

6. Vilken Tjanst som omfattas av Kontraktet som har Avropats eller bestéllts och en
beskrivning av Tjansten

7. Tidplan och hur arbetet ska redovisas

8. Eventuella anpassningar eller preciseringar av villkor i bilaga Allmanna villkor

9. Kontraktets giltighetstid

kN

Ramavtalsbilaga Allmanna villkor utgér alltid en del av Kontraktet oavsett om Allmanna villkor
dberopas eller inte, eller om mall fér Kontrakt anvénds eller inte.

7.7 Avbestillning

Avbestéllning av uppdrag upp till tio (10) arbetsdagar

Om avropat uppdrag ar upp till tio arbetsdagar (10), ska Ramavtalsleverantéren
kostnadsfritt ge Avropsberattigad méjlighet att avbestélla uppdraget fram till tva (2)
arbetsdagar innan 6éverenskommen start av uppdraget.

Vid avbestalining inom tva (2) arbetsdagar utgdr ersattning motsvarande 3tta (8) timmar
per kompetens enligt for avropad kompetens 6verenskommet pris.

Avbestéllning av uppdrag langre an tio (10) arbetsdagar

Om avropat uppdrag ar langre an tio (10) arbetsdagar, ska Ramavtalsleverantdren
kostnadsfritt ge Avropsberattigad méjlighet att avbestalla uppdraget minst tio (10)
arbetsdagar innan 6éverenskommen start av uppdraget.

Vid avbestalining inom fem (5) arbetsdagar utgdr ersattning, per kompetens enligt for
avropad kompetens 6éverenskommet pris, med begransning till den tid som ar inbokad under
de narmaste 36 timmarna efter uppdragets planerade start.

7.8 Leverans

7.8.1 Leveranstidpunkt 4
Leverans ska ske enligt den i avropsférfragan faststillda tidpunkten.

7.8.2 Godkdnnandeperiod 24

Genom godkénnande faststélls att tjanstens utférande och uthyrd konsults kompetensniva
svarar mot avtalad specifikation i Avropsforfragan.

Godkannandeperioden &r sju (7) arbetsdagar raknat fran den dag da konsult pabérjar sitt
uppdrag. Avropsberattigad ska inom godkannandeperioden meddela Ramavtalsleverantdren
om tjanstens utférande och/eller uthyrd konsults kompetensniva avviker frén avtalad
specifikation.

Om Avropsberattigad konstaterar fel eller brist i tjdnstens utférande och/eller uthyrd
konsults kompetensniva som inte &r av ringa betydelse ska Avropsberéttigad inte vara fullt
betalningsskyldig.

7.8.3 Ersdttare vid leveranskontroll 4
Om det vid godkannande enligt punkten ovan "Godkannandeperiod" framkommer fel och

brister som kraver att uthyrd konsult behdver ersattas ska Ramavtalsleverantéren ordna

likvardig ersattare senast inom tva (2) arbetsdagar eller vid nésta tjanstgoringstillfalle.
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Leverantdren ska utge vite till Avropsberattigad per pabérjad timme som bemanningen
uteblir beréknat efter trettio (30) procent av for tjansten gallande timkostnad. Vite kan lagst
uppga till 1 500 SEK.

Om Ramavtalsleverantdren ersatter uthyrd konsult ska dennes kompetens och erfarenhet
redovisas. Ramavtalsleverantdr har inte ratt att fakturera Avropsberattigad fér den tid som
ersattare till ursprunglig uthyrd konsult tvingas lagga ner for att satta sig in i uppdraget
(inldsningstid). Finner Ramavtalsleverantdren ingen lamplig ersattare utgdr vite motsvarande
Avropsberattigad merkostnad (inbegripet Avropsberattigads administrativa kostnad och
mellanskillnad i pris till den Ramavtalsleverantér som far Kontrakt) och inldsningstid fér ny
uthyrd personal, dock lagst 1 500 SEK och hogst 10 000 SEK.

Om avrop gérs genom rangordning har Avropsberattigad ratt att vanda sig till nasta
Ramavtalsleverantér i rangordningen o.s.v.

Om avrop gors genom fornyad konkurrensutsattning och ingen lamplig ersattare hittas kan
Avropsberittigad ga ut med en ny Avropsforfragan.

7.9 Leveransforsening

Finner Ramavtalsleverantdren att avtalad leveranstid inte kan hallas, eller framstar detta
som sannolikt, ska Ramavtalsleverantdéren utan uppskov, meddela Avropsberattigad. Darvid
ska anges orsaken till férseningen samt sdvitt majligt den tidpunkt d8 leverans berdknas
kunna ske. Underlater Ramavtalsleverantéren att utan uppskov ldmna sadant meddelande
har Avropsberattigad ratt till ersattning fér den skada som kunde ha undvikits om
meddelandet lamnats i ratt tid.

Om leveransférseningen beror pa Avropsberéttigad eller pa nagot férhallande som denne
svarar for ska leveranstiden, efter meddelande, forlangas till en med hansyn till
omstandigheterna motiverad tidpunkt.

Om avrop gors genom rangordning och Avropsberattigad inte kan acceptera foreslagen ny
leveranstidpunkt ska denne ha réatt att ga till nasta Ramavtalsleverantér i rangordningen
o0.s.v. Detta forutsatter att leveransférseningen inte beror pa Avropsberéttigad eller pa ndgot
forhallande som denne svarar for.

Om avrop gors genom fornyad konkurrensutsattning och Avropsberattigad inte kan
acceptera foreslagen ny leveranstidpunkt far denne g& ut med en ny Avropsférfragan. Detta
forutsatter att leveransférseningen inte beror pd Avropsberattigad eller pd nagot férhallande
som denne svarar for.

7.10 Ersittare vid franvaro

7.10.1 Planerad franvaro L4
Vid planerad franvaro (t.ex. semester) ska Ramavtalsleverantéren, om Avropsberéttigad sa

énskar, tillhandahalla lamplig erséttare fran samma dag som ordinarie konsult &r

frénvarande. Med lamplig ersattare avses person som uppfyller de krav som stéllts pa den

konsult som ersatts.

Om avrop gérs genom rangordning och Ramavtalsleverantéren vid planerad fr&nvaro inte
kan erbjuda ersattare, ska Avropsberéttigad ha ratt att ga till nasta Ramavtalsleverantor i
rangordningen 0.s.v.

Om avrop gors genom férnyad konkurrensutsattning och Ramavtalsleverantéren vid
planerad fr@nvaro inte kan erbjuda ersattare, far Avropsberattigad ga ut med en ny
Avropsforfragan.
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7.10.2 Oplanerad franvaro L4

Vid oplanerad franvaro (t.ex. sjukdom hos uthyrd konsult) ska Ramavtalsleverantéren, om
Avropsberittigad s8 onskar, i méjligaste man tillhandahalla lamplig ersattare utan oskaligt
drojsmal. Med lamplig ersattare avses person som uppfyller de krav som stallts pd den
konsult som ersatts.

Vite utgdr ej vid oplanerad franvaro, ersattning for uppdraget ska dock reduceras i
forhallande till den oplanerade franvaron.

Om avrop gors genom rangordning och Ramavtalsleverantéren vid oplanerad frdnvaro inte
kan erbjuda ersattare, ska Avropsberéttigad ha ratt att ga till nasta Ramavtalsleverantor i
rangordningen o.s.v.

Om avrop gors genom férnyad konkurrensutsattning och Ramavtalsleverantéren vid
oplanerad franvaro inte kan erbjuda ersattare, far Avropsberéttigad ga ut med en ny
Avropsférfragan.

7.11 Byte av konsult

7.11.1 Avropsberidttigads ratt att byta konsult (efter L4
godkdnnandeperiod)

Ramavtalsleverantéren ska utan oskéligt dréjsmal byta ut uthyrd konsult om

Avropsberattigad anser att denne inte har den formella kompetens och erfarenhet som

avtalats och som kravs for uppdraget. Detta galler under forutsattning att Avropsberattigad

har sarskilda skal for sin begaran.

Avropsberattigad ska kunna tacka nej till ersattande konsult, om det foreligger sarskilda skal.
Ramavtalsleverantéren ska da presentera en ny ersattande konsult.

Om avrop gors genom rangordning och Ramavtalsleverantdren pa begéran inte kan erbjuda
ersattande konsult som tillgodoser Avropsberattigads behov ska Avropsberattigad ha ratt

att ga till ndsta Ramavtalsleverantdr i rangordningen o.s.v. Avropsberittigad har vid
upprepade sddana tillfallen (dvs kund accepterar inte heller den ersattande konsulten) réatt till
ersattning motsvarande Avropsberattigads merkostnad (inbegripet Avropsberattigad
administrativa kostnad och mellanskillnad i pris) och inldsningstid for ny uthyrd konsult, dock
lagst 1 500 SEK och hégst 10 000 SEK.

Om avrop gors genom fornyad konkurrensutsattning och Ramavtalsleverantéren pa begéran
inte kan erbjuda ersattande konsult som tillgodoser Avropsberéttigads behov far
Avropsberéttigad g& ut med en ny Avropsforfragan. Avropsberéttigad kan harvid begara
ersattning motsvarande Avropsberattigads merkostnad (inbegripet Avropsberattigad
administrativa kostnad och mellanskillnad i pris) och inlésningstid for ny uthyrd konsult, dock
lagst 1 500 SEK och hogst 10 000 SEK.

7.11.2 Ramavtalsleverantors ratt att byta konsult L4

Ramavtalsleverantdren far ersatta en konsult med en annan konsult efter skriftligt
medgivande fran Avropsberittigad. Sddant medgivande far inte férvagras utan sarskilda skal.
En forutsattning for byte &r att ny konsult har samma kompetens inom aktuellt omrdde och
att utférandet av uppdraget inte blir lidande av bytet.

Avropsberattigad ska kunna tacka nej till ersattande konsult om det féreligger sarskilda skal.
Ramavtalsleverantéren ska da presentera en ny ersattande konsult.
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Om Ramavtalsleverantor vill ersatta konsult enligt detta avsnitt, men inte kan erbjuda en
ersattande konsult som tillgodoser Avropsberdttigads behov, galler vad som stadgas i punkt
Avropsberattigads ratt att byta konsult (efter godkannandeperiod) ovan om ratt till
ersattning.

Ramavtalsleverantéren svarar sjalv for kostnader och tidsatgéng fér byte av konsult och for
att ny konsult ska sdtta sig in i Tjansten.

7.12 Uppsdagning i fortid
Om Avropsberattigad behdver avsluta uppdraget i fortid galler foljande.

1 arbetsdag om uppdraget omfattar 1 - 5 uthyrda konsulter och uppdraget ar upp till tio
arbetsdagar.

2 arbetsdagar om uppdraget omfattar 1 - 5 uthyrda konsulter och uppdraget ér 11 - 20
arbetsdagar.

3 arbetsdagar om uppdraget omfattar 1 - 5 uthyrda konsulter och uppdraget ar 21 - 40
arbetsdagar.

4 arbetsdagar om uppdraget omfattar 1 - 5 uthyrda konsulter och uppdraget ar 41 - 60
arbetsdagar.

5 arbetsdagar om uppdraget omfattar 1 - 5 uthyrda konsulter och uppdraget dverstiger
60 arbetsdagar.

For ovan stycke utgdr ersattning till Ramavtalsleverantdren for en (1) konsult per
arbetsdag.

2 arbetsdagar om uppdraget omfattar 6 - 10 uthyrda konsulter och uppdraget ar upp till
tio arbetsdagar.

4 arbetsdagar om uppdraget omfattar 6 - 10 uthyrda konsulter och uppdraget ar 11 -
20 arbetsdagar.

5 arbetsdagar om uppdraget omfattar 6 - 10 uthyrda konsulter och uppdraget ar 21 -
40 arbetsdagar.

6 arbetsdagar om uppdraget omfattar 6 - 10 uthyrda konsulter och uppdraget ar 41 -
60 arbetsdagar.

8 arbetsdagar om uppdraget omfattar 6 - 10 uthyrda konsulter och uppdraget
Overstiger 60 arbetsdagar.

For ovan stycke utgdr ersattning till Ramavtalsleverantdren for tva (2) konsulter per
arbetsdag.

4 arbetsdagar om uppdraget omfattar 11 - 25 uthyrda konsulter och uppdraget ar upp
till tio arbetsdagar.

8 arbetsdagar om uppdraget omfattar 11 - 25 uthyrda konsulter och uppdraget &ér 11 -
20 arbetsdagar.

10 arbetsdagar om uppdraget omfattar 11 - 25 uthyrda konsulter och uppdraget ar 21 -
40 arbetsdagar.

13 arbetsdagar om uppdraget omfattar 11 - 25 uthyrda konsulter och uppdraget ar 41 -
60 arbetsdagar.

17 arbetsdagar om uppdraget omfattar 11 - 25 uthyrda konsulter och uppdraget
6verstiger 60 arbetsdagar.

For ovan stycke utgdr ersattning till Ramavtalsleverantéren for tre (3) konsulter per
arbetsdag.

5 arbetsdagar om uppdraget omfattar 26 uthyrda konsulter eller fler och uppdraget ar
upp till tio arbetsdagar.

10 arbetsdagar om uppdraget omfattar 26 uthyrda konsulter eller fler och uppdraget
ar 11 - 20 arbetsdagar.
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12 arbetsdagar om uppdraget omfattar 26 uthyrda konsulter eller fler och uppdraget
ar 21 - 40 arbetsdagar.

15 arbetsdagar om uppdraget omfattar 26 uthyrda konsulter eller fler och uppdraget
ar 41 - 60 arbetsdagar.

20 arbetsdagar om uppdraget omfattar 26 uthyrda konsulter eller fler och uppdraget
Overstiger 60 arbetsdagar.

For ovan stycke utgdr ersattning till Ramavtalsleverantdren for fyra (4) konsulter per
arbetsdag.

For det fall att Avropsberattigad sager upp Kontraktet i fortid ersatts Ramavtalsleverantdren

i enlighet med ovanstdende enligt det timpris som utgadr for aktuell/-a konsult/-er. Om
Ramavtalsleverantéren under den aktuella tidsperioden kan hyra ut uthyrd konsult till annan
utgdr ingen ersattning enligt denna punkt. Ersattning utgdr vidare aldrig for langre tid &n som
aterstar enligt Kontraktet.

7.13 Fel i Tjdnsten

Ramavtalsleverantdr ansvarar foér att Tjansterna uppfyller avtalade krav samt i dvrigt vad
Avropsberittigad med fog kunnat férutsatta utifrdn Ramavtal och Kontrakt. Annars
foreligger fel i Tjansten.

7.13.1 Reklamation

Fel eller brist i tjanstens utférande som inte kunnat upptéckas under godkéannandeperioden
enligt punkt "Godkannandeperiod" ska reklameras skriftligen till Ramavtalsleverantéren av
Avropsberittigad. Reklamation ska innehadlla tydlig uppgift om bristens art och omfattning.
Avropsberattigad ska framstdlla vasentliga anmarkningar rérande uthyrd personal direkt till
Ramavtalsleverantéren och inte till den person vartill felet hor eller till annan uthyrd personal.

Felet eller bristen ska vara av den art som inte kunnat forutses eller inte anses bero pa
bristande arbetsledning fran Avropsberattigad.

Reklamationen ska ske snarast, dock senast inom tva (2) veckor fran det att bristen
upptacktes. Fel som upptacks av Avropsberattigad efter det att uppdraget slutférts eller
upphort ska skriftligen reklameras senast inom sextio (60) dagar efter uppdragets
avslutande.

Ramavtalsleverantéren ar under avtalstiden skyldig att pa egen bekostnad och inom skalig
tid avhjalpa fel.

Ramavtalsleverantéren ska efter reklamation beredas tillfalle att inom skalig tid avhjalpa fel,
liksom ersatta uthyrd personal mot vilken anmarkning riktats, innan Avropsberattigad
framstaller ansprak pa ersattning.

7.14 Immateriella rattigheter

Ramavtalsleverantéren ska, genom avtal med uthyrd konsult, tillse att dganderatten till allt
material och det resultat som uthyrd konsult utfér med anledning av uppdraget tillkommer
Avropsberattigad.

7.15 Underleverantorer

Ramavtalsleverantér ager ratt att anlita Underleverantér i enlighet med vad som anges i
Ramavtal. Underleverantér ska uppfylla de krav som uppstalls i Kontrakt pa
Ramavtalsleverantér avseende de delar av tillhandahallandet av Tjénster som
Underleverantér ska utfora. Underleverantor ska aven uppfylla samtliga krav som foreskrivs
i Ramavtal avseende Underleverantor.

I den utstrackning Underleverantor anlitas for utférande av uppdrag enligt Kontrakt ansvarar
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Ramavtalsleverantor for Underleverantdrers utférande sdsom for egen del. Eventuellt byte
eller tilldgg av Underleverantdr under Kontraktstid kan endast ske efter godkannande fran
Avropsberattigad. Ansékan om att byta eller lagga till Underleverantor ska stallas till
Avropsberattigad i god tid fore planerat bytes- eller tillaggsdatum. Endast Underleverantér
som godkants av Statens inkdpscentral kan utgéra Underleverantor.

Underleverantérer far inte vara foremal fér sddana omstandigheter som anges i 10 kap 1-2
§§ LOU.

7.16 Samarbete och kontaktpersoner
Avropsberattigad och Ramavtalsleverantdr ska utse varsin kontaktperson.

Kommunikation mellan Avropsberattigad och Ramavtalsleverantdr ska om inte annat
dverenskommes ske pa svenska spraket.

7.17 Uppfoljning och statistik

Avropsberattigad ska aga ratt att genomféra uppféljning och uppféljningsméten. Avisering
om uppféljning ska normalt géras senast tvd veckor fére uppfdljningens genomférande.

Ytterligare specificerad ratt till uppféljning kan framgd av tecknat sakerhetsskyddsavtal.

Vid uppfdljning ska Avropsberéttigad ha ratt att ta hjalp av en oberoende utomstaende
kontrollorganisation.

Avropsberattigads ratt till uppféljning enligt detta avsnitt ska aven omfatta Underleverantor.

Avropsberattigad och Ramavtalsleverantdr (och Underleverantdr) svarar for sina egna
kostnader vid uppfdljning. Ramavtalsleverantdrs (och Underleverantérs) skyldighet att svara
for sina egna kostnader for uppféljning ska dock normalt vara begréansad till maximalt en
sadan uppfdljning per kontraktsar.

Ramavtalsleverantéren ska kostnadsfritt, inom en (1) manad efter begéran frén
Avropsberattigad, [amna statistik over fakturerade tjanster fér angivna tidsperioder.
Exempelvis ska statistik kunna lamnas med féljande innehall:

- Utférda tjdnster fordelade pd geografiskt omrade och yrkesomrdde i kronor och timmar.

Begard statistik ska levereras i digital form och lasbar i allmant tillganglig cellbaserad
kalkylprogramvara, sdsom Excel 2010 eller likvardigt.

7.18 Pris

Ramavtalsleverantérens priser for de Tjanster som omfattas av Kontraktet specificeras vid
tecknande av Kontrakt. Specificeras inte priserna galler dem priser som anges i Ramavtalet
under férutsattning att Avrop sker i form av rangordning.

Priserna omfattar ersattning fér samtliga kostnader och utgifter for fullgérandet av i
Kontraktet angivna dtaganden. Dock far sarskild ersattning tillkomma enligt féljande:

Overtid
Ramavtalsleverantéren har ratt att debitera overtid enligt féljande per timme och uthyrd
konsult:

Enkel 6vertid (kl 06.00 - 20.00 helgfri mandag - fredag): manadslénen dividerat med 94

Kvalificerad 6vertid (6vriga tider): manadslénen dividerat med 72
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Med kvalificerad 6vertid anses Gvertidsarbete pd annan tid &n enkel dvertid.
Eller, beroende pd arbetsuppgifter, kundens LO-avtal avseende ersattningsnivaer évertid.

Forskjuten arbetstid
Fér ambulerande tjainsteman med 150 timmars garantitid per manad ska manadslénen
multipliceras med 1,11.

For tjansteman med 133 timmars garantitid multipliceras manadslénen med 1,26.
For tjidnsteman som far sin [6n berdknad per timme ska timlénen multipliceras med 167.

Eller, beroende pa arbetsuppgifter, kundens LO-avtal avseende ersattningsnivaer for
Forskjuten arbetstid.

7.18.1 Genomsnittligt fortjanstldge (GFL) 4

Om GFL galler och det beréttigar konsult till hégre 16n, far Ramavtalsleverantéren
motsvarande hdjning av priset. Detta galler enbart under férutsattning att LO-avtalet ar
tillampligt pa aktuell kompetens.

7.19 Betalning- och faktureringsvillkor

All fakturering ska géras fr&n Ramavtalsleverantéren, om Parterna inte éverenskommer om
ndgot annat. Betalning, inklusive mervardesskatt, ska erlaggas mot specificerad och
godkand faktura senast 30 dagar efter fakturadatum. Faktura ska sandas till den
fakturaadressen som framgar i Kontrakt. Avropsberéattigad har ratt att erhalla
samlingsfakturor vid éverenskommelse.

En faktura ska minst innehdlla féljande uppgifter:

- Fakturadatum och Fakturanummer

- Ramavtalsleverantérens och Avropsberattigads namn och adress
- Avropsberattigads referens

- Momsregistreringsnummer

- Specifikation 6ver levererade Tjanster

- Pris i SEK exklusive moms per Tjanst

- Totalsumma i SEK exklusive moms

Faktureringsavgift eller motsvarande avgift accepteras inte. Felaktiga fakturor eller fakturor
som inte ar specificerade har Avropsberattigad ratt att att returnera for rattelse av
Ramavtalsleverantor.

For det fall Avropsberattigad helt eller till ndgon del inte anser sig betalningsskyldig enligt
fakturan dger Avropsberattigad innehdlla det omstridda beloppet. Fér det fall Parterna ar
oense endast om viss del av det fakturerade beloppet ska Avropsberattigad erlégga
betalning med det ostridiga beloppet.

Betalar Avropsberattigad inte faktura i tid, har Ramavtalsleverantor rétt att erhdlla
dréjsmalsranta enligt rantelagen (1975:635) pa ostridigt fakturerat belopp. Rénta regleras
p& anmodan av Ramavtalsleverantér pd nastkommande faktura. Avropsberattigad har pa
motsvarande satt ratt till dréjsmalsrénta i det fall Ramavtalsleverantdr alagts att betala viten
eller skadestand och betalning inte sker pa utsatt dag.

Betalning av faktura befriar inte Ramavtalsleverantdren foér Fel i tjansten eller annat
kontraktsbrott. For Ramavtalsleverantors fordringar genom Kontrakt géller en
preskriptionstid om tolv manader réknat fran Leveransdag. Efter preskriptionsavbrott
pdbérjas en ny preskriptionstid om tolv manader.
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7.20 Anstdllning av konsult

Om uthyrd konsult sdker och erhdller en utannonserad tjanst hos Avropsberattigad ska
debitering ej utgd for rekryteringskostnader eller dylikt. Detta géller forutsatt att samband
saknas i tid for uthyrningen.

Om samband finns i tid for uthyrning och uthyrd konsult séker och erhdller en utannonserad
tjanst far en (1) mnads uthyrningskostnad debiteras som rekryteringskostnad. Detta galler
forutsatt att uthyrd konsult varit uthyrd till Avropsberéttigad i mindre &n sex (6) manader.
Om uthyrningen varat ldngre &n sex (6) manader far ingen rekryteringskostnad debiteras.

Detta avsnitt galler enbart om det &r frdga om samma tjanst som konsult varit uthyrd for.

7.21 Sekretess

Ramavtalsleverantor tar sig att inte utan Avropsberattigads skriftliga medgivande ge tredje
man tillgdng till konfidentiell information, som Ramavtalsleverantdr erhdllit fran
Avropsberattigad eller annars i samband med fullgérandet av Kontrakt. Med konfidentiell
information avses information av teknisk, kommersiell eller annan art som till sin natur
skaligen bor anses utgdra konfidentiell information eller av Avropsberattigad sarskilt angetts
vara detta, samt information som ar sekretessbelagd enligt offentlighets- och
sekretesslagen eller annan tillamplig lag. Konfidentiell information som erhallits fran
Avropsberéttigad far endast anvdndas av Ramavtalsleverantor i syfte att fullgora Kontrakt.

Om Avropsberattigad och Ramavtalsleverantdr inte avtalat annat géller sekretess for
Avropsberattigads konfidentiella information dven efter Kontraktstiden. Nar det galler
uppgifter som ar sekretessbelagda enligt lag géller sekretessen under den tid som anges i
lagen.

Ramavtalsleverantér ansvarar for att samtliga medarbetare som Ramavtalsleverantor (eller
Underleverantor) sysselsdtter under Kontrakt féljer gallande relevanta bestdmmelser om
sekretess enligt Kontrakt samt vad som i dvrigt foljer av lag eller féreskrift avseende
sekretess. Ramavtalsleverantor &r inforstddd med att Avropsberéttigad i egenskap av
offentligrattsligt organ ar skyldig att félja tilldampliga lagregler om handlingars offentlighet och
sekretess. I det fall Avropsberéttigad inte ar skyldig att folja tillampliga lagregler om
handlingars offentlighet och sekretess, atar sig Avropsberattigad sekretess avseende
Ramavtalsleverantérs konfidentiella information motsvarande vad som anges i punkterna
ovan.

7.22 Sikerhet

Ramavtalsleverantér ska folja de foreskrifter och riktlinjer for sakerhet och
informationssakerhet som Avropsberattigad foreskriver samt tillse att berérd personal
iakttar dessa foreskrifter.

I det fall Avrop enligt Avropsberattigad omfattas av sdkerhetsskydd enligt
sdkerhetsskyddslagen, ska tillampliga bestammelser i namnda lag beaktas. Detta innefattar
saval sakerhetsprévning som registerkontroll. Om Avropsberittigad s8 begar ska
Ramavtalsleverantér och berérd Underleverantér ingd sikerhetsskyddsavtal med
Avropsberittigad pd den nivd som Avropsberéattigad begér och i forekommande fall pa de
villkor som Avropsberéattigad anger. I sddana fall &r Kontrakts giltighet villkorat av att ett
gallande sakerhetsskyddsavtal foreligger mellan Avropsberattigad och Ramavtalsleverantor.
Ramavtalsleverantér har inte ratt till ersattning i det fall Avropsberattigad sager upp Kontrakt
till féljd av att gallande sakerhetsskyddsavtal saknas. Om det férekommer motstridiga
uppgifter mellan sakerhetsskyddsavtal och Kontrakt i dvrigt ska sakerhetsskyddsavtal galla
framfor Kontrakt och dess bilagor. Sakerhetsskyddsavtal ska inte omfatta affarsmassiga
villkor som avgifter, viten, betalning.
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7.23 Befrielsegrund (force majeure)

Om Avropsberattigad eller Ramavtalsleverantor forhindras att fullgéra Kontrakt av
omstandighet utanfér Avropsberattigads eller Ramavtalsleverantérs kontroll, och som denne
inte skaligen kunde férvantas ha rékna med vid Kontrakts tecknande och vars féljder denne
inte heller skaligen kunde ha undvikit eller 6vervunnit eller av att Avropsberattigads eller
Ramavtalsleverantéren i ndgot led forhindras fullgéra sin leverans p& grund av
omstandigheter som har angetts, ska detta utgéra befrielsegrund som medfér framflyttning
av tidpunkt fér leverans samt befrielse fran vite och andra paféljder. Detta &ger tilldmpning
oavsett om orsaken till forseningen intraffar fore eller efter avtalad leveranstidpunkt.

For att Avropsberattigad eller Ramavtalsleverantdr ska ha ratt att géra gallande
befrielsegrund ska denne omedelbart, da denne far kdnnedom om sadan omsténdighet som
kan utgoéra befrielsegrund, skriftligen underratta motparten harom. Befrielsegrund galler
under s& 18ng tid som &r rimlig med hansyn till hindrets omfattning och konsekvenser for
Parts mdjligheter att prestera enligt Kontrakt. Om Kontrakts fullgdérande till vésentlig del
forhindras for langre tid &n 90 dagar pa grund av sddan angiven omsténdighet dger dock
motparten, utan ersattningsskyldighet, ratt att skriftligen saga upp Kontrakt.

7.24 Rétt till skadestand och ansvarsbegransningar

De angivna ansvarsbegransningarna galler inte fér Ramavtalsleverantors
ersattningsskyldighet till foljd av krav fran tredje part avseende intrang i tredje parts
immateriella réttigheter, brott mot tecknat sékerhetsskyddsavtal eller for skada som vallats
uppsatligen eller genom grov vardsléshet.

7.25 Forsakring
Giltig forsakring (inklusive ansvarsférsakring) ska finnas vid Ramavtalets ikrafttradande och
gdlla under hela tiden Kontrakt ar i kraft.

Det aligger Ramavtalsleverantéren att pd egen bekostnad teckna och vidmakthdlla
sedvanliga forsakringar for sin verksamhet och de Tjanster som erbjuds. Foérsékringarna ska
ha betryggande ansvarsbelopp med hansyn till Kontraktets omfattning och
Ramavtalsleverantérens ataganden.

Ramavtalsleverantéren ska pd begaran fran Avropsberattigad kunna visa upp giltigt
forsakringsbevis.

7.26 Fortida upphdrande av Kontrakt

Utdver eventuell ratt att saga upp Kontrakt till fértida upphérande enligt andra villkor i
Kontrakt, foreligger sddan ratt om:

(a) Avropsberattigad eller Ramavtalsleverantdr vasentligt bryter sina ataganden enligt detta
Kontrakt och inte inom 30 dagar efter skriftlig anmodan har vidtagit rattelse. Om
Avropsberittigad eller Ramavtalsleverantér vid minst tre (3) tillfdllen bryter sina ataganden
enligt detta Kontrakt ska, oaktat att varje enskilt kontraktsbrott inte ar vasentligt,
kontraktsbrotten gemensamt anses utgéra vasentligt kontraktsbrott;

(b) Avropsberattigad far kdannedom om att Ramavtalsleverantor eller foretradare for
Ramavtalsleverantor eller eventuell/-a underleverantdr/-er gjort sig skyldig till ndgon
uteslutningsgrund enligt 10 kap 1-2 §§ lag (2007:1091) om offentlig upphandling;

(c) det framkommer att Ramavtalsleverantér lamnat oriktiga uppgifter i Avropssvar eller pa
annat satt i samband med det Avrop som har féregatt tilldelningen av Kontrakt, och dessa
uppgifter har varit av icke ovasentlig betydelse vid valet av Ramavtalsleverantér.
Avropsberattigad har som en foljd av detta ratt att sdga upp hela eller del av Kontrakt om

Utskrivet: 2016-05-12 14:03 Sida 69 av 468

Refnr.: 96-93-2015



det har ingdtts i forlitan pd sddana oriktiga uppgifter;

(d) Statens inkdpscentral har sagt upp Ramavtal och anledningen inte har varit av icke
ovasentlig betydelse vid bedémning och tilldelning av Kontrakt.

Uppsagning av Kontrakt ska ske skriftligen och uppsagningen ska trada i kraft omedelbart,
eller om Avropsberattigad s dnskar, efter en skalig uppségningstid, som ska vara rimlig med
hansyn till Avropsberattigads behov av avvecklingsdtgarder. Avropsberattigads uppségning
av Kontrakt i fortid far, enligt Avropsberattigads val, avse hela eller del av Kontrakt.

7.27 Andring av kontrakt

Andring av Kontraktsforemal, tidplan och andra delar av Kontrakt far endast ske efter skriftlig
Overenskommelse mellan Avropsberattigad och Ramavtalsleverantdr och inom de ramar

som Ramavtal och LOU uppstaller. I det fall Avropsberattigad begar &ndring ska
Ramavtalsleverantér utan dréjsmal meddela Avropsberéttigad vilken eventuell paverkan
Avropsberittigads andringsbegaran far pa avtalat pris, tidplan och andra relevanta
omstandigheter, varefter Avropsberattigad ska meddela Ramavtalsleverantér om justering

av villkoren i Kontrakt i relevant avseende accepteras. Overenskommen &ndring ska
dokumenteras skriftligen, vara skriftligen undertecknad av Avropsberattigad och
Ramavtalsleverantér, och bildaggas Kontrakt.

Vad avser fordndring av lag under Kontraktstid som fordrar andring av Kontraktsféremal,

ska féljande princip galla. Ramavtalsleverantdr ska vara berattigad till andrat pris, vid andring
av Kontraktsforemal till f6ljd av andring av lag som sérskilt och specifikt tréffar
Avropsberattigad. Ramavtalsleverantér ska vara berattigad till andrat pris, vid andring av
Kontraktsféremal till féljd av &ndring av lag som tréffar Ramavtalsleverantdr som bolag eller
leverantor av den typ av tjanst som Kontraktsforemal avser.

Kontraktet kan justeras under kontraktsperioden i samband med att kollektivavtalet
revideras och/eller arbetsgivaravgifter fordandras.

7.28 Overlatelse av kontrakt

Avropsberattigad eller Ramavtalsleverantér har inte ratt att utan motpartens skriftliga
godkannande 6verldta eller pantsatta rattigheter och/eller skyldigheter enligt Kontrakt till
annan.

Avropsberittigad far dverlata Kontrakt helt eller delvis till annan myndighet eller organisation
(oavsett form) som helt eller delvis trader in eller 6vertar Avropsberattigads
verksamhetsomrade eller offentliga uppdrag. Onskemal eller meddelande om 6verl3telse
enligt denna punkt ska framforas i god tid. Medgivande, dar s krévs, ska inte oskéligen
forvagras.

7.29 Tvisteldsning och tillamplig lag

Tvister angaende tolkning eller tillampning av detta Kontrakt samt dvriga dértill hérande
handlingar och ddrmed sammanhéngande réttsforhallanden ska avgéras av svensk allmén
domstol pd Avropsberattigads hemort.

Rattigheter och skyldigheter enligt Kontrakt bestéms av svensk lag med undantag av dess
lagvalsregler.
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8. Kravkatalog

8.1 Kravkatalog vid fornyad konkurrensutsattning

8.1.1 Tilldelning av kontrakt 4

De kriterier som kommer att ligga till grund for tilldelning av Kontraktet ska anges i
Avropsforfrdgan. Avropsberattigad avgdr vad som &r vasentligt i det specifika Avropet och
hur tilldelningskriterier ska viktas. Dessa tilldelningskriterier far inte g@ utéver de krav som
har angivits i Ramavtalet och férfragningsunderlaget.

Avropsberattigad ska vid Avrop anta det Avropssvar som ar det ekonomiskt mest
fordelaktiga.

I avropsforfragan ska Avropsberattigad ange och specificera den inbdrdes vikten mellan
utvarderingskriterierna och redogoéra for vilken utvarderingsmodell som kommer att
anvandas. Om exempelvis endast utvarderingskriteriet pris anvands i avropet ska detta
viktas 100 %.

Observera att [amnat pris vid avropssvar ska 6verstiga det lagsta timpris som galler for
aktuell yrkeskategori och geografiskt omrade. Priserna ska anges i SEK exklusive moms och
anges i heltal. Priser som anges med decimaler kommer att avrundas uppat till ndrmaste
heltal.

Punkterna nedan kan Avropsberattigade tillampa vid avrop genom fornyad
konkurrensutsattning utéver de krav som anvants i upphandlingen. Tillampningen kan ske
b&de som obligatoriska krav (ska-krav) och utvérderingskriterier (bér-krav) beroende pa
Avropsberéttigads behov. Observera att listan nedan innehdller huvudkriterier och exempel
pa underkriterier. Underkriterierna ar enbart exempel och inte uttémmande.

Ska-krav och/eller bér-krav kan stéllas inom féljande omraden:

1. Pris
- Totalpris
- Timpris

2. Tillganglighet
- Leveranstid
- Resurser

3. Rekryteringsprocesser for aktuellt uppdrag
- Matchning av enskilt uppdrag
- Beskrivning

4. Konsultens erfarenhet

- Utbildning

- Kompetens

- Antal ar i yrket

- Arbetslivserfarenhet

- Intervju

- Systemverktyg

- Programverktyg/programvaror
- Spetskunskap

5. Tidigare uppdrag

- X antal uppdrag p3 viss specificerad langd och av liknande karaktar
- Referensuppdrag
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6. Statistik

7. Personalvard
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9. Kravspecifikation Blekinge - Kontorstjdanster

9.1 Krav p3 kompetenser

9.1.1 Administrator 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

skota administrativa rutiner.

- planera och samordna.

- arbeta utifran fastlagda rutiner.

- vara ett operativt stoéd for verksamheten.
- formulera brev, protokoll m.m.

Administrator 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Administratéor 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.2 Administrator 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- skota administrativa rutiner.

- planera och samordna.

- arbeta utifran fastlagda rutiner.

- vara ett operativt stod for verksamheten.

- formulera brev, protokoll m.m.

- fatta egna beslut utifrdn redan kdnda handlingsalternativ.
- projektplanering och uppféljning av projekt.

Administratér 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som administratér.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Administrator 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.3 Arkivarie
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ta fram texter, bilder och datafiler utifran férfragningar (allmanna handlingar).

- framtagning och utldmnande av information fran fysiska arkiv, historiska samlingar eller
databaser.

- ordna och férteckna arkiv.

- framstalla arkivredovisning.

- bedémningar avseende innehdll i handlingar for vad som méaste bevaras och vad som kan
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gallras, samt hur handlingar ska forvaras.
- delta i upprattandet av riktlinjer och styrande dokument for det interna arkivarbetet.

Arkivarie ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning eller likvérdig utbildning och minst ett (1) rs arbetslivserfarenhet fran
liknande arbete. Alternativt, minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som arkivarie.

- praktisk erfarenhet av offentlig verksamhet.

- kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om dokument- och @rendehanteringssystem (exempelvis Public360, W3D3 eller
Visual Arkiv m.fl.).

- kdnnedom om lagar och férordningar som styr offentlig verksamhet och arkivariers
funktion och ansvar.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Arkivarie? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.4 Assistent 1 7
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- hantera dterkommande arbetsuppgifter (exempelvis kopiering, sortering och
posthantering).

- arbete utifran fastlagda rutiner.

- assistera och ge service till en eller flera personer (exempelvis en chef eller en avdelning).
- hantera manga kontakter med anstéllda och allmé&nhet.

- skriver protokoll och andra dokument.

- gbra enklare berakningar, sammanstallningar och diagram.

- gbra kalenderbokningar.

- motesbokningar.

- reseplanering.

Assistent 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Assistent 1?7 (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.5 Assistent 2 L4
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- hantera dterkommande arbetsuppgifter (exempelvis kopiering, sortering och
posthantering).

- arbete utifran fastlagda rutiner.

- assistera och ge service till en eller flera personer (exempelvis en chef eller en avdelning).
- hantera manga kontakter med anstallda och allménhet.

- skriver protokoll och andra dokument efter anvisningar om sakinnehall.

- gbra enklare berékningar, sammanstallningar och diagram.

- gbra kalenderbokningar.

- moétesbokningar.

- reseplanering.

Assistent 2 ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:
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- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som assistent.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Assistent 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.6 Controller
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- genomféra ekonomiska utredningar, uppféljningar och analyser.

- analys av verksamhetsinformation och ekonomiska resultat.

- sammanstdllande av rapporter.

- ta fram prognoser kopplade till verksamheten.

- ta fram riktlinjer for budgetarbete.

- genomféra budgetarbete och budgetuppféljning.

- servicefunktion med en till ledningen stédjande och rddgivande funktion.

- arbete i forekommande ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, Visma m.fl.).

Controller ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- genomgatt utbildning inom aktuellt omrade.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som controller.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i analysverktyg (exempelvis QlikView m.fl.).
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Controller? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

9.1.7 Ekonomiassistent 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

arbete med redovisning och bokféring.

arbete med huvudbokféring.

arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- kontering.

- kontroll av fakturor, férberedande av underlag for databehandling och avstamning av
kontosaldon.

- arbete med leverantdér- och kundreskontra.

- deltagande i bokslutsarbete.

- besvara foérfragningar om in- och utbetalningar.

Ekonomiassistent 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som ekonomiassistent.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).
Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Ekonomiassistent 1? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Utskrivet: 2016-05-12 14:03 Sida 75 av 468

O
7

O
4

O

Refnr.: 96-93-2015



Nej

9.1.8 Ekonomiassistent 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

arbete med redovisning och bokféring.

arbete med huvudbokféring.

arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- kontering.

- kontroll av fakturor, férberedande av underlag fér databehandling och avstamning av
kontosaldon.

- arbete med leverantdér- och kundreskontra.

- arbete med kassa- och bankavstamningar.

- deltagande i bokslutsarbete.

- besvara foérfragningar om in- och utbetalningar.

Ekonomiassistent 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning inom ekonomi eller likvérdig utbildning och minst tre (3) ars
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvardig utbildning
samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som ekonomiassistent.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
- goda kunskaper i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.)

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende

Ekonomiassistent 2? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

9.1.9 Handlaggare 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

sjalvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis.

- utarbeta férslag, exempelvis beslutsunderlag.

planera och félja upp arenden.

utreda, granska och handldgga arenden, samt fatta beslut i enklare arenden.

Handlaggare 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Handl&dggare 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.10 Handldggare 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

sjalvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis.

utarbeta forslag, exempelvis beslutsunderlag.

planera och félja upp arenden.

- utreda, granska och handlagga arenden, samt fatta beslut i enklare drenden.
avrapportera utredningsresultat och ge férslag pa beslut.

analysera och utvardera arbetsuppgifter och projekt.

arbete av utredande och/eller samordnande karaktar.
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- genomféra och félja upp aktiviteter.

Handlaggare 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning eller likvérdig utbildning inom aktuellt omrade och minst ett (1) ars
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende

Handléggare 2? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

9.1.11 Handlaggare 3
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

sjalvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis.

- utarbeta férslag, exempelvis beslutsunderlag.

planera och félja upp arenden.

utreda, granska och handldgga arenden, samt fatta beslut i enklare arenden.
avrapportera utredningsresultat och ge férslag pa beslut.

- analysera och utvardera arbetsuppgifter och projekt.

- arbete av utredande och/eller samordnande karaktar.

genomféra och félja upp aktiviteter.

Handlaggare 3 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning eller likvardig utbildning inom aktuellt omrdde och minst tre (3) &rs
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Handldggare 3?7 (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.12 Inkodpare
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- analys och bedémningar av marknads- och leverantérsforhallanden.

- upprétthallande av befintliga leverantérskontakter och uppstkande av nya leverantérer.

- hantering av offerter/anbud, avtal och val av leverantérer.

- ta fram och sammanstalla statistik, samt uppdatering av olika register (exempelvis avtals-
och kundregister).

- gbra bestallningar och inkop.

Inképare ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som inkdpare.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Inképare? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

9.1.13 Jurist
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Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- gbra utredningar och granska underlag.
- uppratta kontrakt och andra rattsliga handlingar.
- bistd med radgivning pd fér omradet gallande rétt.

Jurist ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- jur kand., juristexamen eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som jurist.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende Jurist? b
(Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
9.1.14 Kommunikator L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

internt och externt kommunikationsarbete p& strategisk och operativ niva.
planera, genomféra och utvardera kommunikationsinsatser.

- marknadsundersdkningar och omvarldsanalyser.

- utforma informationsmaterial.

radgivning till kollegor i kommunikationsfragor.

varumarkesarbete.

- uppdatera information pa hemsida och intranét.

- arbete med digitala kanaler och sociala medier.

Kommunikator ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning exempelvis inom media och kommunikation eller likvérdig utbildning och
minst tre (3) &rs arbetslivserfarenhet fran liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller
likvardig utbildning samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som kommunikatér.

- kunskap om digital kommunikation, sociala medier och varumarkesbyggande.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i redigeringsverktyg (exempelvis Indesign, Photoshop m.fl.) samt
webbpubliceringsverktyg (exempelvis Episerver, Sitevision m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende O
Kommunikatér? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.15 Léneadministrator 1 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- bearbeta och kontrollera |I6neunderlag.

- ta fram I6nelistor.

ta fram rapporter och statistik.

redovisa skatter och arbetsgivaravgifter.

- sammanstalla tid- och franvarorapporter.

- svara pa fragor fran anstillda (exempelvis om 16n och semesterledighet).

Loneadministratdr 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som lIéneadministrator.
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- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
- kunskaper i I6nesystem (exempelvis Heroma, Agda m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende O
Léneadministratér 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.16 Loneadministrator 2 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- bearbeta och kontrollera |I6neunderlag.

- ta fram I6nelistor.

- ta fram rapporter och statistik.

- redovisa skatter och arbetsgivaravgifter.

sammanstalla tid- och franvarorapporter.

svara pa fragor fran anstallda (exempelvis om 16n och semesterledighet).

arbete med hela I6nehanteringen fram till Ionekdrningen (exempelvis reserdkningar,
rattelser, kdrjournaler, olika ledigheter, formaner, intyg och kontroller).

Loneadministrator 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som Idneadministrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i I6nesystem (exempelvis Heroma, Agda m.fl.) och ekonomisystem
(exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende O
Léneadministratér 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
9.1.17 Personaladministrator 1 z

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- |6pande personaladministration.

- arbete med regler och rutiner kring anstéllningar och arbetsmiljéfragor.
- rekrytering och urval av personal (exempelvis referenstagning).

- handlaggning av anstallningsarenden.

- schemalaggning.

uppdatering av personalhandbok.

Personaladministratdr 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som personaladministratér.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om HR-system (exempelvis Personec, Primula m.fl.).
- kdnnedom om lagar och férordningar pa omradet.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende O
Personaladministratér 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.18 Personaladministrator 2 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:
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- I6pande personaladministration.

- arbete med regler och rutiner kring anstallningar, arbetsmiljéfrdgor och
rehabiliteringsfragor.

- rekrytering och kartlaggning av behovet av kompetensférsoérjning.

- handlaggning av anstallningsarenden.

- utvecklingssamtal, I16nesamtal och kompetensutveckling.

- delta i arbete med att omplacera och avveckla personal.

- utformning av rutiner och anvisningar fér exempelvis I6neutrakning med hansyn till lagar
och avtal.

Personaladministratér 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning exempelvis personalvetarprogrammet eller likvardig utbildning och minst
tre (3) ars arbetslivserfarenhet fran liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvardig
utbildning samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som personaladministratér.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
- kunskaper om HR-system (exempelvis Personec, Primula m.fl.).
- god kdnnedom om lagar och férordningar p& omradet.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende

Personaladministratér 2? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

9.1.19 Receptionist
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ge informationsservice till kunder och medarbetare.

- ta emot besdkare och bud.

- vara behjalplig med myndighetens behov av service (exempelvis inom bokning, kopiering,
inkdp eller registrering).

- arbete med myndighetens telefonservice (t.ex. koppla samtal, bestalla samtal, flytta
anknytningar och ordna telefonkonferenser).

Receptionist ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som receptionist.

- goda kunskaper i engelska avseende tal och skrift.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- erfarenhet av att anvanda datoriserade telefonvéxlar och hanvisningssystem.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Receptionist? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.20 Redovisningsekonom 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- arbete med redovisning och bokféring (exempelvis kundreskontra, leverantérsreskontra,
huvudbokféring, kassa- och bankavstamningar).

- budgetarbete.

- ta fram rapporter om ekonomiska resultat och géra analyser kring resultat och bokslut.
- delta i budgetuppfdljning.
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- arbete med avstamningar, felsékningar och kontroller.
- arbete med arsbokslut.

Redovisningsekonom 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- utbildning inom aktuellt omrade.

- minst ett (1) 8rs arbetslivserfarenhet som redovisningsekonom.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i forekommande bokforingssystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Redovisningsekonom 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.21 Redovisningsekonom 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- arbete med redovisning och bokféring (exempelvis kundreskontra, leverantérsreskontra,
huvudbokféring, kassa- och bankavstamningar).

- budgetarbete.

- ta fram rapporter om ekonomiska resultat och géra analyser kring resultat och bokslut.
- delta i budgetuppfoljning.

- arbete med avstédmningar, felsékningar och kontroller.

- bokslut och periodavslut.

- arbete med arsbokslut.

Redovisningsekonom 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning inom ekonomi eller likvardig utbildning och minst tre (3) &rs
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvardig utbildning
samt fem (5) &rs arbetslivserfarenhet som redovisningsekonom.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
- goda kunskaper i férekommande bokforingssystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Redovisningsekonom 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.22 Registrator
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- daglig postdppning, registrering, diarieféring och expediering.

- aktlaggning och arkivering av diarieforda handlingar och arenden.

- kontakter med anstallda och allménhet vid offentliggérande av handlingar i enlighet med
offentlighetsprincipen.

- framtagande av information om pagdende och avslutade drenden.

- ta fram statistik 6ver pdgdende och avslutade &renden.

Registrator ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- registratorsutbildning pa hégskoleniva eller likvardig utbildning. Alternativt, minst tre (3) &rs
arbetslivserfarenhet som registrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om dokument- och @rendehanteringssystem (exempelvis Public360, W3D3 eller
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Visual Arkiv m.fl.).
- kannedom om lagar och férordningar som styr offentlig verksamhet och registrators
funktion och ansvar.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende

Registrator? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

9.1.23 Vaktmastare 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med kontorsservice/internservice.

- samla in och dela ut post samt packa upp material och férsandelser.

- hamta och ta emot varor samt paket.

bistd vid flytt och méblering.

- iordningstéllande av lokaler och utrustning infér méten och konferenser.

- ansvara for servicen av exempelvis kopieringsmaskiner.

- skéta tryckning och utskick av masstrycksaker, samt lagerhalining av rapporter eller
kursmaterial.

- genomféra felsfkningar rérande fastighet, rapportera och félja upp fel tillsammans med
fastighetsagaren/fastighetsskoétaren.

- kontrollera inpassering och ta emot besdkare.

Vaktmastare 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som vaktmastare.
- grundkunskaper i MS Office eller likvardigt.
Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Vaktmdéstare 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.24 Vaktmastare 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med kontorsservice/internservice.

- samla in och dela ut post samt packa upp material och férséandelser.

- hdmta och ta emot varor samt paket.

bista vid flytt och méblering.

- iordningstallande av lokaler och utrustning infér moten och konferenser.

- ansvara for servicen av exempelvis kopieringsmaskiner.

- skéta tryckning och utskick av masstrycksaker, samt lagerhalining av rapporter eller
kursmaterial.

- genomfora felsdkningar rérande fastighet, rapportera och félja upp fel tillsammans med
fastighetsagaren/fastighetsskétaren.

- dokumentera atgarder.

- kontrollera inpassering och ta emot besdkare.

Vaktmastare 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- minst tre (3) &rs arbetslivserfarenhet som vaktmaéstare.
- korkort klass B.

- grundkunskaper i exempelvis MS Office.

- grundkunskaper i arendesystem.
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Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Vaktmdéstare 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.1.25 Vaxeltelefonist 24
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ge informationsservice till kunder och medarbetare.

- arbete med myndighetens telefonservice/vaxel, besvara och formedla inkommande och
utgdende samtal.

- vidarekoppla samtal och flytta anknytningar.

- lagga in ny information i vaxelns minnesfunktion.

Vaxeltelefonist ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som véxeltelefonist.

- goda kunskaper i engelska avseende tal och skrift.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- stor erfarenhet av att anvanda datoriserade telefonvaxlar och hanvisningssystem.
Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Véxeltelefonist? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

9.2 Pris for Kontorstjanster - Blekinge

Anbudsgivaren ska ange sina priser nedan for respektive kompetens. Priserna ska anges i
SEK exklusive moms. Fér respektive kompetens finns ett angivet golvpris som maste
Overstigas. Priserna anges i heltal, priser som anges med decimaler kommer att avrundas
uppat till ndrmaste heltal.

Anbudsgivaren ska ange sina priser per timme fér respektive
kompetens. (Prismatris)

Specifikation Kvantitet Enhet
Pris per timme for Administratér 1, lamnat pris ska éverstiga 280 1,00 tim
SEK per timme:

Pris per timme for Administratér 2, lamnat pris ska dverstiga 300 1,00 tim
SEK per timme:

Pris per timme for Arkivarie, lamnat pris ska dverstiga 320 SEK 1,00 tim
per timme:
Pris per timme for Assistent 1, Idmnat pris ska 6verstiga 270 1,00 tim

SEK per timme:

Pris per timme for Assistent 2, ldmnat pris ska dverstiga 280 1,00 tim
SEK per timme:

Pris per timme foér Controller, lamnat pris ska éverstiga 420 SEK 1,00 tim
per timme:
Pris per timme fér Ekonomiassistent 1, lamnat pris ska dverstiga 1,00 tim

310 SEK per timme:

Pris per timme for Ekonomiassistent 2, lamnat pris ska dverstiga 1,00 tim
350 SEK per timme:

Pris per timme fér Handlaggare 1, Iamnat pris ska dverstiga 300 1,00 tim
SEK per timme:
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Pris per timme for Handlaggare 2, lamnat pris ska éverstiga 320 1,00
SEK per timme:

Pris per timme fér Handlaggare 3, lamnat pris ska overstiga 340 1,00
SEK per timme:

Pris per timme for Inkdpare, lamnat pris ska dverstiga 400 SEK 1,00
per timme:

Pris per timme for Jurist, Iamnat pris ska Overstiga 430 SEK per 1,00
timme:

Pris per timme for Kommunikatér, lamnat pris ska dverstiga 375 1,00

SEK per timme:

Pris per timme for Loneadministrator 1, Idmnat pris ska 1,00
o6verstiga 360 SEK per timme:

Pris per timme for Loneadministrator 2, Iamnat pris ska 1,00
Overstiga 400 SEK per timme:

Pris per timme for Personaladministratér 1, lamnat pris ska 1,00
Overstiga 325 SEK per timme:

Pris per timme for Personaladministratér 2, lamnat pris ska 1,00
o6verstiga 395 SEK per timme:

Pris per timme for Receptionist, lamnat pris ska 6verstiga 260 1,00
SEK per timme:

Pris per timme fér Redovisningsekonom 1, lamnat pris ska 1,00
Overstiga 375 SEK per timme:

Pris per timme for Redovisningsekonom 2, lamnat pris ska 1,00
overstiga 430 SEK per timme:

Pris per timme for Registrator, ldmnat pris ska dverstiga 360 1,00
SEK per timme:

Pris per timme for Vaktmastare 1, lamnat pris ska 6verstiga 280 1,00
SEK per timme:

Pris per timme for Vaktmastare 2, lamnat pris ska dverstiga 300 1,00
SEK per timme:

Pris per timme for Vaxeltelefonist, [amnat pris ska dverstiga 230 1,00
SEK per timme:

9.3 Referenser

9.3.1 Referensuppdrag handlaggare

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

Denna fréga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Fragan kommer att besvaras av Statens

inkdpscentral vid utvardering fér att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde for
referensuppdrag avseende handlaggare. Fér mer information om referensfragor och
uppfylinad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.
Besvaras av upphandlaren: Hur véal har leverantéren matchat
“rgtt” kandidat i férh8llande till kraven i er
uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
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% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhérdhet och SEK 280 000,005 (%)
férm8ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 280 000,00 412
leverera avtalade kompetenser vid bestélining/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél bedémer ni att leverantéren SEK 280 000,00 412
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 I6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 280 000,00 412
insatsen frén leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

9.3.2 Referensuppdrag administrator

Denna fraga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Fragan kommer att besvaras av Statens
inkdpscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervéarde foér
referensuppdrag avseende administratdr. Fér mer information om referensfrdgor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.

Besvaras av upphandlaren: Hur val har leverantéren SEK 200 000,00 412
matchat’ratt” kandidat i férh8llande till kraven i er
uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
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% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhdrdhet och
férm&ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

SEK 200 000,00 5fa

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan

% 5
% 0

Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat

Kvalitetsbrister
Ej svar

leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop? (Fasta

svarsalternativ)
% 100
% 80
% 60
% 10
% 5
% 0

Besvaras av upphandlaren: Hur vél bedémer ni att leverantéren

Mycket bra, mycket éver férvantan
Val godkand, dver forvantan
Godkand, enligt forvantningar
Mindre bra, under forvantan
Kvalitetsbrister

Ej svar

hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt

gett férslag p8 I6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100
% 80
% 60
% 10
% 5

Mycket bra, mycket éver forvantan
Val godkand, éver forvantan
Godkand, enligt forvantningar
Mindre bra, under forvantan
Kvalitetsbrister

SEK 200 000,00 2}

SEK 200 000,00 2f

% 0
Besvaras av upphandlaren: Hur véal bedémer ni den totala
insatsen frén leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)

Ej svar
SEK 200 000,00 2f

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

9.3.3 Referensuppdrag receptionist

Denna fréga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Frdgan kommer att besvaras av Statens
inkdpscentral vid utvardering fér att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde for
referensuppdrag avseende receptionist. Fér mer information om referensfrdgor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.

Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren matchat SEK 152 000,00 412
“rétt” kandidat i férh8llande till kraven i er
uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan

% 60 Godkand, enligt férvantningar
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% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhdrdhet och SEK 152 000,004 (%)
férm8ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 152 000,00 412
leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket éver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni att leverantéren SEK 152 000,00 212
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 l6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 152 000,00 412
insatsen fr&n leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

9.3.4 Referensuppdrag redovisningsekonom
Denna frdga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Frdgan kommer att besvaras av Statens
inképscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde fér
referensuppdrag avseende redovisningsekonom. Fér mer information om referensfragor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.

Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren matchat SEK 104 000,00 412

“rétt” kandidat i férh8llande till kraven i er

uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
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% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhérdhet och SEK 104 000,00 412
férm8ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 104 000,00 412

leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél bedémer ni att leverantéren SEK 104 000,00 42
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 I6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 104 000,00 212
insatsen frén leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver foérvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

9.3.5 Referensuppdrag ekonomiassistent
Denna fraga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Fragan kommer att besvaras av Statens
inképscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervéarde for
referensuppdrag avseende ekonomiassistent. Fér mer information om referensfragor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren matchat SEK 64 000,00 “f2
“rétt” kandidat i férh8llande till kraven i er
uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
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% 80 Val godkand, dver foérvantan

% 60 Godkand, enligt férvantningar

% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister

% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhérdhet och SEK 64 000,00 “f2
férm&ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, déver forvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 64 000,004 ()
leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél bedémer ni att leverantéren SEK 64 000,00 “f2
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 Iésningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 64 000,00 42
insatsen frén leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket éver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

9.4 NKI
Denna frdga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Frdgan kommer att besvaras av Statens
inkdpscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde for NKI. For mer
information om NKI och uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.3.
Besvaras av upphandlaren: Anbudsgivaren har genomfért minst SEK 200 000,00 42
en NKI-undersékning i syfte att mata kundernas upplevda
kvalitet av verksamheten n8gon g8ng under 2014 eller senare.
(Ja/Nej svar)
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% 100 Ja
% 0 Nej
Besvaras av upphandlaren: Genomfér féretaget minst en gdng SEK 150 000,00 412
per 8r NKI-undersékningar i syfte att méta kundernas upplevda
kvalitet av verksamheten? (Ja/Nej svar)
% 100 Ja
% 0 Nej
Besvaras av upphandlaren: Uppgick svarsfrekvensen i senast SEK 100 000,00 412
genomférda undersékningen till 6ver 50 procent baserat p§
bruttourvalet dvs samtliga som ursprungligen kontaktades (ej
bortrédknat de som inte svarat, felaktiga
mailadresser/telefonnummer eller dylikt). (Ja/Nej svar)
% 100 Ja
% 0 Nej
Besvaras av upphandlaren: Genomférdes den senast SEK 50 000,00 “f2
genomfdrda undersékningen av en extern och oberoende
leverantor (dvs extern leverantér/féretag hanterade urval,
utskick, p8minnelser och resultatsammanstélining)? (Ja/Nej
svar)
% 100 Ja
% 0 Nej

9.5 Processbeskrivning

Denna fraga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Fragan kommer att besvaras av Statens
inkdpscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde for
processbeskrivning. Fér mer information om processbeskrivning och uppfylinad av kriteriet
se avsnitt 3.5.4.

Besvaras av upphandlaren: Har anbudsgivaren ldmnat SEK 500 000,00 42
processbeskrivning enligt p. 3.5.4 som ger mervérde? (Ja/Nej
svar)
% 100 Ja
% 0 Nej
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10. Kravspecifikation Dalarna - Kontorstjanster

10.1 Krav pa kompetenser

10.1.1 Administrator 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

skota administrativa rutiner.

- planera och samordna.

- arbeta utifran fastlagda rutiner.

- vara ett operativt stoéd for verksamheten.
- formulera brev, protokoll m.m.

Administrator 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Administratéor 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.1.2 Administrator 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- skota administrativa rutiner.

- planera och samordna.

- arbeta utifran fastlagda rutiner.

- vara ett operativt stod for verksamheten.

- formulera brev, protokoll m.m.

- fatta egna beslut utifrdn redan kdnda handlingsalternativ.
- projektplanering och uppféljning av projekt.

Administratér 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som administratér.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Administrator 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.1.3 Arkivarie
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ta fram texter, bilder och datafiler utifran férfragningar (allmanna handlingar).

- framtagning och utldmnande av information fran fysiska arkiv, historiska samlingar eller
databaser.

- ordna och férteckna arkiv.

- framstalla arkivredovisning.

- bedémningar avseende innehdll i handlingar for vad som méaste bevaras och vad som kan

Utskrivet: 2016-05-12 14:03 Sida 91 av 468

7
O
7
O
7

Refnr.: 96-93-2015



gallras, samt hur handlingar ska forvaras.
- delta i upprattandet av riktlinjer och styrande dokument for det interna arkivarbetet.

Arkivarie ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning eller likvérdig utbildning och minst ett (1) rs arbetslivserfarenhet fran
liknande arbete. Alternativt, minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som arkivarie.

- praktisk erfarenhet av offentlig verksamhet.

- kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om dokument- och @rendehanteringssystem (exempelvis Public360, W3D3 eller
Visual Arkiv m.fl.).

- kdnnedom om lagar och férordningar som styr offentlig verksamhet och arkivariers
funktion och ansvar.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Arkivarie? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.1.4 Assistent 1 7
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- hantera dterkommande arbetsuppgifter (exempelvis kopiering, sortering och
posthantering).

- arbete utifran fastlagda rutiner.

- assistera och ge service till en eller flera personer (exempelvis en chef eller en avdelning).
- hantera manga kontakter med anstéllda och allmé&nhet.

- skriver protokoll och andra dokument.

- gbra enklare berakningar, sammanstallningar och diagram.

- gbra kalenderbokningar.

- motesbokningar.

- reseplanering.

Assistent 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Assistent 1?7 (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

10.1.5 Assistent 2 L4
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- hantera dterkommande arbetsuppgifter (exempelvis kopiering, sortering och
posthantering).

- arbete utifran fastlagda rutiner.

- assistera och ge service till en eller flera personer (exempelvis en chef eller en avdelning).
- hantera manga kontakter med anstallda och allménhet.

- skriver protokoll och andra dokument efter anvisningar om sakinnehall.

- gbra enklare berékningar, sammanstallningar och diagram.

- gbra kalenderbokningar.

- moétesbokningar.

- reseplanering.

Assistent 2 ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:
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- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som assistent.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Assistent 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.1.6 Controller
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- genomféra ekonomiska utredningar, uppféljningar och analyser.

- analys av verksamhetsinformation och ekonomiska resultat.

- sammanstdllande av rapporter.

- ta fram prognoser kopplade till verksamheten.

- ta fram riktlinjer for budgetarbete.

- genomféra budgetarbete och budgetuppféljning.

- servicefunktion med en till ledningen stédjande och rddgivande funktion.

- arbete i forekommande ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, Visma m.fl.).

Controller ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- genomgatt utbildning inom aktuellt omrade.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som controller.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i analysverktyg (exempelvis QlikView m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Controller? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.1.7 Ekonomiassistent 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med redovisning och bokfdring.

- arbete med huvudbokforing.

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- kontering.

- kontroll av fakturor, férberedande av underlag for databehandling och avstamning av
kontosaldon.

- arbete med leverantdér- och kundreskontra.

- deltagande i bokslutsarbete.

- besvara foérfragningar om in- och utbetalningar.

Ekonomiassistent 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som ekonomiassistent.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Ekonomiassistent 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
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Nej

10.1.8 Ekonomiassistent 2 4
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:
- arbete med redovisning och bokfdring.
- arbete med huvudbokforing.
- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).
- kontering.
- kontroll av fakturor, férberedande av underlag fér databehandling och avstamning av
kontosaldon.
- arbete med leverantdér- och kundreskontra.
- arbete med kassa- och bankavstamningar.
- deltagande i bokslutsarbete.
- besvara foérfragningar om in- och utbetalningar.
Ekonomiassistent 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:
- hégskoleutbildning inom ekonomi eller likvérdig utbildning och minst tre (3) ars
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvardig utbildning
samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som ekonomiassistent.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
- goda kunskaper i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.)
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Ekonomiassistent 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
10.1.9 Handldggare 1 4
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:
- sjalvstandigt arbete utifrdn riktlinjer och praxis.
- utarbeta férslag, exempelvis beslutsunderlag.
- planera och félja upp arenden.
- utreda, granska och handlagga arenden, samt fatta beslut i enklare arenden.
Handlaggare 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:
- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- kunskaper i MS Office eller likvardigt.
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Handl&dggare 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
10.1.10 Handliggare 2 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- sjalvstandigt arbete utifrdn riktlinjer och praxis.

- utarbeta férslag, exempelvis beslutsunderlag.

- planera och félja upp arenden.

- utreda, granska och handlagga arenden, samt fatta beslut i enklare drenden.
- avrapportera utredningsresultat och ge férslag pa beslut.

- analysera och utvardera arbetsuppgifter och projekt.

- arbete av utredande och/eller samordnande karaktar.
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- genomféra och félja upp aktiviteter.

Handlaggare 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning eller likvérdig utbildning inom aktuellt omrade och minst ett (1) ars
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Handléggare 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
10.1.11 Handliggare 3 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

sjalvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis.

- utarbeta férslag, exempelvis beslutsunderlag.

planera och félja upp arenden.

utreda, granska och handldgga arenden, samt fatta beslut i enklare arenden.
avrapportera utredningsresultat och ge férslag pa beslut.

- analysera och utvardera arbetsuppgifter och projekt.

- arbete av utredande och/eller samordnande karaktar.

genomféra och félja upp aktiviteter.

Handlaggare 3 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning eller likvardig utbildning inom aktuellt omrdde och minst tre (3) &rs
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Handldggare 3?7 (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
10.1.12 Inkdpare L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- analys och bedémningar av marknads- och leverantérsférhallanden.

- uppratthdllande av befintliga leverantérskontakter och uppstkande av nya leverantérer.

- hantering av offerter/anbud, avtal och val av leverantérer.

- ta fram och sammanstdlla statistik, samt uppdatering av olika register (exempelvis avtals-
och kundregister).

- gbra bestallningar, direktupphandlingar och inkép.

Inkdpare ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som inképare.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende O
Inképare? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
10.1.13 Jurist L4
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Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- gbra utredningar och granska underlag.
- uppratta kontrakt och andra rattsliga handlingar.
- bistd med radgivning pa fér omradet gallande rétt.

Jurist ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- jur kand., juristexamen eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) 8rs arbetslivserfarenhet som jurist.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende Jurist? O
(Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
10.1.14 Kommunikator 4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

internt och externt kommunikationsarbete p& strategisk och operativ niva.
- planera, genomféra och utvardera kommunikationsinsatser.

- marknadsundersdkningar och omvarldsanalyser.

utforma informationsmaterial.

radgivning till kollegor i kommunikationsfragor.

- varumarkesarbete.

- uppdatera information pa8 hemsida och intranat.

arbete med digitala kanaler och sociala medier.

Kommunikatér ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning exempelvis inom media och kommunikation eller likvardig utbildning och
minst tre (3) &rs arbetslivserfarenhet fran liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller
likvardig utbildning samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som kommunikator.

- kunskap om digital kommunikation, sociala medier och varumarkesbyggande.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i redigeringsverktyg (exempelvis Indesign, Photoshop m.fl.) samt
webbpubliceringsverktyg (exempelvis Episerver, Sitevision m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Kommunikatér? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
10.1.15 Léneadministratér 1 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- bearbeta och kontrollera |I6neunderlag.

- ta fram I6nelistor.

- ta fram rapporter och statistik.

- redovisa skatter och arbetsgivaravgifter.

sammanstalla tid- och franvarorapporter.

svara pa fragor fran anstallda (exempelvis om 16n och semesterledighet).

Léneadministrator 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som lIéneadministrator.
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- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
- kunskaper i I6nesystem (exempelvis Heroma, Agda m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende O
Léneadministratér 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
10.1.16 Léneadministrator 2 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- bearbeta och kontrollera |I6neunderlag.

- ta fram I6nelistor.

- ta fram rapporter och statistik.

- redovisa skatter och arbetsgivaravgifter.

sammanstalla tid- och franvarorapporter.

svara pa fragor fran anstallda (exempelvis om 16n och semesterledighet).

arbete med hela I6nehanteringen fram till Ionekdrningen (exempelvis reserdkningar,
rattelser, kdrjournaler, olika ledigheter, formaner, intyg och kontroller).

Loneadministrator 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som Idneadministrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i I6nesystem (exempelvis Heroma, Agda m.fl.) och ekonomisystem
(exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende O
Léneadministratér 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
10.1.17 Personaladministratér 1 z

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- |6pande personaladministration.

- arbete med regler och rutiner kring anstéllningar och arbetsmiljéfragor.
- rekrytering och urval av personal (exempelvis referenstagning).

- handlaggning av anstallningsarenden.

- schemalaggning.

uppdatering av personalhandbok.

Personaladministratdr 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som personaladministratér.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om HR-system (exempelvis Personec, Primula m.fl.).
- kdnnedom om lagar och férordningar pa omradet.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende O
Personaladministratér 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.1.18 Personaladministrator 2 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

Utskrivet: 2016-05-12 14:03 Sida 97 av 468 Refnr.: 96-93-2015



- I6pande personaladministration.

- arbete med regler och rutiner kring anstallningar, arbetsmiljéfrdgor och
rehabiliteringsfragor.

- rekrytering och kartlaggning av behovet av kompetensférsoérjning.

- handlaggning av anstallningsarenden.

- utvecklingssamtal, I16nesamtal och kompetensutveckling.

- delta i arbete med att omplacera och avveckla personal.

- utformning av rutiner och anvisningar fér exempelvis I6neutrakning med hansyn till lagar
och avtal.

Personaladministratér 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning exempelvis personalvetarprogrammet eller likvardig utbildning och minst
tre (3) ars arbetslivserfarenhet fran liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvardig
utbildning samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som personaladministratér.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om HR-system (exempelvis Personec, Primula m.fl.).

- god kdnnedom om lagar och férordningar p& omradet.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Personaladministratér 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.1.19 Receptionist
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ge informationsservice till kunder och medarbetare.

- ta emot besdkare och bud.

- vara behjalplig med myndighetens behov av service (exempelvis inom bokning, kopiering,
inkdp eller registrering).

- arbete med myndighetens telefonservice (t.ex. koppla samtal, bestalla samtal, flytta
anknytningar och ordna telefonkonferenser).

Receptionist ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som receptionist.

- goda kunskaper i engelska avseende tal och skrift.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- erfarenhet av att anvanda datoriserade telefonvéxlar och hanvisningssystem.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Receptionist? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.1.20 Redovisningsekonom 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- arbete med redovisning och bokféring (exempelvis kundreskontra, leverantérsreskontra,
huvudbokféring, kassa- och bankavstamningar).

- budgetarbete.

- ta fram rapporter om ekonomiska resultat och géra analyser kring resultat och bokslut.
- delta i budgetuppfdljning.
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- arbete med avstamningar, felsékningar och kontroller.
- arbete med arsbokslut.

Redovisningsekonom 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- utbildning inom aktuellt omrade.

- minst ett (1) 8rs arbetslivserfarenhet som redovisningsekonom.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i forekommande bokforingssystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Redovisningsekonom 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.1.21 Redovisningsekonom 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- arbete med redovisning och bokféring (exempelvis kundreskontra, leverantérsreskontra,
huvudbokféring, kassa- och bankavstamningar).

- budgetarbete.

- ta fram rapporter om ekonomiska resultat och géra analyser kring resultat och bokslut.
- delta i budgetuppfoljning.

- arbete med avstédmningar, felsékningar och kontroller.

- bokslut och periodavslut.

- arbete med arsbokslut.

Redovisningsekonom 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning inom ekonomi eller likvardig utbildning och minst tre (3) &rs
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvardig utbildning
samt fem (5) &rs arbetslivserfarenhet som redovisningsekonom.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i férekommande bokféringssystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Redovisningsekonom 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.1.22 Registrator
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- daglig postdppning, registrering, diarieféring och expediering.

- aktlaggning och arkivering av diarieforda handlingar och arenden.

- kontakter med anstallda och allménhet vid offentliggérande av handlingar i enlighet med
offentlighetsprincipen.

- framtagande av information om pagdende och avslutade drenden.

- ta fram statistik 6ver pdgdende och avslutade &renden.

Registrator ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- registratorsutbildning pa hégskoleniva eller likvardig utbildning. Alternativt, minst tre (3) &rs
arbetslivserfarenhet som registrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om dokument- och @rendehanteringssystem (exempelvis Public360, W3D3 eller
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Visual Arkiv m.fl.).
- kannedom om lagar och férordningar som styr offentlig verksamhet och registrators
funktion och ansvar.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende

Registrator? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

10.1.23 Vaktmadstare 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med kontorsservice/internservice.

- samla in och dela ut post samt packa upp material och férsandelser.

- hamta och ta emot varor samt paket.

bistd vid flytt och méblering.

- iordningstéllande av lokaler och utrustning infér méten och konferenser.

- ansvara for servicen av exempelvis kopieringsmaskiner.

- skéta tryckning och utskick av masstrycksaker, samt lagerhalining av rapporter eller
kursmaterial.

- genomféra felsfkningar rérande fastighet, rapportera och félja upp fel tillsammans med
fastighetsagaren/fastighetsskoétaren.

- kontrollera inpassering och ta emot besdkare.

Vaktmastare 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som vaktmastare.
- grundkunskaper i MS Office eller likvardigt.
Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Vaktmdéstare 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.1.24 Vaktmadstare 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med kontorsservice/internservice.

- samla in och dela ut post samt packa upp material och férséandelser.

- hdmta och ta emot varor samt paket.

bista vid flytt och méblering.

- iordningstallande av lokaler och utrustning infér moten och konferenser.

- ansvara for servicen av exempelvis kopieringsmaskiner.

- skéta tryckning och utskick av masstrycksaker, samt lagerhalining av rapporter eller
kursmaterial.

- genomfora felsdkningar rérande fastighet, rapportera och félja upp fel tillsammans med
fastighetsagaren/fastighetsskétaren.

- dokumentera atgarder.

- kontrollera inpassering och ta emot besdkare.

Vaktmastare 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- minst tre (3) &rs arbetslivserfarenhet som vaktmaéstare.
- korkort klass B.

- grundkunskaper i MS Office eller likvardigt.

- grundkunskaper i arendesystem.
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Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Vaktmdéstare 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.1.25 Viaxeltelefonist 24
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ge informationsservice till kunder och medarbetare.

- arbete med myndighetens telefonservice/vaxel, besvara och formedla inkommande och
utgdende samtal.

- vidarekoppla samtal och flytta anknytningar.

- lagga in ny information i vaxelns minnesfunktion.

Vaxeltelefonist ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som véxeltelefonist.

- goda kunskaper i engelska avseende tal och skrift.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- stor erfarenhet av att anvanda datoriserade telefonvaxlar och hanvisningssystem.
Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Véxeltelefonist? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

10.2 Pris

Anbudsgivaren ska ange sina priser nedan for respektive kompetens. Priserna ska anges i
SEK exklusive moms. Fér respektive kompetens finns ett angivet golvpris som maste
Overstigas. Priserna anges i heltal, priser som anges med decimaler kommer att avrundas
uppat till ndrmaste heltal.

Anbudsgivaren ska ange sina priser per timme fér respektive
kompetens. (Prismatris)

Specifikation Kvantitet Enhet
Pris per timme for Administratér 1, lamnat pris ska éverstiga 280 1,00 tim
SEK per timme:

Pris per timme for Administratér 2, lamnat pris ska dverstiga 300 1,00 tim
SEK per timme:

Pris per timme for Arkivarie, lamnat pris ska dverstiga 320 SEK 1,00 tim
per timme:
Pris per timme for Assistent 1, Idmnat pris ska 6verstiga 270 1,00 tim

SEK per timme:

Pris per timme for Assistent 2, ldmnat pris ska dverstiga 280 1,00 tim
SEK per timme:

Pris per timme foér Controller, lamnat pris ska éverstiga 420 SEK 1,00 tim
per timme:
Pris per timme fér Ekonomiassistent 1, lamnat pris ska dverstiga 1,00 tim

310 SEK per timme:

Pris per timme for Ekonomiassistent 2, lamnat pris ska dverstiga 1,00 tim
350 SEK per timme:

Pris per timme fér Handlaggare 1, Iamnat pris ska dverstiga 300 1,00 tim
SEK per timme:
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Pris per timme for Handlaggare 2, lamnat pris ska éverstiga 320 1,00 tim
SEK per timme:

Pris per timme fér Handlaggare 3, lamnat pris ska overstiga 340 1,00 tim
SEK per timme:

Pris per timme for Inkdpare, lamnat pris ska dverstiga 400 SEK 1,00 tim
per timme:

Pris per timme for Jurist, Iamnat pris ska Overstiga 430 SEK per 1,00 tim
timme:

Pris per timme for Kommunikatér, lamnat pris ska dverstiga 375 1,00 tim

SEK per timme:

Pris per timme for Loneadministrator 1, Idmnat pris ska 1,00 tim
o6verstiga 360 SEK per timme:

Pris per timme for Loneadministrator 2, Iamnat pris ska 1,00 tim
Overstiga 400 SEK per timme:

Pris per timme for Personaladministratér 1, lamnat pris ska 1,00 tim
Overstiga 325 SEK per timme:

Pris per timme for Personaladministratér 2, lamnat pris ska 1,00 tim
o6verstiga 395 SEK per timme:

Pris per timme for Receptionist, lamnat pris ska 6verstiga 260 1,00 tim
SEK per timme:

Pris per timme fér Redovisningsekonom 1, lamnat pris ska 1,00 tim
Overstiga 375 SEK per timme:

Pris per timme for Redovisningsekonom 2, lamnat pris ska 1,00 tim
overstiga 430 SEK per timme:

Pris per timme for Registrator, ldmnat pris ska dverstiga 360 1,00 tim
SEK per timme:

Pris per timme for Vaktmastare 1, lamnat pris ska 6verstiga 280 1,00 tim
SEK per timme:

Pris per timme for Vaktmastare 2, lamnat pris ska dverstiga 300 1,00 tim
SEK per timme:

Pris per timme for Vaxeltelefonist, [amnat pris ska dverstiga 230 1,00 tim
SEK per timme:

10.3 Referenser

10.3.1 Referensuppdrag handldggare
Denna fréga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Fragan kommer att besvaras av Statens
inkdpscentral vid utvardering fér att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde for
referensuppdrag avseende handlaggare. Fér mer information om referensfragor och
uppfylinad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.
Besvaras av upphandlaren: Hur véal har leverantéren matchat
“rgtt” kandidat i férh8llande till kraven i er
uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Ej bifogat eller ej uppfyllt stédllda krav
% 5 Kvalitetsbrister
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% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhérdhet och SEK 280 000,005 (%)
férm8ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 280 000,00 412
leverera avtalade kompetenser vid bestélining/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél bedémer ni att leverantéren SEK 280 000,00 412
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 I6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 280 000,00 412
insatsen frén leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

10.3.2 Referensuppdrag administrator

Denna fraga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Fragan kommer att besvaras av Statens
inkdpscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervéarde foér
referensuppdrag avseende administratdr. Fér mer information om referensfrdgor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.

Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren matchat SEK 200 000,00 412
“rétt” kandidat i férh8llande till kraven i er
uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
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% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhérdhet och SEK 200 000,00 212
férm&ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 200 000,00 412
leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver foérvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni att leverantéren SEK 200 000,00 412
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 I6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 200 000,00 412
insatsen frén leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

10.3.3 Referensuppdrag receptionist

Denna fréga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Frdgan kommer att besvaras av Statens
inkdpscentral vid utvardering fér att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde for
referensuppdrag avseende receptionist. Fér mer information om referensfrdgor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren matchat SEK 152 000,00 212
“rétt” kandidat i férh8llande till kraven i er
uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
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% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhdrdhet och SEK 152 000,004 (%)
férm8ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 152 000,00 412
leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket éver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni att leverantéren SEK 152 000,00 212
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 l6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 152 000,00 412
insatsen fr&n leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

10.3.4 Referensuppdrag redovisningsekonom
Denna frdga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Frdgan kommer att besvaras av Statens
inképscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde fér
referensuppdrag avseende redovisningsekonom. Fér mer information om referensfragor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.

Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren matchat SEK 104 000,00 412

“rétt” kandidat i férh8llande till kraven i er

uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
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% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhérdhet och SEK 104 000,00 412
férm8ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 104 000,00 412
leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél bedémer ni att leverantéren SEK 104 000,00 42
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 I6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 104 000,00 212
insatsen frén leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver foérvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

10.3.5 Referensuppdrag ekonomiassistent
Denna fraga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Fragan kommer att besvaras av Statens
inképscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervéarde for
referensuppdrag avseende ekonomiassistent. Fér mer information om referensfragor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren matchat SEK 64 000,00 “f2
“rétt” kandidat i férh8llande till kraven i er
uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
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% 80 Val godkand, dver foérvantan

% 60 Godkand, enligt férvantningar

% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister

% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhérdhet och SEK 64 000,00 “f2
férm&ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, déver forvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 64 000,004 ()
leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél bedémer ni att leverantéren SEK 64 000,00 “f2
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 Iésningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 64 000,00 42
insatsen frén leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket éver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

10.4 NKI
Denna frdga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Frdgan kommer att besvaras av Statens
inkdpscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde for NKI. For mer
information om NKI och uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.3.
Besvaras av upphandlaren: Anbudsgivaren har genomfért minst SEK 200 000,00 42
en NKI-undersékning i syfte att mata kundernas upplevda
kvalitet av verksamheten n8gon g8ng under 2014 eller senare.
(Ja/Nej svar)
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% 100 Ja
% 0 Nej
Besvaras av upphandlaren: Genomfér féretaget minst en gdng SEK 150 000,00 412
per 8r NKI-undersékningar i syfte att méta kundernas upplevda
kvalitet av verksamheten? (Ja/Nej svar)
% 100 Ja
% 0 Nej
Besvaras av upphandlaren: Uppgick svarsfrekvensen i senast SEK 100 000,00 412
genomférda undersékningen till 6ver 50 procent baserat p§
bruttourvalet dvs samtliga som ursprungligen kontaktades (ej
bortrédknat de som inte svarat, felaktiga
mailadresser/telefonnummer eller dylikt). (Ja/Nej svar)
% 100 Ja
% 0 Nej
Besvaras av upphandlaren: Genomférdes den senast SEK 50 000,00 “f2
genomfdrda undersékningen av en extern och oberoende
leverantor (dvs extern leverantér/féretag hanterade urval,
utskick, p8minnelser och resultatsammanstélining)? (Ja/Nej
svar)
% 100 Ja
% 0 Nej

10.5 Processbeskrivning

Denna fraga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Fragan kommer att besvaras av Statens
inkdpscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde for
processbeskrivning. Fér mer information om processbeskrivning och uppfylinad av kriteriet
se avsnitt 3.5.4.

Besvaras av upphandlaren: Har anbudsgivaren ldmnat SEK 500 000,00 42
processbeskrivning enligt p. 3.5.4 som ger mervérde? (Ja/Nej
svar)
% 100 Ja
% 0 Nej
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11. Kravspecifikation Gotland - Kontorstjanster

11.1 Krav pa kompetenser

11.1.1 Administratér 1 L4
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

skota administrativa rutiner.

- planera och samordna.

- arbeta utifran fastlagda rutiner.

- vara ett operativt stoéd for verksamheten.
- formulera brev, protokoll m.m.

Administrator 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Administratér 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
11.1.2 Administratér 2 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- skéta administrativa rutiner.

- planera och samordna.

- arbeta utifran fastlagda rutiner.

- vara ett operativt stod for verksamheten.

- formulera brev, protokoll m.m.

- fatta egna beslut utifrdn redan kanda handlingsalternativ.
- projektplanering och uppfdljning av projekt.

Administratér 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:
- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som administrator.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende O
Administratér 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
11.1.3 Arkivarie L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ta fram texter, bilder och datafiler utifrdn forfragningar (allmanna handlingar).

- framtagning och utlamnande av information frén fysiska arkiv, historiska samlingar eller
databaser.

- ordna och foérteckna arkiv.

- framstalla arkivredovisning.

- bedémningar avseende innehdll i handlingar fér vad som méste bevaras och vad som kan
gallras, samt hur handlingar ska forvaras.

- delta i upprattandet av riktlinjer och styrande dokument for det interna arkivarbetet.
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Arkivarie ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- hogskoleutbildning eller likvardig utbildning och minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet fran
liknande arbete. Alternativt, minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som arkivarie.

- praktisk erfarenhet av offentlig verksamhet.

- kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om dokument- och arendehanteringssystem (exempelvis Public360, W3D3 eller
Visual Arkiv m.fl.).

- kannedom om lagar och férordningar som styr offentlig verksamhet och arkivariers
funktion och ansvar.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Arkivarie? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
11.1.4 Assistent 1 x

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- hantera dterkommande arbetsuppgifter (exempelvis kopiering, sortering och
posthantering).

- arbete utifran fastlagda rutiner.

- assistera och ge service till en eller flera personer (exempelvis en chef eller en avdelning).
hantera manga kontakter med anstéllda och allménhet.

- skriver protokoll och andra dokument.

- gbra enklare berékningar, sammanstallningar och diagram.

- gbra kalenderbokningar.

- motesbokningar.

- reseplanering.

Assistent 1 ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Assistent 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
11.1.5 Assistent 2 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- hantera dterkommande arbetsuppgifter (exempelvis kopiering, sortering och
posthantering).

- arbete utifran fastlagda rutiner.

- assistera och ge service till en eller flera personer (exempelvis en chef eller en avdelning).
hantera manga kontakter med anstallda och allmé&nhet.

- skriver protokoll och andra dokument efter anvisningar om sakinnehall.

- gbra enklare berakningar, sammanstallningar och diagram.

- gbra kalenderbokningar.

- motesbokningar.

- reseplanering.

Assistent 2 ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
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- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som assistent.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Assistent 2? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

11.1.6 Controller
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- genomféra ekonomiska utredningar, uppféljningar och analyser.

- analys av verksamhetsinformation och ekonomiska resultat.

- sammanstadllande av rapporter.

- ta fram prognoser kopplade till verksamheten.

- ta fram riktlinjer for budgetarbete.

- genomféra budgetarbete och budgetuppféljning.

- servicefunktion med en till ledningen stédjande och radgivande funktion.

- arbete i forekommande ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, Visma m.fl.).

Controller ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- genomgatt utbildning inom aktuellt omrade.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som controller.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i analysverktyg (exempelvis QlikView m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Controller? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

11.1.7 Ekonomiassistent 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med redovisning och bokféring.

- arbete med huvudbokféring.

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- kontering.

- kontroll av fakturor, forberedande av underlag fér databehandling och avstdmning av
kontosaldon.

- arbete med leverantér- och kundreskontra.

- deltagande i bokslutsarbete.

- besvara forfragningar om in- och utbetalningar.

Ekonomiassistent 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som ekonomiassistent.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Ekonomiassistent 1? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej
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11.1.8 Ekonomiassistent 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

arbete med redovisning och bokfdring.

arbete med huvudbokféring.

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- kontering.

- kontroll av fakturor, férberedande av underlag fér databehandling och avstamning av
kontosaldon.

- arbete med leverantdr- och kundreskontra.

- arbete med kassa- och bankavstamningar.

- deltagande i bokslutsarbete.

- besvara forfr&gningar om in- och utbetalningar.

Ekonomiassistent 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning inom ekonomi eller likvardig utbildning och minst tre (3) &rs
arbetslivserfarenhet frén liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvardig utbildning
samt fem (5) &rs arbetslivserfarenhet som ekonomiassistent.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.)

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Ekonomiassistent 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

11.1.9 Handldggare 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- sjalvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis.

- utarbeta férslag, exempelvis beslutsunderlag.

- planera och félja upp arenden.

- utreda, granska och handlagga arenden, samt fatta beslut i enklare arenden.

Handlaggare 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- kunskaper i MS Office eller likvardigt.
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Handldggare 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

11.1.10 Handlaggare 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- sjalvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis.

- utarbeta férslag, exempelvis beslutsunderlag.

- planera och félja upp arenden.

- utreda, granska och handlagga arenden, samt fatta beslut i enklare arenden.
- avrapportera utredningsresultat och ge foérslag pa beslut.

- analysera och utvardera arbetsuppgifter och projekt.

- arbete av utredande och/eller samordnande karaktar.

- genomféra och félja upp aktiviteter.
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Handlaggare 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hogskoleutbildning eller likvardig utbildning inom aktuellt omrade och minst ett (1) ars
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Handléggare 2? (Ja/Nej svar)
Kravgréns Ja
Nej
11.1.11 Handldggare 3 4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

sjalvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis.

utarbeta forslag, exempelvis beslutsunderlag.

planera och félja upp drenden.

- utreda, granska och handlagga arenden, samt fatta beslut i enklare drenden.
avrapportera utredningsresultat och ge férslag pa beslut.

analysera och utvardera arbetsuppgifter och projekt.

- arbete av utredande och/eller samordnande karaktar.

- genomféra och félja upp aktiviteter.

Handlaggare 3 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning eller likvérdig utbildning inom aktuellt omrade och minst tre (3) ars
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Handléggare 3? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
11.1.12 Inkopare 4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- analys och bedémningar av marknads- och leverantdrsférhallanden.

- uppréatthdllande av befintliga leverantdrskontakter och uppstkande av nya leverantérer.

- hantering av offerter/anbud, avtal och val av leverantérer.

- ta fram och sammanstalla statistik, samt uppdatering av olika register (exempelvis avtals-
och kundregister).

- gbra bestallningar, direktupphandlingar och inkép.

Inkdpare ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som inképare.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Inképare? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
11.1.13 Jurist 4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:
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- gbra utredningar och granska underlag.
- uppratta kontrakt och andra rattsliga handlingar.
- bistd med rddgivning pa fér omradet géllande ratt.

Jurist ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- jur kand., juristexamen eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som jurist.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende Jurist? O,
(Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
11.1.14 Kommunikator L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

internt och externt kommunikationsarbete pa strategisk och operativ niva.
planera, genomféra och utvardera kommunikationsinsatser.

- marknadsundersékningar och omvarldsanalyser.

utforma informationsmaterial.

radgivning till kollegor i kommunikationsfragor.

varumarkesarbete.

- uppdatera information pd hemsida och intranat.

arbete med digitala kanaler och sociala medier.

Kommunikator ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning exempelvis inom media och kommunikation eller likvardig utbildning och
minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet frén liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller
likvardig utbildning samt fem (5) &rs arbetslivserfarenhet som kommunikator.

- kunskap om digital kommunikation, sociala medier och varumarkesbyggande.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i redigeringsverktyg (exempelvis Indesign, Photoshop m.fl.) samt
webbpubliceringsverktyg (exempelvis Episerver, Sitevision m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Kommunikatér? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
11.1.15 Léneadministrator 1 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- bearbeta och kontrollera |6neunderlag.

- ta fram Idnelistor.

ta fram rapporter och statistik.

redovisa skatter och arbetsgivaravgifter.

- sammanstalla tid- och franvarorapporter.

svara pa fragor fran anstallda (exempelvis om 16n och semesterledighet).

Loneadministratdr 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:
- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som léneadministrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
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- kunskaper i I[6nesystem (exempelvis Heroma, Agda m.fl.).
Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Léneadministratér 1?7 (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

11.1.16 Loneadministrator 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- bearbeta och kontrollera I6neunderlag.

- ta fram Idnelistor.

ta fram rapporter och statistik.

redovisa skatter och arbetsgivaravgifter.

- sammanstalla tid- och franvarorapporter.

svara pa fragor fran anstallda (exempelvis om 16n och semesterledighet).

arbete med hela I6nehanteringen fram till I6nekdrningen (exempelvis reserdkningar,
rattelser, kérjournaler, olika ledigheter, fdrmaner, intyg och kontroller).

Léneadministrator 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst tre (3) &rs arbetslivserfarenhet som I6neadministrator.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
- goda kunskaper i I6nesystem (exempelvis Heroma, Agda m.fl.) och ekonomisystem
(exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Léneadministratér 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

11.1.17 Personaladministrator 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- lI6pande personaladministration.

- arbete med regler och rutiner kring anstallningar och arbetsmiljéfragor.
- rekrytering och urval av personal (exempelvis referenstagning).

- handlaggning av anstallningsarenden.

- schemaldggning.

- uppdatering av personalhandbok.

Personaladministratér 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som personaladministratér.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om HR-system (exempelvis Personec, Primula m.fl.).
- kdnnedom om lagar och férordningar p& omradet.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Personaladministratér 1?7 (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

11.1.18 Personaladministrator 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:
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- |6pande personaladministration.

- arbete med regler och rutiner kring anstallningar, arbetsmiljéfragor och
rehabiliteringsfragor.

- rekrytering och kartlaggning av behovet av kompetensférsérjning.

- handlaggning av anstallningsarenden.

- utvecklingssamtal, I16nesamtal och kompetensutveckling.

- delta i arbete med att omplacera och avveckla personal.

- utformning av rutiner och anvisningar for exempelvis I6neutrdkning med hansyn till lagar
och avtal.

Personaladministratér 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hogskoleutbildning exempelvis personalvetarprogrammet eller likvardig utbildning och minst
tre (3) ars arbetslivserfarenhet frén liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvérdig
utbildning samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som personaladministratér.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
- kunskaper om HR-system (exempelvis Personec, Primula m.fl.).
- god kdnnedom om lagar och férordningar pd omradet.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende

Personaladministratér 2? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

11.1.19 Receptionist
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ge informationsservice till kunder och medarbetare.

- ta emot besdkare och bud.

- vara behjalplig med myndighetens behov av service (exempelvis inom bokning, kopiering,
inkdp eller registrering).

- arbete med myndighetens telefonservice (t.ex. koppla samtal, bestalla samtal, flytta
anknytningar och ordna telefonkonferenser).

Receptionist ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) 8rs arbetslivserfarenhet som receptionist.

- goda kunskaper i engelska avseende tal och skrift.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- erfarenhet av att anvanda datoriserade telefonvaxlar och hanvisningssystem.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Receptionist? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

11.1.20 Redovisningsekonom 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- arbete med redovisning och bokféring (exempelvis kundreskontra, leverantérsreskontra,
huvudbokféring, kassa- och bankavstamningar).

- budgetarbete.

- ta fram rapporter om ekonomiska resultat och gora analyser kring resultat och bokslut.
- delta i budgetuppfdljning.

- arbete med avstamningar, felsékningar och kontroller.
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- arbete med arsbokslut.

Redovisningsekonom 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- utbildning inom aktuellt omrade.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som redovisningsekonom.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i forekommande bokforingssystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Redovisningsekonom 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

11.1.21 Redovisningsekonom 2 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- arbete med redovisning och bokféring (exempelvis kundreskontra, leverantérsreskontra,
huvudbokféring, kassa- och bankavstamningar).

- budgetarbete.

- ta fram rapporter om ekonomiska resultat och géra analyser kring resultat och bokslut.
- delta i budgetuppfdljning.

- arbete med avstamningar, felsékningar och kontroller.

- bokslut och periodavslut.

- arbete med &rsbokslut.

Redovisningsekonom 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning inom ekonomi eller likvérdig utbildning och minst tre (3) &rs
arbetslivserfarenhet frén liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvardig utbildning
samt fem (5) &rs arbetslivserfarenhet som redovisningsekonom.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i férekommande bokféringssystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Redovisningsekonom 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

11.1.22 Registrator 7
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- daglig postdppning, registrering, diarieféring och expediering.

- aktlaggning och arkivering av diarieforda handlingar och arenden.

- kontakter med anstéllda och allmdnhet vid offentliggérande av handlingar i enlighet
med offentlighetsprincipen.

- framtagande av information om pagdende och avslutade drenden.

- ta fram statistik dver pdgaende och avslutade &renden.

Registrator ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- registratorsutbildning p& hogskoleniva eller likvardig utbildning. Alternativt, minst tre (3) ars
arbetslivserfarenhet som registrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om dokument- och drendehanteringssystem (exempelvis Public360, W3D3 eller
Visual Arkiv m.fl.).
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- kdnnedom om lagar och férordningar som styr offentlig verksamhet och registrators
funktion och ansvar.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende

Registrator? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

11.1.23 Vaktmadstare 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med kontorsservice/internservice.

- samla in och dela ut post samt packa upp material och férséandelser.

- hdmta och ta emot varor samt paket.

- bistd vid flytt och méblering.

- iordningstallande av lokaler och utrustning infér moéten och konferenser.

- ansvara for servicen av exempelvis kopieringsmaskiner.

skoéta tryckning och utskick av masstrycksaker, samt lagerhalining av rapporter eller
kursmaterial.

- genomféra felsdkningar rérande fastighet, rapportera och félja upp fel tillsammans med
fastighetsagaren/fastighetsskétaren.

- kontrollera inpassering och ta emot bestkare.

Vaktmastare 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som vaktmaéstare.
- grundkunskaper i MS Office eller likvardigt.
Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Vaktméstare 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

11.1.24 Vaktmastare 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med kontorsservice/internservice.

- samla in och dela ut post samt packa upp material och férsandelser.

- hamta och ta emot varor samt paket.

- bistad vid flytt och méblering.

- iordningstéllande av lokaler och utrustning infér moéten och konferenser.

- ansvara for servicen av exempelvis kopieringsmaskiner.

skéta tryckning och utskick av masstrycksaker, samt lagerhallning av rapporter eller
kursmaterial.

- genomfora felsdkningar rorande fastighet, rapportera och félja upp fel tillsammans med
fastighetsagaren/fastighetsskoétaren.

- dokumentera atgérder.

- kontrollera inpassering och ta emot bestkare.

Vaktmastare 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som vaktmaéstare.
- koérkort klass B.
- grundkunskaper i MS Office eller likvardigt.
- grundkunskaper i arendesystem.
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Vaktmdéstare 2? (Ja/Nej svar)
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Kravgrans Ja

Nej

11.1.25 Vaxeltelefonist
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ge informationsservice till kunder och medarbetare.

- arbete med myndighetens telefonservice/vaxel, besvara och formedla inkommande och

utgdende samtal.
- vidarekoppla samtal och flytta anknytningar.
- lagga in ny information i vaxelns minnesfunktion.

Vaxeltelefonist ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som véxeltelefonist.
- goda kunskaper i engelska avseende tal och skrift.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- stor erfarenhet av att anvanda datoriserade telefonvéxlar och hanvisningssystem.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Véxeltelefonist? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

11.2 Pris

Anbudsgivaren ska ange sina priser nedan for respektive kompetens. Priserna ska anges i
SEK exklusive moms. For respektive kompetens finns ett angivet golvpris som maste
Overstigas. Priserna anges i heltal, priser som anges med decimaler kommer att avrundas

uppat till ndrmaste heltal.

Anbudsgivaren ska ange sina priser per timme fér respektive

kompetens. (Prismatris)
Specifikation
Pris per timme for Administratér 1, lamnat pris ska overstiga 280

SEK per timme:

Pris per timme fér Administratér 2, lamnat pris ska dverstiga 300
SEK per timme:

Pris per timme for Arkivarie, lamnat pris ska 6verstiga 320 SEK
per timme:

Pris per timme for Assistent 1, lamnat pris ska overstiga 270
SEK per timme:

Pris per timme for Assistent 2, Iamnat pris ska 6verstiga 280
SEK per timme:

Pris per timme for Controller, lamnat pris ska éverstiga 420 SEK
per timme:

Pris per timme for Ekonomiassistent 1, lamnat pris ska dverstiga
310 SEK per timme:

Pris per timme fér Ekonomiassistent 2, lamnat pris ska dverstiga
350 SEK per timme:

Pris per timme fér Handlaggare 1, ldmnat pris ska overstiga 300
SEK per timme:

Pris per timme for Handlaggare 2, lamnat pris ska éverstiga 320
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SEK per timme:

Pris per timme for Handlaggare 3, lamnat pris ska éverstiga 340 1,00
SEK per timme:

Pris per timme for Inkdpare, lamnat pris ska dverstiga 400 SEK 1,00
per timme:

Pris per timme for Jurist, lamnat pris ska éverstiga 430 SEK per 1,00
timme:

Pris per timme for Kommunikator, Iamnat pris ska Overstiga 375 1,00

SEK per timme:

Pris per timme for Loneadministrator 1, lamnat pris ska 1,00
Overstiga 360 SEK per timme:

Pris per timme for Loneadministrator 2, Idmnat pris ska 1,00
Overstiga 400 SEK per timme:

Pris per timme for Personaladministratér 1, lamnat pris ska 1,00
6verstiga 325 SEK per timme:

Pris per timme foér Personaladministratér 2, lamnat pris ska 1,00
Overstiga 395 SEK per timme:

Pris per timme fér Receptionist, I&mnat pris ska dverstiga 260 1,00
SEK per timme:

Pris per timme for Redovisningsekonom 1, [amnat pris ska 1,00
6verstiga 375 SEK per timme:

Pris per timme fér Redovisningsekonom 2, lamnat pris ska 1,00
Overstiga 430 SEK per timme:

Pris per timme for Registrator, lamnat pris ska dverstiga 360 1,00
SEK per timme:

Pris per timme for Vaktmastare 1, lamnat pris ska 6verstiga 280 1,00
SEK per timme:

Pris per timme for Vaktmastare 2, lamnat pris ska éverstiga 300 1,00
SEK per timme:

Pris per timme for Véxeltelefonist, lamnat pris ska éverstiga 230 1,00
SEK per timme:

11.3 Referenser

11.3.1 Referensuppdrag handldaggare

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

tim

Denna fraga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Fragan kommer att besvaras av Statens

inkdpscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervéarde foér
referensuppdrag avseende handlaggare. Fér mer information om referensfrdgor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.

Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren matchat
“rétt” kandidat i férh8llande till kraven i er
uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
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Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhérdhet och SEK 280 000,00 412
férm8ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 280 000,00 42
leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni att leverantéren SEK 280 000,00 212
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 I6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 280 000,00 212
insatsen fr&n leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

11.3.2 Referensuppdrag administrator
Denna fraga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Fragan kommer att besvaras av Statens
inképscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde fér
referensuppdrag avseende administratér. Fér mer information om referensfragor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren matchat SEK 200 000,00 412
“rétt” kandidat i férh8llande till kraven i er
uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
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% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhérdhet och SEK 200 000,005 (%)
férm8ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 200 000,00 412
leverera avtalade kompetenser vid bestélining/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél bedémer ni att leverantéren SEK 200 000,00 412
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 I6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 200 000,00 412
insatsen frén leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

11.3.3 Referensuppdrag receptionist

Denna fraga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Fragan kommer att besvaras av Statens
inkdpscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervéarde foér
referensuppdrag avseende receptionist. F6r mer information om referensfragor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.

Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren matchat SEK 152 000,00 412
“rétt” kandidat i férh8llande till kraven i er
uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
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% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhérdhet och SEK 152 000,00 212
férm&ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 152 000,00 4l
leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver foérvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni att leverantéren SEK 152 000,00 412
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 I6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 152 000,00 412
insatsen frén leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

11.3.4 Referensuppdrag redovisningsekonom

Denna fréga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Frdgan kommer att besvaras av Statens
inkdpscentral vid utvardering fér att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde for
referensuppdrag avseende redovisningsekonom. Fér mer information om referensfrdgor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren matchat SEK 104 000,00 212
“rétt” kandidat i férh8llande till kraven i er
uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
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% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhdrdhet och SEK 104 000,004 (%)
férm8ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 104 000,00 212
leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket éver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni att leverantéren SEK 104 000,00 212
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 l6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver forvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 104 000,00 4l
insatsen fr&n leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

11.3.5 Referensuppdrag ekonomiassistent
Denna frdga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Frdgan kommer att besvaras av Statens
inképscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervarde fér
referensuppdrag avseende ekonomiassistent. Fér mer information om referensfragor och
uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.2.

Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren matchat SEK 64 000,00 %12

“rétt” kandidat i férh8llande till kraven i er

uppdragsbeskrivning? (Fasta svarsalternativ)

% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
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% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Bedém leverantérens lyhérdhet och SEK 64 000,00 “f2
férm8ga att samarbeta med er som uppdragsgivare? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél har leverantéren kunnat SEK 64 000,00 “f2
leverera avtalade kompetenser vid bestéllning/avrop? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur vél bedémer ni att leverantéren SEK 64 000,00 42
hanterat eventuella oférutsedda hdndelser och avvikelser samt
gett férslag p8 I6sningar? (Fasta svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, over férvantan
% 60 Godkand, enligt forvantningar
% 10 Mindre bra, under férvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar
Besvaras av upphandlaren: Hur val bedémer ni den totala SEK 64 000,00 42
insatsen frén leverantéren (skulle ni anlita leverantéren eller
rekommendera den till andra vid férfr8gan)? (Fasta
svarsalternativ)
% 100 Mycket bra, mycket dver férvantan
% 80 Val godkand, dver foérvantan
% 60 Godkand, enligt férvantningar
% 10 Mindre bra, under forvantan
% 5 Kvalitetsbrister
% 0 Ej svar

11.4 NKI
Denna fréga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Frdgan kommer att besvaras av Statens
inképscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervdrde for NKI. For mer
information om NKI och uppfyllnad av kriteriet se avsnitt 3.5.3.
Besvaras av upphandlaren: Anbudsgivaren har genomfért minst SEK 200 000,00 412
en NKI-undersbkning i syfte att mata kundernas upplevda
kvalitet av verksamheten n8gon g8ng under 2014 eller senare.
(Ja/Nej svar)
% 100 Ja
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% 0 Nej
Besvaras av upphandlaren: Genomfér féretaget minst en g&ng
per 8r NKI-undersékningar i syfte att médta kundernas upplevda
kvalitet av verksamheten? (Ja/Nej svar)
% 100 Ja
% 0 Nej
Besvaras av upphandlaren: Uppgick svarsfrekvensen i senast
genomférda undersékningen till 6ver 50 procent baserat p&
bruttourvalet dvs samtliga som ursprungligen kontaktades
(ejbortrédknat de som inte svarat, felaktiga
mailadresser/telefonnummer eller dylikt). (Ja/Nej svar)
% 100 Ja
% 0 Nej
Besvaras av upphandlaren: Genomférdes den senast
genomfoérda undersékningen av en extern och oberoende
leverantor (dvs extern leverantér/féretag hanterade urval,
utskick, pdminnelser och resultatsammanstélining)? (Ja/Nej
svar)
% 100 Ja
% 0 Nej

11.5 Processbeskrivning

Denna fraga ska inte besvaras av anbudsgivaren. Fragan kommer att besvaras av Statens
inkdpscentral vid utvardering for att ge anbudsgivaren eventuellt mervéarde for
processbeskrivning. For mer information om processbeskrivning och uppfyllnad av kriteriet

se avsnitt 3.5.4.

Besvaras av upphandlaren: Har anbudsgivaren ldmnat
processbeskrivning enligt p. 3.5.4 som ger mervéarde? (Ja/Nej
svar)
% 100 Ja
% 0 Nej
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12. Kravspecifikation Gavleborg - Kontorstjdanster

12.1 Krav pa kompetenser

12.1.1 Administrator 1 L4
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

skota administrativa rutiner.

- planera och samordna.

- arbeta utifran fastlagda rutiner.

- vara ett operativt stoéd for verksamheten.
- formulera brev, protokoll m.m.

Administrator 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Administratér 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

12.1.2 Administrator 2 7
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- skoéta administrativa rutiner.

- planera och samordna.

- arbeta utifran fastlagda rutiner.

- vara ett operativt stéd for verksamheten.

- formulera brev, protokoll m.m.

- fatta egna beslut utifran redan kidnda handlingsalternativ.
- projektplanering och uppféljning av projekt.

Administrator 2 ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som administratér.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Administratér 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

12.1.3 Arkivarie r 4
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ta fram texter, bilder och datafiler utifran férfragningar (allménna handlingar).

- framtagning och utlamnande av information fran fysiska arkiv, historiska samlingar eller
databaser.

- ordna och férteckna arkiv.

- framstalla arkivredovisning.

- bedémningar avseende innehdll i handlingar for vad som méaste bevaras och vad som kan
gallras, samt hur handlingar ska forvaras.
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- delta i upprattandet av riktlinjer och styrande dokument foér det interna arkivarbetet.

Arkivarie ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning eller likvérdig utbildning och minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet fran
liknande arbete. Alternativt, minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som arkivarie.

- praktisk erfarenhet av offentlig verksamhet.

- kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om dokument- och drendehanteringssystem (exempelvis Public360, W3D3 eller
Visual Arkiv m.fl.).

- kdnnedom om lagar och férordningar som styr offentlig verksamhet och arkivariers
funktion och ansvar.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Arkivarie? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

12.1.4 Assistent 1 z
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- hantera dterkommande arbetsuppgifter (exempelvis kopiering, sortering och
posthantering).

- arbete utifran fastlagda rutiner.

assistera och ge service till en eller flera personer (exempelvis en chef eller en avdelning).
- hantera manga kontakter med anstallda och allméanhet.

- skriver protokoll och andra dokument.

- gbra enklare berakningar, sammanstéllningar och diagram.

- gbra kalenderbokningar.

- moétesbokningar.

- reseplanering.

Assistent 1 ska uppfylla minst foéljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Assistent 1? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

12.1.5 Assistent 2 x
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- hantera aterkommande arbetsuppgifter (exempelvis kopiering, sortering och
posthantering).

- arbete utifran fastlagda rutiner.

assistera och ge service till en eller flera personer (exempelvis en chef eller en avdelning).
- hantera manga kontakter med anstéllda och allménhet.

- skriver protokoll och andra dokument efter anvisningar om sakinnehall.

- gbra enklare berékningar, sammanstallningar och diagram.

- gbra kalenderbokningar.

- motesbokningar.

- reseplanering.

Assistent 2 ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:
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- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet som assistent.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Assistent 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
12.1.6 Controller L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- genomféra ekonomiska utredningar, uppfdljningar och analyser.

- analys av verksamhetsinformation och ekonomiska resultat.

- sammanstdllande av rapporter.

- ta fram prognoser kopplade till verksamheten.

- ta fram riktlinjer fér budgetarbete.

- genomféra budgetarbete och budgetuppféljning.

- servicefunktion med en till ledningen stédjande och rddgivande funktion.

- arbete i forekommande ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, Visma m.fl.).

Controller ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:'

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- genomgatt utbildning inom aktuellt omrade.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som controller.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i analysverktyg (exempelvis QlikView m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende &
Controller? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

12.1.7 Ekonomiassistent 1 7

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete med redovisning och bokféring.

- arbete med huvudbokforing.

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- kontering.

- kontroll av fakturor, férberedande av underlag fér databehandling och avstamning av
kontosaldon.

- arbete med leverantdr- och kundreskontra.

- deltagande i bokslutsarbete.

- besvara forfragningar om in- och utbetalningar.

Ekonomiassistent 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som ekonomiassistent.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende O
Ekonomiassistent 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej
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12.1.8 Ekonomiassistent 2 4
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

arbete med redovisning och bokféring.

arbete med huvudbokfoéring.

arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

kontering.

- kontroll av fakturor, férberedande av underlag for databehandling och avstamning av
kontosaldon.

- arbete med leverantdr- och kundreskontra.

- arbete med kassa- och bankavstamningar.

- deltagande i bokslutsarbete.

- besvara foérfragningar om in- och utbetalningar.

Ekonomiassistent 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning inom ekonomi eller likvérdig utbildning och minst tre (3) &rs
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvardig utbildning
samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som ekonomiassistent.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.)

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende O
Ekonomiassistent 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
12.1.9 Handlidggare 1 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- sjalvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis.

- utarbeta férslag, exempelvis beslutsunderlag.

- planera och fdlja upp @renden.

- utreda, granska och handlagga arenden, samt fatta beslut i enklare arenden.

Handlaggare 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende O
Handldggare 1?7 (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
12.1.10 Handliggare 2 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- sjalvstandigt arbete utifrdn riktlinjer och praxis.

- utarbeta forslag, exempelvis beslutsunderlag.

- planera och félja upp arenden.

- utreda, granska och handldagga arenden, samt fatta beslut i enklare drenden.
- avrapportera utredningsresultat och ge férslag pa beslut.

- analysera och utvardera arbetsuppgifter och projekt.

- arbete av utredande och/eller samordnande karaktar.

- genomféra och félja upp aktiviteter.
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Handlaggare 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hogskoleutbildning eller likvardig utbildning inom aktuellt omrade och minst ett (1) ars
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Handléggare 2? (Ja/Nej svar)
Kravgréns Ja
Nej
12.1.11 Handldggare 3 4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

sjalvstandigt arbete utifran riktlinjer och praxis.

utarbeta forslag, exempelvis beslutsunderlag.

planera och félja upp drenden.

- utreda, granska och handlagga arenden, samt fatta beslut i enklare drenden.
avrapportera utredningsresultat och ge férslag pa beslut.

analysera och utvardera arbetsuppgifter och projekt.

- arbete av utredande och/eller samordnande karaktar.

- genomféra och félja upp aktiviteter.

Handlaggare 3 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning eller likvérdig utbildning inom aktuellt omrade och minst tre (3) ars
arbetslivserfarenhet fran liknande arbete.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Handléggare 3? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
12.1.12 Inkopare 4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- analys och bedémningar av marknads- och leverantdrsférhallanden.

- uppréatthdllande av befintliga leverantdrskontakter och uppstkande av nya leverantérer.

- hantering av offerter/anbud, avtal och val av leverantérer.

- ta fram och sammanstalla statistik, samt uppdatering av olika register (exempelvis avtals-
och kundregister).

- gbra bestallningar, direktupphandlingar och inkép.

Inkdpare ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som inképare.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Inképare? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
12.1.13 Jurist 4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:
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- gbra utredningar och granska underlag.
- uppratta kontrakt och andra rattsliga handlingar.
- bistd med rddgivning pa fér omradet géllande ratt.

Jurist ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- jur kand., juristexamen eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som jurist.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende Jurist? O,
(Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
12.1.14 Kommunikator L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

internt och externt kommunikationsarbete pa strategisk och operativ niva.
planera, genomféra och utvardera kommunikationsinsatser.

- marknadsundersékningar och omvarldsanalyser.

utforma informationsmaterial.

radgivning till kollegor i kommunikationsfragor.

varumarkesarbete.

- uppdatera information pd hemsida och intranat.

arbete med digitala kanaler och sociala medier.

Kommunikator ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hégskoleutbildning exempelvis inom media och kommunikation eller likvardig utbildning och
minst tre (3) ars arbetslivserfarenhet frén liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller
likvardig utbildning samt fem (5) &rs arbetslivserfarenhet som kommunikator.

- kunskap om digital kommunikation, sociala medier och varumarkesbyggande.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- goda kunskaper i redigeringsverktyg (exempelvis Indesign, Photoshop m.fl.) samt
webbpubliceringsverktyg (exempelvis Episerver, Sitevision m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende O
Kommunikatér? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja
Nej
12.1.15 Léneadministrator 1 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- bearbeta och kontrollera |6neunderlag.

- ta fram Idnelistor.

ta fram rapporter och statistik.

redovisa skatter och arbetsgivaravgifter.

- sammanstalla tid- och franvarorapporter.

svara pa fragor fran anstallda (exempelvis om 16n och semesterledighet).

Loneadministratdr 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:
- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som léneadministrator.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
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- kunskaper i I[6nesystem (exempelvis Heroma, Agda m.fl.).
Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Léneadministratér 1?7 (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

12.1.16 Loneadministrator 2

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- bearbeta och kontrollera I6neunderlag.

- ta fram Idnelistor.

ta fram rapporter och statistik.

redovisa skatter och arbetsgivaravgifter.

- sammanstalla tid- och franvarorapporter.

svara pa fragor fran anstallda (exempelvis om 16n och semesterledighet).

arbete med hela I6nehanteringen fram till I6nekdrningen (exempelvis reserdkningar,
rattelser, kérjournaler, olika ledigheter, fdrmaner, intyg och kontroller).

Léneadministrator 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.
- minst tre (3) &rs arbetslivserfarenhet som I6neadministrator.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
- goda kunskaper i I6nesystem (exempelvis Heroma, Agda m.fl.) och ekonomisystem
(exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).
Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Léneadministratér 2? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

12.1.17 Personaladministrator 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- lI6pande personaladministration.

- arbete med regler och rutiner kring anstallningar och arbetsmiljéfragor.
- rekrytering och urval av personal (exempelvis referenstagning).

- handlaggning av anstallningsarenden.

- schemaldggning.

- uppdatering av personalhandbok.

Personaladministratér 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) &rs arbetslivserfarenhet som personaladministratér.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper om HR-system (exempelvis Personec, Primula m.fl.).
- kdnnedom om lagar och férordningar p& omradet.

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Personaladministratér 1?7 (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

12.1.18 Personaladministrator 2
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:
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- |6pande personaladministration.

- arbete med regler och rutiner kring anstallningar, arbetsmiljéfragor och
rehabiliteringsfragor.

- rekrytering och kartlaggning av behovet av kompetensférsérjning.

- handlaggning av anstallningsarenden.

- utvecklingssamtal, I16nesamtal och kompetensutveckling.

- delta i arbete med att omplacera och avveckla personal.

- utformning av rutiner och anvisningar for exempelvis I6neutrdkning med hansyn till lagar
och avtal.

Personaladministratér 2 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- hogskoleutbildning exempelvis personalvetarprogrammet eller likvardig utbildning och minst
tre (3) ars arbetslivserfarenhet frén liknande arbete. Alternativt, gymnasium eller likvérdig
utbildning samt fem (5) ars arbetslivserfarenhet som personaladministratér.
- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.
- kunskaper om HR-system (exempelvis Personec, Primula m.fl.).
- god kdnnedom om lagar och férordningar pd omradet.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende

Personaladministratér 2? (Ja/Nej svar)

Kravgrans Ja

Nej

12.1.19 Receptionist
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- ge informationsservice till kunder och medarbetare.

- ta emot besdkare och bud.

- vara behjalplig med myndighetens behov av service (exempelvis inom bokning, kopiering,
inkdp eller registrering).

- arbete med myndighetens telefonservice (t.ex. koppla samtal, bestalla samtal, flytta
anknytningar och ordna telefonkonferenser).

Receptionist ska uppfylla minst foljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- minst ett (1) 8rs arbetslivserfarenhet som receptionist.

- goda kunskaper i engelska avseende tal och skrift.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- erfarenhet av att anvanda datoriserade telefonvaxlar och hanvisningssystem.

Accepterar anbudsgivaren ovanstdende krav avseende
Receptionist? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

12.1.20 Redovisningsekonom 1
Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- arbete med redovisning och bokféring (exempelvis kundreskontra, leverantérsreskontra,
huvudbokféring, kassa- och bankavstamningar).

- budgetarbete.

- ta fram rapporter om ekonomiska resultat och gora analyser kring resultat och bokslut.
- delta i budgetuppfdljning.

- arbete med avstamningar, felsékningar och kontroller.
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- arbete med arsbokslut.

Redovisningsekonom 1 ska uppfylla minst féljande kompetenskrav:

- gymnasium eller likvardig utbildning.

- utbildning inom aktuellt omrade.

- minst ett (1) ars arbetslivserfarenhet som redovisningsekonom.

- goda kunskaper i MS Office eller likvardigt.

- kunskaper i forekommande bokforingssystem (exempelvis Agresso, Raindance m.fl.).

Accepterar anbudsgivaren ovanst8ende krav avseende
Redovisningsekonom 1? (Ja/Nej svar)
Kravgrans Ja

Nej

12.1.21 Redovisningsekonom 2 L4

Arbetsuppgifter kan bl.a. avse:

- arbete i ekonomisystem (exempelvis Agresso, Raindance, m.fl.).

- arbete med redovisning oc