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1 Om vagledningen

1.1 Inledning

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

Vigledningen innehéaller rekommendationer fran SIC, men det ar avropets omfattning och
komplexitet, samt eventuell anvandning av elektroniska system for avrop, som avgor i
vilken grad vigledningen &r tillamplig.

Upphandlingen ar genomford enligt dldre LOU, varfor reglerna i denna ska tillimpas
(bestimmelser om ESPD vid avrop m.m., ska alltsa inte tillimpas). Dock géller
bestdmmelserna i nu gidllande LOU, som handlar om vad som ar viasentliga forandringar
(17 kap).

1.2 Stoddokument for avrop fran ramavtalen for
bemanningstjanster

Under fliken gemensamma dokument finns avropsstéd i form av avbokningsmatris,
konsultkompetens (en for varje yrkesomrade) och kravkatalog samt en avropsmall.

Om en myndighet véljer att gora sin avropsforfragan med hjilp av en avropsmall, méaste

myndigheten specifikt ange att leverantoren ska lamna avropssvar i avropsmallen om detta
ska vara bindande for leverantoren.
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1.3 Avropsberattigade och ramavtalsleverantorer pa
ramavtalen

Ramavtalen fér bemanningstjédnster kan anviandas fér avrop av statliga myndigheter under
regeringen samt myndigheter under riksdagen och andra offentligt styrda organ.
Myndigheter under regeringen deltar med stéd av forordning (1998:796) om statlig
inképssamordning. Myndigheter under riksdagen och andra offentligt styrda organ deltar
med stod av att de har lamnat bekraftelse till Statens ink6pscentral.

Avropsberittigade organisationer och ramavtalsleverantérer inom ramavtalsomradet
bemanningstjanster finns angivna pd www.avropa.se.

Avrop av bemanningstjanster

1.4 Ramavtalens omfattning

Nedan f6ljer en kort beskrivning av omfattningen och den avropsordning som géller vid
avrop fran ramavtalen for bemanningstjdnster. For mer fordjupad information om
ramavtalet hdnvisas till www.avropa.se.

Ramavtalen avser bemanningstjanster. Med bemanningstjénster avses inhyrning av en
eller flera personer (nedan bendmnda konsulter) som under ledning ska arbeta i den
avropsberéattigades organisation.

Den som &r avropsberittigad ansvarar for att konsulten far arbetsledning, information och
de instruktioner som kravs for att genomfora uppdraget. Den avropsberittigade ansvarar
aven for att tillhandahalla arbetsplats och nédvandig utrustning som behdvs for konsultens
arbetsuppgifter.

Inhyrningen ska fylla tillfalliga eller langre personalbehov (vakanser) som uppstar hos en
avropsberittigad till f6ljd av exempelvis kortare eller ldngre arbetstoppar, anstalld
personals sjukdom, tjanstledighet och 1 vintan pa nyrekrytering.

Inhyrningen kan avse savil kortare tidsperioder (enstaka timmar och arbetsdagar) till
langre tidsperioder (ménader och ar). Tjansterna ska utféras pa plats hos den

avropsberittigade om inte annat uttryckligen 6verenskommes.

Upphandlingen omfattar inte rekrytering, entreprenad, omstéllning och jobbférmedling.

Véagledning Bemanningstjanster Version 8
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1.5 Tjansteomraden 1

Ramavtalen 4r indelade 1 tva yrkesomraden, yrkesomradet Kontortjdnster och
yrkesomradet I'T. Avrop gors i det geografiska omrade dar tjansten ska utforas.

Nedan visas vilka kompetenser som ingdar i respektive yrkesomrade.

Yrkesomrade Kontorstjanster
* Administrator 1

* Administrator 2

+ Arkivarie

+ Assistent 1

+ Assistent 2

+ Controller

* Ekonomiassistent 1

+ Ekonomiassistent 2

* Handlaggare 1

* Handlaggare 2

* Handlaggare 3

* Inkopare

+ Jurist

+ Kommunikator

* Loneadministrator 1

* Loneadministrator 2

* Personaladministrator 1
* Personaladministrator 2
* Receptionist

* Redovisningsekonom 1

* Redovisningsekonom 2

* Registrator

* Vaktméstare 1

* Vaktméistare 2

+ Vaxeltelefonist

Yrkesomrade IT
+ IT-tekniker 1

* IT-tekniker 2

* Helpdesk 1

* Helpdesk 2

1.5.1 Delomrade - Geografisk indelning

Upphandlingen ar uppdelad i geografiska omraden enligt nedan.

Yrkesomradet_kontorstjdnster dr indelat 1 tjugoen (21) lan:

* Blekinge lan

1 Se dven stoddokument for konsultkomptens som finns publicerade pa avropa.se.
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* Dalarnas lan

* Gotlands léan

* Gavleborgs lan

+ Hallands lan

+ Jamtlands lan

+ Jonkopings lan

+ Kalmar léan

* Kronobergs 1an

* Norrbottens lan

+ Skéne lan

* Stockholms lan

* Sodermanlands léan
+ Uppsala lian

* Varmlands lan

+ Vasterbottens léan

* Vasternorrlands léan
* Vastmanlands lan

* Vastra Gotalands 14n
+ Orebro lan

+ Ostergétlands lan

Yrkesomradet IT ar indelat i tre omraden:

« Ovre Sverige: Norrbotten, Visterbotten, Vasternorrland, Jamtland, Gavleborg och
Dalarna.

+ Mellersta Sverige: Uppsala, Viastmanland, Sédermanland, Ostergétland, Orebro,
Viarmland, Stockholm och Gotland.

* Nedre Sverige: Viastra Gotaland, Jonkoping, Kronoberg, Kalmar, Blekinge, Skéne och
Halland.

1.6 Ramavtalens giltighetstid

Ramavtalen ar giltiga fran och med 2017-04-03 till och med 2019-05-02 och kan forlangas
pa initiativ av SIC 1 upp till 24 méanader, det vill sdga maximalt till och med 2021-04-02.

1.7 Avropsordning

1.7.1 Kombinerad avropsordning

For ramavtalsomradet Bemanningstjanster géller en kombination av fast rangordning och
fornyad konkurrensutsdttning. Avrop sker enligt en si kallad kombinerad avropsordning.
For avrop till och med 500 timmar per uppdrag sker genom rangordning. Avrop
overstigande 500 timmar per uppdrag sker genom fornyad konkurrensutsittning.

Véagledning Bemanningstjanster Version 8
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1.7.2 Forlangning av ej slutforda uppdrag

For det fall att avropat uppdrag 6verstiger berdknad/uppskattad tid far aktuellt uppdrag
forlangas med tio (10) procent av berdknad/uppskattad tidsatgang for uppdraget.
Forlangning av ej slutforda uppdrag far ske for saval uppdrag som avropats genom
rangordning som genom férnyad konkurrensutsittning.

(Exempel: Avropad tid 400 timmar, 10 % = 40 timmar).

1.7.3 Rangordande avrop (t.o.m. 500 timmar)
Avrop fran Ramavtalet, upp till 500 timmar per uppdrag, sker genom rangordning.

Ramavtalsleverantoren ska vid avrop tillhandahalla de tjanster som omfattas av
ramavtalet. I och med att avrop sker upprattas ett kontrakt mellan avropsberéattigad och
ramavtalsleverantéren avseende de tjdnster som ska levereras.

Avropsberittigad genomfor ett rangordnat avrop genom att avropa fran den
ramavtalsleverantor som dr rangordnad som nr 1. I det fall den forst rangordnade
Ramavtalsleverantoren inte kan leverera ska avrop goras fran den ramavtalsleverantor
som dr rangordnad som nr 2, osv.

Avropsberittigad ska, 1 avropsforfragan, specificera tjinsten, arbetsuppgifterna, krav pa
kompetens och tidpunkt for leverans samt langden pa uppdraget. Ramavtalsleverantoren
ska kontakta avropsberittigad om nagot i avropsforfragan ar otydligt.

Avropsberattigad har ratt att tacka nej till 1 avropssvar erbjuden konsult, om
avropsberittigad bedomer att konsulten inte uppfyller kraven i avropsférfragan.
Ramavtalsleverantoren ska i1 sddana fall, sa snart som mojligt, erbjuda en ny kandidat om
avropsberittigad begar detta. Statens inkopscentral rekommenderar att detta noggrant
dokumenteras fran bada parternas hall.

Ramavtalsleverantoren ska lamna bekriftelse till avropsberéittigad om
ramavtalsleverantéren kan bemanna avropad kompetens. Avropsberittigad anger inom
vilken tid bekriftelsen ska limnas. Observera att tiden for att limna bekréaftelse inte far
understiga fyra (4) timmar kontorsarbetstid.

Om inte annat anges av den som gor avropet ska ramavtalsleverantoren, efter lamnad
bekriftelse, 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 for uppdrag som ska paborjas inom sex (6) till tio (10)
arbetsdagar.

Inom fyrtioatta (48) timmar for uppdrag som ska pabérjas inom elva (11) till femton
(15) arbetsdagar.

For uppdrag som ska paborjas senare d4n femton (15) arbetsdagar efter lamnad bekréftelse
ska tidpunkt for kandidatpresentation for avropad kompetens lamnas vid den tidpunkt som
overenskommits med avropsberittigad.

Véagledning Bemanningstjanster Version 8
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1.7.4 Undantag och avvikelse fran rangordningen

Avropsberittigad som avropar fran ramavtalet for bemanningstjanster kan avvika fran
rangordningen om foljande sdrskilda skéal foreligger:

a) om ramavtalsleverantoren avbdojer, inte har besvarat Avropet eller inte aterkommit med
skriftlig bekriftelse av avropet alternativt inte aterkommit med kandidatpresentation
inom reglerad tid,

b) om ramavtalsleverantoren inte kan tillhandahalla efterfragad kompetens utifran
angivna krav,

¢) om ramavtalsleverantoren inte kan leverera enligt den leveransdag som begéarts av
Avropsberattigad,

d) om avropet beror pa att avropsberittigad tidigare havt eller sagt upp ett kontrakt och
detta beror pa ramavtalsleverantoren.

Avropsberittigad har réitt att exkludera Ramavtalsleverantoren fran Avrop under sex (6)
manader om Ramavtalsleverantoren, utan godtagbara skél, underlater att svara pa eller
avbojer tre (3) Avropsforfragningar per Avropsberéittigad och geografiskt omréade per
ramavtalsar.2

I och med att Avrop sker och godkint Avropssvar inkommer har Kontrakt ingatts mellan
Avropsberittigad och Ramavtalsleverantéren avseende de Tjanster som ska levereras.
Bilaga Allménna villkor innehéller bestimmelser som ska gélla for det enskilda
Avropet/Kontraktet.

1.7.5 Avrop - Fornyad konkurrensutsattning (avrop éverstigande 500 timmar)

Om avropet overstiger 500 timmar per uppdrag ska avrop fran ramavtalet ske genom en
fornyad konkurrensutsittning. Avropet sker genom att Avropsberattigad skickar en
skriftlig Avropsforfragan till samtliga Ramavtalsleverantorer som 4r antagna for det
yrkesomrade och det geografiska omrade som uppdraget avser. Pa avropa.se finns en
funktionsbrevlada, via den kan man skicka avropsforfragan till samtliga leverantérer
samtidigt.

Inf6r ett avrop fran ramavtalen bor en behovsanalys goras for att faststédlla vilka tjanster
inom ramavtalsomridet som myndigheten har behov av. Behovsanalysen och den
information som eventuellt inhdmtats fran leverantérerna, t.ex. genom en RFI (Request for
information) anviands som underlag i avropsforfragan.

For att underlitta for Ramavtalsleverantorerna att lamna avropssvar ar det viktigt att 1
avropsforfragan specificera behovet sa noggrant som mdjligt samt ange 6vrig information
som &r av vikt for utférande av uppdraget. De kompetenser som &r mdéjliga att avropa

2 Exempel pa godtagbara skél dr dd ramavtalsleverantoren tackar nej till en avropsférfragan dr om
ramavtalsleverantdrens personal inte finns tillganglig eller 4r uthyrd pa annat hall. Ramavtalsleverantéren ska
kunna redogora for skilen till att denne tackar nej till Avrop. Sexmanadersperioden ska berdknas fran forsta
gangen Ramavtalsleverantoren underlater att svara pa eller avbojer avrop.

Véagledning Bemanningstjanster Version 8



§ Datum Sid 10 (22)
«_')) 2018-09-21 Dnr 23.5-1394-2017
'M KAMMARKOLLEGIET Enheten for ramavtalsforvaltning
A Végledning

framgar av Ramavtalet (se 4ven ovan avsnitt 1.5 Tjdnsteomraden).

Avropsberittigad har réitt att exkludera Ramavtalsleverantoren fran Avrop under sex (6)
manader om Ramavtalsleverantoren, utan godtagbara skél, underlater att svara pa eller
avbojer tre (3) avropsforfragningar per avropsberittigad och geografiskt omrade per
ramavtalsar.3

1.7.6 Kravstallning

Ange krav och onskemal pa avropade tjdnsterna pa ett sa tydligt och detaljerat satt att de
uppfyller myndighetens behov. Utformningen av avropet far inte syfta till att endast en
leverantor kan svara péa eller uppfylla behovet. Nya tillkommande krav far heller inte
tillforas utéver dem som framgar i bilaga Kravkatalog. Vid behov ar det mojligt att
precisera villkoren. Detta ska dock géras med forsiktighet och far inte innebéra en
vdsentlig fordndring av ramavtalsforutsattningarna.4

Vid avrop genom férnyad konkurrensutséttning kan, utéver de krav som tillimpats i
ramavtalsupphandlingen, dven krav i1 kravkatalogen tillimpas. Tillampningen kan ske
bade som obligatoriska krav (ska-krav) och tilldelningskriterier (b6r-krav), beroende pa
myndighetens behov. Observera att inga nya krav pa leverantéren kan stéllas, da
leverantorskvalificeringen redan ir gjord i ramavtalsupphandlingen. Tilldelningskriterier,
ska inte vara samma som i ramavtalsupphandlingen (referenser pa leverantorerna ir t.ex.
redan inhdmtade).

Vid fornyad konkurrensutsittning ska avropsforfragan vara skriftlig. Avropsberéttigad bor
aven ta for vana att begéra en bekraftelse fran leverantorerna att de mottagit
avropsforfragan.

De kriterier som kommer att ligga till grund for tilldelning av kontraktet ska anges 1
avropsforfragan. Myndigheten kan sjilv avgora vad som ar mest vasentligt 1 det aktuella
avropet och hur tilldelningskriterier ska viktas. Om myndigheten endast vill tillampa pris
som tilldelningskriterium finns denna mgjlighet.

Under vissa forutsattningar kan ett lottningsforfarande vara ett satt att avgora vilken
ramavtalsleverantor som vinner ett avrop. I det fall lottning anvénds bor
lottningsférfarandet vara tekniskt val utfort, det kan vara lampligt att lottning sker 1
néarvaro av exempelvis Notarius Publicus.

3 Exempel pé godtagbara skél dr dd& Ramavtalsleverantoren tackar nej till Avrop 4r om Ramavtalsleverantérens
personal inte finns tillgénglig eller 4r uthyrd pa annat hall. Ramavtalsleverantoren ska kunna redogéra for skélen
till att denne tackar nej till Avrop. Sexméanadersperioden ska berdknas fran forsta gdingen Ramavtalsleverantéren
underlater att svara pé eller avbojer Avrop.

4 Viasentlig fordndring kan vara att man 1 avropet infér mer gynnsamma villkor for ramavtaleleverantoren, eller
att férutsittningarna dndras, si att andra anbudsgivare hade kunnat komma ifraga for att fa ramavtal. Aven de
grundlidggande principerna bor beaktas, dessa ar principen om likabehandling, 6msesidigt erkdnnande,
proportionalitet, icke-diskriminering och principen om transparens.

Véagledning Bemanningstjanster Version 8
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1.7.7 Avropssvar

Notera att leverantoren inte kan delegera ratten att ta emot avrop eller teckna till
underleverantor.

Innehaller leverantérens avropssvar uppgifter som inte efterfragats i avropsférfragan,
exempelvis hidnvisning till leverantérens egna allménna villkor eller motsvarande, ska
dessa inte accepteras av den avropande myndigheten. Ett avropssvar som kommer in for
sent far inte tas upp till prévning.

1. Avropsberittigad ska uppréitta en avropsforfragan for att inbjuda samtliga
Ramavtalsleverantorer att lamna avropssvar 1 enlighet med vad Avropsberittigad anger i
avropsforfragan. I Avropsforfragan ska Avropsberittigad referera till de villkor och krav
som angivits i Ramavtalet och forfragningsunderlaget/Bilaga Kravspecifikation. Vid behov
kan Avropsberittigad precisera villkoren i Ramavtalet och komplettera med andra krav
och villkor som angetts i forfragningsunderlaget/Bilaga Kravspecifikation.

2. I Avropsforfragan ska Avropsberattigad ange de tilldelningskriterier som kommer att
ligga till grund for tilldelning av Kontraktet. Mojliga tilldelningskriterier framgar av bilaga
Kravkatalog.

3. I Avropsforfragan ska Avropsberittigad ange en skélig tidsfrist som &r tillracklig for att
lamna Avropssvar. Denna tidsfrist ska faststdllas med hansyn till avropsféremalets
komplexitet samt den tid som Ramavtalsleverantorerna behéver for att lamna Avropssvar.
Ramavtalsleverantor som vid Avropet inte kan erbjuda tjanster ar alltid skyldig att
forklara varfor denne inte kan ata sig uppdraget.

4. Avropssvar ska vara skriftliga och Avropsberéttigad far ta del av innehallet forst nir den
angivna svarstiden 16pt ut.

5. Kontrakt tilldelas den Ramavtalsleverantoér som lamnat det for Avropsberattigad béasta
Avropssvaret.

6. Avropsberittigad ska snarast mojligt skriftligen meddela de Ramavtalsleverantérer som
deltagit 1 den fornyade konkurrensutséattningen beslut om tilldelning av Kontraktet och
redovisa skéilen for beslutet.

1.7.8 Kandidatpresentation

Avropssvar ska innehalla en kandidatpresentation fér varje erbjuden konsult.
Kandidatpresentationen ska innehéalla information som redogor for konsultens kompetens
och erfarenhet.

Det ar viktigt att stimma av behovet mot bilaga Kravspecifikation, och att kontrollera
anvisad kandidat uppfyller dari angivna krav.

1.7.9 Intervju

Avropsberittigad ska erbjudas mojlighet att kostnadsfritt verifiera kompetensen genom
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intervju med konsulten/-erna med distanséverbryggande teknik (t.ex. Skype, Lync, etc)
eller per telefon innan 6verenskommelse om uppdrag ingés.

Vid uppdrag éverstigande tva (2) veckor (10 arbetsdagar) ska avropsberittigad ges
mojlighet att, pa egen bekostnad, verifiera kompetenser med konsulten/-erna vid personligt
mote innan 6verenskommelse om uppdrag ingas.

Vid uppdrag 6verstigande femhundra (500) timmar ska avropsberéittigad ges maojlighet att
kostnadsfritt verifiera kompetenser med konsulten/-erna vid personligt méte innan
Overenskommelse om uppdrag ingas.

1.7.10 Tilldelningsbeslut (endast vid fornyad konkurrensutsattning)

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

Vid avrop fran ramavtal borjar ingen automatisk avtalsspérr att 16pa, men
avropsberittigad kan frivilligt iaktta en avtalsspéarr for att undvika att ett inganget
kontrakt ska kunna ogiltigforklaras i ett senare skede. Avtalsspirrens langd méaste da
alltid anges 1 underréttelsen om tilldelningsbeslutet.

1.7.11 Kontraktets giltighetstid

Ett kontrakt maste avropas och tecknas inom ramavtalets giltighetstid. Ett kontrakt far
som huvudregel aldrig vara ldngre 4n fyra ar, oavsett nar under ramavtalets giltighetstid
kontrakt tecknas. Kontraktet ska ha tecknats inom ramavtalets giltighetstid, men
fullgbrandet kan ske dven efter att ramavtalet har upphort.

1.8 Avbestallning

For avbestallningsvillkor se dven avbestéallningsmatris pa avropa.se under fliken
gemensamma dokument.

1.8.1.1 Avbestallning av uppdrag upp till tio (10) arbetsdagar

Om avropat uppdrag ar upp till tio (tio) arbetsdagar, ska ramavtalsleverantéren
kostnadsfritt ge avropsberittigad mojlighet att avbestélla uppdraget fram till tva (2)
arbetsdagar innan 6verenskommen start av uppdraget.

Vid avbestillning inom tva (2) arbetsdagar utgar ersdttning motsvarande atta (8) timmar
per kompetens enligt for avropad kompetens 6verenskommet pris.

1.8.1.2 Avbestéllning av uppdrag langre an tio (10) arbetsdagar

Om avropat uppdrag ar ldngre dn tio (10) arbetsdagar, ska Ramavtalsleverantéren
kostnadsfritt ge Avropsberattigad mdojlighet att avbestédlla uppdraget minst tio (10)
arbetsdagar innan 6verenskommen start av uppdraget.
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Vid avbestéllning inom fem (5) arbetsdagar utgar ersiattning, per kompetens enligt for
avropad kompetens éverenskommet pris, med begriansning till den tid som &ar inbokad
under de ndrmaste 36 timmarna efter uppdragets planerade start.

For avbokning av flera olika konsultkompetenser med olika timarvoden, ska de olika
konsulternas timarvoden slds samman och delas med antal avropade konsulter.
T.ex. 5 konsulter med féljande timerséattning: 280 kr, 420 kr, 320 kr, 375 kr, 400 kr.
Summa: 1795 kr/5 = 359 kr. Summan multipliceras med antal arbetstimmar per dag.
Avbokningsavgiften till leverantoren blir for en 8-timmars dag: 2872 kr.

1.8.2 Ersattare vid leveranskontroll & vite

Avropsberittigad ska nér konsult dr pa plats kontrollera att uthyrd konsults
kompetensniva och tjanstens utforande éverensstammer med vad som har specificerats 1
avropsforfragan. Detta bendmns godkédnnandeperiod.

Godkéannandeperioden ar sju (7) arbetsdagar ridknat fran den dag da konsult paborjar sitt
uppdrag. Avropsberittigad ska inom godkidnnandeperioden meddela
Ramavtalsleverantoren om tjanstens utférande och/eller uthyrd konsults kompetensniva
avviker fran avtalad specifikation.

Om det vid kontroll under godkédnnandeperioden framkommer fel och
brister som kraver att uthyrd konsult behover ersittas ska Ramavtalsleverantoren ordna
likvardig ersittare senast inom tva (2) arbetsdagar eller vid nésta tjadnstgoéringstillfille.

Leverantoren ska utge vite till avropsberéattigad per paborjad timme som bemanningen
uteblir berdknat efter trettio (30) procent av for tjinsten géillande timkostnad. Vite kan
lagst uppga till 1 500 SEK.

Om ramavtalsleverantoren ersitter uthyrd konsult ska dennes kompetens och erfarenhet
redovisas. Ramavtalsleverantor har inte ratt att fakturera avropsberattigad for den tid som
ersittare till ursprunglig uthyrd konsult tvingas ldgga ner for att sétta sig in i uppdraget
(inlasningstid).

Hittar ramavtalsleverantoren ingen lamplig ersittare inom tva dagar enligt ovan, utgar
vite motsvarandeavropsberéattigad merkostnad (inbegripet avropsberittigads
administrativa kostnad och mellanskillnad i pris till den Ramavtalsleverantor som far
Kontrakt) och inldsningstid fér ny uthyrd personal, dock lagst 1 500 SEK och hégst 10 000
SEK.

Om avrop gors genom rangordning har avropsberittigad réatt att vinda sig till nésta
ramavtalsleverantor i rangordningen (osv).

Om avrop gors genom fornyad konkurrensutséattning och ingen lamplig ersittare hittas kan
avropsberattigad ga ut med en ny avropsforfragan.
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1.8.3 Erséattare vid planerad franvaro®

Vid planerad franvaro (t.ex. semester) ska Ramavtalsleverantéren, om Avropsberattigad sa
onskar, tillhandahalla lamplig ersattare fran samma dag som ordinarie konsult &ar
franvarande. Med lamplig ersittare avses person som uppfyller de krav som ursprungligen
stéalldes pa den konsult som ska erséttas.

Om avrop gjorts genom rangordning och Ramavtalsleverantéren inte erbjudit lamplig
ersittare har Avropsberéattigad ratt att vianda sig till ndsta Ramavtalsleverantor i
rangordningen.

Om avrop gjorts genom fornyad konkurrensutsattning och Ramavtalsleverantoéren vid
planerad franvaro inte kan erbjuda erséittare, fir Avropsberittigad ga ut med en ny
Avropsforfragan.

1.8.4 Oplanerad franvaro

Vid oplanerad franvaro (t.ex. sjukdom hos uthyrd konsult) ska Ramavtalsleverantoren, om
Avropsberittigad sa onskar, 1 méjligaste man tillhandahéalla lamplig erséattare utan
oskaligt drojsmal. Med lamplig ersittare avses person som uppfyller de krav som stéllts pa
den konsult som ersatts.

Vite utgar ej vid oplanerad franvaro, ersattning for uppdraget ska dock reduceras i
forhallande till den oplanerade franvaron. Om avrop gérs genom rangordning och
Ramavtalsleverantoren vid oplanerad franvaro inte kan erbjuda erséttare, ska
Avropsberittigad ha ratt att ga till ndsta Ramavtalsleverantor i rangordningen o.s.v.
Om avrop gors genom fornyad konkurrensutsittning och Ramavtalsleverantoren vid
oplanerad franvaro inte kan erbjuda ersittare, far Avropsberéttigad ga ut med en ny

Avropsforfragan.

2 Priser

Vid rangordande avrop se respektive ramavtalsleverantors prisbilaga pa avropa.se. Vid
férnyad konkurrensutsattning ska ramavtalsleverantéren offerera ett pris som 6verstiger
det lagsta timpris som géller for aktuell yrkeskategori och geografiskt omrade, se tabell
nedan. Observera att lamnat pris ska anges 1 SEK exklusive moms och anges 1 heltal.
Priser som anges med decimaler kommer att avrundas uppat till ndrmaste heltal.

Priserna &r angivna 1 pris per timme 1 svenska kronor, exklusive mervardesskatt.

5 7.10.1 Planerad franvaro
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Priserna omfattar erséttning for samtliga kostnader och utgifter (Dock far sérskild
ersittning tillkomma, se rubrik Overtid).

2.1.1.1 Golvpris per yrkeskategori

Nedan listas golvpriser per yrkeskategori. Observera att vid avrop i fornyad
konkurrensutsattning ska ramavtalsleverantoren alltid offerera priser som Gverstiger

golvpriserna, pris per timme ska anges i hela kronor.

Konsult / kompetens

Administrator 1

Administrator 2

Arkivarie

Assistent 1

Assistent 2

Controller

Ekonomiassistent 1

Ekonomiassistent 2

Handlaggare 1

Handlaggare 2

Handlaggare 3

Inkopare

Jurist

Kommunikator

Véagledning Bemanningstjanster Version 8

Pris maste 6verstiga

308 SEK / per timme

330 SEK / per timme

352 SEK / per timme

296 SEK / per timme

308 SEK / per timme

462 SEK / per timme

340 SEK / per timme

384 SEK / per timme

330 SEK / per timme

352 SEK / per timme

374 SEK / per timme

440 SEK / per timme

473 SEK / per timme

412 SEK / per timme
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Loneadministrator 1

Loneadministrator 2

Personaladministrator 1

Personaladministrator 2

Receptionist

Redovisningsekonom 1

Redovisningsekonom 2

Registrator

Vaktmastare 1

Vaktmastare 2

Vaxeltelefonist

IT tekniker 1

IT tekniker 2

Helpdesk 1

Helpdesk 2

396 SEK / per timme

440 SEK / per timme

358 SEK / per timme

434 SEK / per timme

286 SEK / per timme

412 SEK / per timme

473 SEK / per timme:

396 SEK / per timme

308 SEK / per timme

330 SEK / per timme

253 SEK / per timme

418 SEK / per timme

462 SEK / per timme

347 SEK / per timme

384 SEK / per timme
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Om genomsnittligt fortjanstlage (GFL) géller och det berattigar konsult till hégre 16n, far
Ramavtalsleverantéren motsvarande hojning av priset. Detta géiller enbart under
forutsattning att LO-avtalet dr tillampligt pa aktuell kompetens.®

6 Genomsnittligt fortjanstlige anvéinds for att berdkna vilken 16n inhyrd personal pa en arbetsplats ska ha. GFL
innebar darfér att kunden maste tillhandahéalla en del information om loneldget. Kunden ansvar for att limna
korrekta uppgifter till bemanningsforetaget. Innan inhyrningen sker maste genomsnittliga fértjanstliaget (T+P)
raknas fram. T star for tidlon och P for prestationslon till exempel ackord, premielén, bonus samt provision.
Underlag for att kunna rikna fram GFL ar jamforbar grupp pa foretaget som personen kommer hyra ut till. Deras
genomsnittliga fortjanstléage blir de inhyrdas 16n. GFL tillampas pa LO-kollektivet.
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2.1.2 Overtid

I vilken omfattning sédrskild erséattning far utga for enskilda uppdrag méaste bestammas vid
utférandet av respektive uppdrag. Omfattningen av den sérskilda ersattningen blir saledes
beroende av uppdraget hos respektive avropande myndighet.

Ramavtalsleverantoren har ratt att debitera 6vertid enligt féljande per timme och uthyrd
konsult:

Enkel 6vertid (k1 06.00 - 20.00 helgfri mandag - fredag): manadslénen dividerat med 94
Kvalificerad 6vertid (6vriga tider): manadslénen dividerat med 72

Med kvalificerad overtid anses dvertidsarbete pa annan tid an enkel overtid. Eller,
beroende pa arbetsuppgifter, kundens LO-avtal avseende ersittningsnivaer évertid.

2.1.3 Forskjuten arbetstid

2.1.3 Forskjuten arbetstid
Information om hur ersidttningen for forskjuten arbetstid ("ob”) rdknas ut, finns pa sid 13 1
gallande kollektivavtal, lank:

https://www.unionen.se/sites/default/files/267 avtalstryck 2017 2020.pdf

For ambulerande tjinstemén méaste lonen forst rdknas om till heltidslon, 1 syfte att kunna
rakna ut ersiattning (per timme) for forskjuten arbetstid (ob-ersattning):

For ambulerande tjinsteman med 150 timmars garantitid per manad ska manadslénen
multipliceras med 1,11.

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

Eller, beroende pa arbetsuppgifter, kundens LO-avtal avseende ersittningsnivéer for
Forskjuten arbetstid.
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Forskjuten arbetstid ersitts per timme enligt foljande:

‘ MANDAG-FREDAG
MANADSI ONEN
FRANKL. 18 TILL KL 24 semsea s
600
‘ MANDAG-FREDAG
MANADSLONEN
FRAN KL 00 TILL KL_ 07 Seanee e
400
LORDAG-SONDAG (HELA DYGNEN) SAMT FRANKL. 07 TRETTONDAGEN. 1 | oo
MAJ. NATIONALDAGEN, KRISTI HIMMELSFARDSDAG OCH ALLA BT
HELGONS DAG TILL KL. 00 FORSTA VARDAGEN EFTER RESPEKTIVE HELGER
FRANKL. 18.00 PA SKARTORSDAGEN SAMT FRANKL. ALY T —
MIDSOMMAR-, JUL- OCE NYARSAFTON TILL KL. 00.00 FORSTA VARDAGEN | = .=
EFTER RESPEKTIVE HELGER. -

Ersattning for forskjuten arbetstid och 6vertidsersattning kan inte ges samtidipt.

3 Praktiska tips

3.1 Forberedande arbete, behovsanalys

Det kan vara lampligt att diskutera foljande fragor innan ett avrop gors:

e Vad har myndigheten for behov av tjanster?

o Vilka kompetenser behovs?

e Nar infaller 6nskat startdatum?

e Vad ar tidsuppskattningen for att genomfora uppdraget?
e Vilka krav stélls pa samma tjdnster inom myndigheten?
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3.2 Avropsforfragans innehall och praktiska tips vid avrop
Forslag pa uppgifter:

o  Uppgift om vilket ramavtalsomriade med diarienummer, som avropet som avser.

o I arenderaden i e-postmeddelandet bor anges att det dr ett avrop fran ramavtal, sa att
leverantorerna lattare kan urskilja avropsforfragningar.

¢ Mpyndighetens referens- eller diarienummer pa avropet.

e Beskrivning av uppdrag och specificerad kompetens. Beskriv uppdraget sa tydligt som
mojligt. En bra beskrivning kan gora uppdraget mer intressant fér konsulter och
lattare for leverantorer att lamna avropssvar.

e Hur ersittning ska utgéa (t.ex. samlingsfakturor).

e Leveranstid, tidplan eller 6nskad leveransdag.

e Kravspecifikation, de krav som den avropande myndigheten vill stilla pa avropade
tjanster.

e Vid fornyad konkurrensutsattning: Max antal konsulter/CV som en anbudsgivare far
bifoga anbudet (Annars skapas oklara férutsdttningar, den som offererar fler 6kar
sina chanser).

o Beskrivning av den utvéarderingsmodell som tilldmpas, inklusive viktning av
tilldelningskriterier, som kommer att anviandas vid tilldelning av kontrakt (galler
endast vid férnyad konkurrensutsittning).

e Hénvisning till de avtalsvillkor som angivits 1 ramavtalet.

e Hur eventuella kompletterande fragor pa innehallet 1 avropsforfragan hanteras, till
exempel sista datum for fragor och svar.

e Avropssvarets giltighetstid.

e Namn, adress- och kontaktuppgifter hos avropande myndighet.

e Tidpunkt nar avropssvar ska vara inlamnade.

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

Nedan ges exempel pa uppgifter som en avropsforfragan kan innehalla:

e Information om kontaktperson med kontaktuppgifter.

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

e Syftet och malsattningen med avropet.

e En beskrivning av den nuvarande losningen eller den nuvarande miljon och om den
paverkar eller paverkas av avropet.

o Eventuell beskrivning av hur uppdraget ska levereras och redovisas.

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

o Eventuella krav pa elektroniska fakturor och bestéllningar.

Val av leverantor ska ske utifran utvarderingsresultatet. Vid avrop av bemanningstjanster
ska grunden for tilldelning av kontrakt vara det ekonomiskt mest fordelaktiga.
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3.3 Att tanka pa efter avrop

3.3.1 Introduktion for avropad konsult

Avropsberittigad ansvarar for att inhyrd konsult far en introduktion pa arbetsplatsen, 1
den omfattning som kravs for uppdragets utforande. Introduktionen ar till for att konsulten
ska fa den introduktion, handledning, 6vning, arbetsrutinbeskrivning, sdkerhetsutbildning,
noédvandig utbildning i IT-system och andra verktyg etc. som ligger utanfér kravprofilen for
yrkesrollen men som kravs for att konsulten ska kunna utféra uppdrag hos den som gjort
avropet. Avropsberittigad ska utge ersiattning till ramavtalsleverantoren for nedlagd
introduktionstid.
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4 Bilaga 1 - Kravkatalog, vid
fornyad konkurrensutsattning

Tilldelning av kontrakt

De kriterier som kommer att ligga till grund for tilldelning av Kontraktet (ska och borkrav) ska
anges i Avropsforfragan. Avropsberattigad avgor vad som ar vasentligt i det specifika Avropet
och hur tilldelningskriterierna (se nedan 7 rubriker) ska viktas (om de anges som bérkrav).
Dessa kriterier ar faststallda i ramavtalet och krav vid avrop far inte ga utéver dessa.

Avropsberattigad ska vid Avrop anta det Avropssvar som ar det ekonomiskt mest fordelaktiga.
| avropsforfragan ska Avropsberattigad ange och specificera den inbdrdes vikten mellan
utvarderingskriterierna och redogora for vilken utvarderingsmodell som kommer att anvandas.
Om exempelvis endast utvarderingskriteriet pris anvands i avropet ska detta viktas 100 %.
Observera att lamnat pris vid avropssvar ska 6verstiga det lagsta timpris som géller fér aktuell
yrkeskategori och geografiskt omrade (se Golvpriser, Avropa, Gemensamma dokument).
Priserna ska anges i SEK exklusive moms och anges i heltal. Priser som anges med decimaler
kommer att avrundas uppat till ndrmaste heltal. Om pris efterfragas for flera poster: Ange att
avrundningen sker innan addering av posterna (istallet for att forst addera, rakna ut snittet och
dérefter avrunda).

Observera att listan nedan innehaller huvudkriterier och exempel pa underkriterier.
Underkriterierna ar enbart exempel och inte uttdémmande.

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

1. Pris
- Totalpris
- Timpris

2. Tillganglighet
- Leveranstid
- Resurser

3. Rekryteringsprocesser for aktuellt uppdrag
- Matchning av enskilt uppdrag (dock inte genom referenstagning pa leverantdren)
- Beskrivning

4. Konsultens erfarenhet
- Utbildning

- Kompetens

- Antal ar i yrket
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- Arbetslivserfarenhet

- Intervju (utifran fordefinierade fragor)
- Systemverktyg

- Programverktyg/programvaror

- Spetskunskap

5. Tidigare uppdrag

- X antal uppdrag pa viss specificerad langd och av liknande karaktar
- Referensuppdrag

6. Statistik

7. Personalvard
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