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1 Om vagledningen

1.1 Inledning

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

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

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

1.2 Utveckling av vagledningen

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

Ange Version.
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2 Ramavtalsomrade

2.1 Allman information

2.1.1 Avropsberattigade

Ramavtalen for Hygien- och stadprodukter kan nyttjas av statliga myndigheter, samt
offentligt styrda organ som lamnat bekriftelse (fullmakt). Avropsberattigade
organisationer finns angivna pa www.avropa.se.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleverantorer inom Hygien- och stadprodukter framgar av www.avropa.se.

2.2 Ramavtalsomradets omfattning

2.2.1 Varu- och/eller tjansteomraden

Ramavtalet omfattar hygien- och stddprodukter fordelade inom nedanstaende varugrupper:

Hygien och torkpapper
Personlig hygien

Personlig skyddsutrustning
Péasar och séckar
Rengoringsmedel
Servering

Stadredskap och tillbehor

No ok o

Tjanster som inbarning till anvisad plats kan avropas till en kostnad av maximalt 175 SEK

per paborjad kvart.

2.2.2 Avgransningar

Det finns separata ramavtal for kontorsmateriel, kontorspapper samt stadtjanster.

2.3 Ramavtalsomradets giltighetstid

Ramavtalen ar giltiga fran och med 2024-06-11 och 16per déarefter under en period om
maximalt 48 manader, det vill sdga maximalt till och med 2028-06-10.

Ange Version.

Datum Sid 5 (10)
2024-04-08 Dnr 23.5-6681-2024
Statens inkdpscentral

Véagledning


http://www.avropa.se/

Datum Sid 6 (10)
2024-04-08 Dnr 23.5-6681-2024

§
(0]
w KAMMARKOLLEGIET Statens inkdpscentral

Vagledning

Véagledning

2.4 Avropsordning

2.4.1 Samtliga villkor faststallda (rangordning)

For detta ramavtalsomrade géller en faststélld rangordning som finns angiven pa
www.avropa.se. En fast rangordning innebér att avropsforfragan ska stéllas till den forst
rangordnade leverantéren inom det aktuella ramavtalsomradet.

Kan inte den foérst rangordnade leverantoren ata sig uppdraget, alternativt inte svarar
inom utsatt tid eller uppfyller samtliga ska-krav, ska forfragan ga vidare till den leverantor
som &ar rangordnad tvaa enligt rangordningen. Observera att avropsférfragan inte far
andras eller féorvanskas i sddana fall. I avsnitt 3.1 Avropsordning star vilka skil som ger
avropsberéattigad ratt att g vidare 1 rangordningen.

2.5 Miljokrav och sociala krav i upphandlingen av
ramavtalsomradet

Se vilka krav som é&r stéllda i dokument "Redovisning av hallbarhetskrav” som finns
publicerat under gemensamma dokument pa ramavtalssidan avropa.se. Dar ar bade krav
pa leverantorerna samt produktspecifika krav specificerade.

2.6 Priser

Ramavtalets prisbilagor publiceras under ramavtalet pa avropa.se. Prisbilagorna omfattar
samtliga produkter som kan avropas pa ramavtalet. Priserna anges som nettopriser och
inkluderar samtliga kostnader exklusive inbarning till anvisad plats, smaordersavgift samt
returavgift. Priserna &r fasta till och med 2025-01-01 och justeras darefter 2 gdnger per ar,
1 januari och 1 juli enligt index.

Varor som ingatt 1 upphandlingens éppna eller dolda varukorg ar sirskilt markerade med

ett Pos.nr. 1 prisbilagan. Kammarkollegiet rekommenderar att avropsberiattigade i

forsta hand bestaller varor ifran den 6ppna varukorgen. Artiklarna i varukorgen ar
kravstillda, kontrollerade pa artikelnivd samt konkurrensutsatta.

Smaordersavgift tillkommer med max 150 SEK for avrop understigande 500 SEK.

Tjanster som inbarning till anvisad plats kan avropas till en kostnad av maximalt 175 SEK
per paborjad kvart.

Restnoterade varor ska alltid levereras utan kostnad.
Ramavtalsleverantéren har ratt att ta ut en returavgift i de fall som leverans inte kan
genomforas pa grund av att det inte finns personal pa plats eller om avropsberittigad har

specifika 6ppettider som inte har kommunicerats till leverantéren. Returavgiften ska vara
skélig.

Ange Version.
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Vid avrop ska bestéllningsdagens pris gélla oavsett nir fakturering sker.

2.7 Stoddokument for avrop

Pa avropa.se finns utéver denna vigledning:

e Ramavtalen inklusive huvuddokument och allménna villkor
¢ Redovisning av hallbarhetskrav
e Prisbilagor samt leverantorsspecifika dokument

3 Om avropet

3.1 Avropsordning

Avrop sker genom rangordning, dar samtliga villkor ar faststdllda 1 ramavtalet. Det
innebér att avropsberattigade 1 forsta hand kontaktar den férst rangordnade leverantoren.
Vid avropet ska man utga fran organisationens behov och om mdgjligt 6verviga att i1 forsta
hand valja miljévéanliga och hallbara produkter. Miljévéanliga produkter/tjdnster kan t.ex.
vara produkter som adr miljomérkta, hallbarhetsmérkta eller rattviseméarkta, produkter
utan milj6- och halsoskadliga kemikalier.

Foreligger sirskilda skl far avropsberittigad avvika fran rangordningen och stilla
avropsforfragan till den leverantorer som dr rangordnad tvaa enligt rangordningen.

Nedanstaende sirskilda skél utgor skal till att ga vidare i rangordningen:

1. Ramavtalsleverantoren inte har besvarat Avropsférfragan alternativt inte skickat in
Avropssvar inom i Avropsforfragan angiven tid,

2. Ramavtalsleverantoren for tillfallet inte klarar av att leverera eller har godtagbara skal
att avboja Avrop, eller

3. Avropet avser ett ersdttningskop som beror pa att Avropsberattigad har sagt upp ett
Kontrakt och detta beror p4 Ramavtalsleverantoren.

4. Om Avropsberittigad kan visa att Ramavtalsleverantéren gjort sig skyldig till nagot
allvarligt fel 1 yrkesutévningen som gor att Ramavtalsleverantérens redbarhet kan

ifragasattas.

5. Om Ramavtalsleverantoren har visat allvarliga eller ihallande brister 1 fullgérandet av
nagot visentligt krav 1 ett tidigare kontrakt enligt LOU enligt 13 kap 3 § punkt 5 LOU.

Ange Version.
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6.Kammarkollegiet har bestamt att Ramavtalsleverantoren inte far lamna Avropssvar
enligt avsnitt Kammarkollegiets uppsidgningsratt.

3.2 Satt att avropa

Det ar mgjligt att avropa fran ramavtalet genom nagot av foljande satt:

e Via systemstod for e-handel
e Via webbutik
e Via telefon eller e-post till leverantérens kundtjanst

3.3 Kundtjanst

Leverantoren ska ha en kundtjanst som ar tillgdnglig alla arbetsdagar 8-16.30.
Kundtjansten ska kunna ge support, radgivning avseende varor och tjdnster, ta emot och
hantera reklamationer, anmélningar om felaktiga fakturor samt bestéllning av
anviandarkonton till webbutik.

3.4 Webbutik

Senast 30 dagar fran ramavtalets ikrafttradande ska leverantoren tillhandahalla en
avgriansad webbutik som enbart innehaller avtalat sortiment och avtalade priser.
Webbutiken ska kunna néas via inloggningsuppgifter som tillhandahalls av leverantéren.
Webbutiken ska d4ven kunna nés via en punch-out mot e-handelssystem for de
avropsberéittigade som énskar. Vi rekommenderar att ha inloggningsuppgifter till samtliga
av ramavtalets leverantorers webbutiker i de fall da det kan finnas skal att ga vidare i
rangordningen..

3.5 E-handel

Avropsberittigad informerar leverantéren infor forsta bestéallningen om e-handel ska
tillampas. De format och kommunikationssitt som parterna anviander for standardiserade
meddelanden for e-handel samt de avsnitt som reglerar fakturering samt fakturans
innehall ska vara rekommenderade av SFTI om inget annat 6verenskommits.

Leverantoren ska kunna:

e Kunna skapa och skicka elektronisk produktkatalog med enbart avtalat sortiment
och priser enligt standard Peppolkatalog (Peppol BIS Catalouge without response)
eller SFTI:s katalog som cellstrukturerad mall.

e Ansluta sin webbshop mot e-handelssystem via Punch-out.

o Kunna ta emot order samt skapa och skicka ordersvar enligt Peppol BIS ordering
(order och ordersvar) eller via e-post.

Vagledning Ange Version.
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e Kunna skapa och skicka elektronisk leveransavisering enligt Peppol BIS Despatch
Advice.
e Sinda elektronisk faktura enligt standard Peppol BIS Billing.

3.6 Leveranser

Leverans ska ske enligt DDP vilket 1 korthet innebédr att Ramavtalsleverantéren star for
samtliga risker och kostnader férenade med transporten (inklusive lastning och lossning pa
avtalad plats) till av Parterna 6verenskommen plats.

Leverans ska ske till av Parterna éverenskommen leveransadress och leveransplats. Med
leveransplats avses Avropsberittigads godsmottagning, reception eller officiell entré.
Reception eller officiell entré som ar beldget pa annat vaningsplan 4n gatuplan ska ha en
hiss dar godset ryms for att leveransplats ska vara beldget pa aktuellt vaningsplan.

Om Avropsberittigad avropat tjdnsten inbéarning till anvisad plats géller att leverans ska
ske till av Parterna 6verenskommen leveransadress och annan leveransplats 4n ovan. Om
avropsberittigad har 6nskemal om inbarning till anvisad plats anges detta vid
bestallningstillfallet.

Samtliga avtalade varor ska vara Avropsberittigad tillhanda inom tre (3) Arbetsdagar fran
det att Ramavtalsleverantoren erhallit Avrop, om inte annat 6verenskommits med
Avropsberittigad.

Avropsberittigad ska fa avisering i samband med leverans genom t.ex. sms och/eller
telefon. Avisering ska ske 1 forvag (30-60 minuter) innan leverans.
Avisering ar kostnadsfri.

4 Praktiska rad

4.1 Radgivning

Leverantoren kan bista med rad om vilka produkter som ar lampliga for olika typer av
miljéer, lokaler och verksamhet. T.ex. vid val av rengoéringsmedel, stadredskap, typ av
torkpapper samt doseringsanvisningar.

4.2 Reklamationer

Anmalan om fel och brister ska goéras skriftligen till leverantéren inom 30 arbetsdagar fran
det att felet upptéckts eller borde ha upptickts. Anmélan kan géras till leverantorens

Ange Version.
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kundtjanst eller till kontaktperson hos leverantoren. Efter det att leverantéren har tagit
emot reklamationen ska felet atgdrdas skyndsamt. Det kan t.ex. handla om omleverans,
prisavdrag eller liknande.

Avropsberittigad kan ha rétt att begira prisavdrag enligt avsnitt Prisavdrag vid fel eller
séga upp kontraktet.

Vissa brister kan dven enligt ramavtalets Allméinna villkor vara vitesgrundande. Det
innebar att myndigheten kan ha ratt att begéra ut vite om brister inte atgérdas inom en
viss tid. Om vite ska utkrdvas dr det mycket viktigt att det finns tydliga underlag och
dokumentation kring vad som brustit.

Vagledning Ange Version.
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