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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
fran ramavtal gillande Konferens och méten. Aven ramavtalsleverantérer kan ha nytta av
vigledningen 4ven om den 1 forsta hand ger ett myndighetsperspektiv pa avrop. Pa
www.avropa.se finner du mer information om ramavtalsomradet, samt kontaktuppgifter
till ramavtalsansvarig och ramavtalsleverantorer.

Vigledningen innehaller rekommendationer fran SIC, men det dr avropets omfattning och
komplexitet, samt eventuell anvindning av elektroniska system fér avrop, som avgor i
vilken grad vigledningen &r tillamplig.

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

1.2 Utveckling av vagledningen

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

2.1 Allman information

2.1.1 Avropsberattigade

Ramavtalen fér Konferens och moten kan nyttjas av statliga myndigheter, samt offentligt
styrda organ som lamnat bekraftelse (fullmakt). Avropsberittigade organisationer finns
angivna pad www.avropa.se.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleverantorer inom Konferens och méten framgér av www.avropa.se.

2.1.3 Underleverantorer

En underleverantor ar ett foretag som bistar ramavtalsleverantéren med varor eller
tjdnster som omfattas av detta ramavtalsomrade.

Underleverantérerna inom detta Ramavtalsomrade bidrar t ex med uppfyllande av krav pa
ekonomisk och finansiell stillning enligt avsnitt Kvalificeringskrav i UD
(Upphandlingsdokument) eller krav pa drift av konferensanldggningen enligt avsnitt Krav
pa Tjansten.

2.2 Ramavtalsomradets omfattning

Ramavtalen inom Konferens och méten stréacker sig geografiskt 6ver hela landet. Det finns
ramavtal inom de kommuner ddr myndigheterna har ett patagligt behov, enligt forstudien.
Ett flertal kommuner ar uppdelade i kommundelar fér att myndigheterna ska kunna fa
tillgang till en konferensanldggning inom det geografiska omradet dir behov finns.

Pa www.avropa.se, forsta sidan under Konferens och moéten, finns en “kartsékfunktion” dir
avropande myndighet kan filtrera fram kommun/kommundel, delomrade och antal
deltagare som &r aktuell for konferensen. Sékfunktionen listar darefter de aktuella
leverantorerna i rangordning (Stora konferenser 4r inte rangordnat). Varje enskild
anldggning som dr bokningsbar har ett separat ramavtal per delomrade.

2.2.1 Varu- och/eller tjansteomraden

Ramavtalsomradet omfattar konferenstjanster och dr upphandlat utefter bade
myndigheternas generella behov pa tjdnsteomradet och mer specifika behov som
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framkommit i forstudien. Vad varje delomrade bestar av framgéar av avsnitt 2.2.2
Delomraden.

2.2.2 Delomraden

Det finns fem (5) st. delomraden som till stor del ska técka de behov som myndigheterna
har. Delomradena ar: Dagkonferens 5-60 pers och 61-150 pers, Helpension 5-60 pers och
61-150 pers samt Stora Konferenser (6ver 150 personer).

Inom Dagkonferens och Helpension finns tva alternativa avropsordningar. Vid bestéllning
av fullt konferenspaket sker avrop genom rangordning. Vid bestéllning av konferens dér
paketen for Dagkonferens och Helpension inte svarar mot efterfragat behov sker avrop
genom en sérskild fordelningsnyckel. Detta avser fordndringar som 6verstiger tio (10)
procent av det aktuella Kontraktets viarde. For mer info om hur uppdelningen ser ut se 2.4
Avropsordning.

2.2.3 Avgransningar

Konferens och moéten 4r ett enskilt ramavtalsomrade och avgréinsas fran ramavtalsomrade
Hotelltjanster. Eventuell logi som avropas inom Konferens och méten prissétts och
villkoras enligt ramavtal for respektive delomrade. Det gar att kombinera de bada
ramavtalsomriadena men da ska tva eller flera separata avrop goras utifran avropsordning
for aktuella behov.

2.2.4 Ovrigt

Inom Dagkonferens och Helpension dir avrop sker genom rangordning finns avtalade
priser for eventuellt tillkommande tjdnster som kan avropas efter behov. Dessa priser
redovisas 1 utrdkningsmallen pa avropa.se.

2.3 Ramavtalsomradets giltighetstid

Ramavtalen ér giltiga fran och med 2024-01-01 till och med 2027-12-31 .
2.4 Avropsordning

2.4.1 Alternativ A: Samtliga villkor faststallda (rangordning)

For Dagkonferens och Helpension déar bestillning gors for helt paket for samtliga deltagare
géller en faststilld rangordning som finns angiven pa www.avropa.se. En fast rangordning
innebér att avropsforfragan ska stéllas till den férst rangordnade leverantoren inom det
aktuella delomradet och geografiskt omrade samt for bestallningen aktuellt antal
deltagare.
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Kan inte den forst rangordnade leverantoren ata sig uppdraget, alternativt inte svarar
inom utsatt tid eller uppfyller samtliga ska-krav, ska férfragan ga vidare till den leverantor
som dr rangordnad tvaa enligt rangordningen. Observera att avropsférfragan inte far
andras eller férvanskas i sddana fall.

2.4.2 Alternativ B: Sarskild fordelningsnyckel

For Dagkonferens och Helpension déar bestédllning gors efter varje enskilt behov, dvs i de
fallen dér helt konferenspaket inte dr aktuellt, galler sarskild férdelningsnyckel som
avropsordning. Det innebér att myndigheten med hénvisning till ramavtalet avropar fran
den leverantor som kan erbjuda de tjdnster som bast kan tillgodose myndighetens behov
vid avropstillfillet utifran en eller flera av i ramavtalet faststidllda parametrar. Den
leverantor som erbjuder det lagsta priset for aktuellt behov ska tilldelas avropet. Pa
avropa.se finns en utrdkningsmall som anvinds for att fylla 1 aktuella tjanster for antal
deltagare. Den visar sedan vinnande leverantor for aktuellt behov. OBS! Sarskild
fordelningsnyckel anvinds om mer 4n 10 % av kontraktets virde skiljer sig fran de
faststallda paketpriserna.

2.4.3 Alternativ C: Fornyad konkurrensutsattning (FKU)

For Stora konferenser géller fornyad konkurrensutséttning. Den sker genom att avropande
myndighet skickar en skriftlig avropsforfragan samtidigt till samtliga leverantérer inom
aktuellt geografiskt omrade.

Tanken med detta forfarande &ar att den fornyade konkurrens som uppstar vid avropet ska
leda till att kontrakt tecknas med den leverantor som kan erbjuda den ekonomiskt mest
fordelaktiga losningen. Rekommendation att anvinda Avropsmallen som finns publicerad

pa avropa.se under avropsstod.

For mer detaljerad végledning om denna avropsordning se p. 3 Om avropet nedan.

2.5 Miljokrav och sociala krav i upphandlingen av
ramavtalsomradet

2.5.1 Miljokrav

I upphandlingen har krav stillts pa att Ramavtalsleverantorerna ska kunna visa att de
arbetar systematiskt med miljéfragor. Samtliga tilldelade leverantérer har i anbuden
bifogat godkdnda miljéledningssystem som innehaéller:

Faststélld miljopolicy

Faststédllda miljomal f6r verksamheten

Faststilld handlingsplan for att nd miljomaéalen
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Dokumenterad uppféljning av handlingsplanen
Namn och kontaktuppgifter till miljéansvarig

Utover kraven 1 upphandlingen ska Ramavtalsleverantoren vid tillhandahéallande av
Tjanster kontinuerligt arbeta med att férbéattra och ta hansyn till miljoaspekter for att
forebygga och undvika negativ miljopaverkan. Det handlar om atgérder for att minska
konsumtion och sloseri av negativt miljopaverkande resurser som elektricitet, resor, papper
etc. Detta géaller 4ven for Ramavtalsleverantorens eventuella underleverantorer.

I upphandlingen (Dagkonferens och Helpension) har flertalet tilldelningskriterier, gidllande
milj6, utvarderats per anbudsgivare. Tilldelningskriterier avseende miljé har viktats till 20
% i den totala utvarderingen och pa det séttet stort bidragit till vilka leverantorer som
tilldelats Ramavtal.

2.5.2 Sociala krav

Ramavtalsleverantorerna har i upphandlingen forsékrat att de fullgjort sina skyldigheter
avseende betalning av socialférsidkringsavgifter, sociallagstiftningen och arbetsritten.

Utover kraven i upphandlingen ska Ramavtalsleverantoren vid tillhandahallande av
Tjanster kontinuerligt arbeta med att férbattra och ta hénsyn till sociala och etiska
aspekter. Detta géller 4ven for Ramavtalsleverantorens eventuella underleverantorer.

2.6 Priser

Avtalade priser finns publicerade pa avropa.se under respektive leverantor och delomrade.
Priser som anges ir exklusive moms. Priserna justeras en gang per ar fran och med 2025-
01-01 i enlighet med Statistiska centralbyridns Konsumentprisindex (KPI). De publicerade
priserna ar alltid de senaste uppdaterade priserna. OBS! For tillaggstjanster till paketen
(vid rangordning) anvinds priserna i utrdkningsmallen.
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3 Om avropet - Stora
Konferenser - FKU

3.1 Avropsforfragan

1. Avropsberittigad ska uppritta en avropsforfragan for att inbjuda samtliga
ramavtalsleverantorer inom aktuell kommun/kommundel att 1dmna avropssvar 1 enlighet
med de villkor som avropsberéattigad anger. Avropsberattigad kan, utéver de krav som
stallts 1 upphandlingen, stilla krav i enlighet med de omraden som anges i p. 3.3 nedan och
vid behov precisera avtalsvillkoren och komplettera med andra krav och villkor som ar
aktuella for konferensen.

2. Avropsberittigad ska ange de kriterier som kommer att ligga till grund for tilldelning av
kontraktet. Avropsberittigad avgor vilka av dessa kriterier som ar relevanta for det
specifika avropstillfallet.

3. Avropsberittigad ska ange en skélig tidsfrist for att l1amna avropssvar. Tidsfristen ska
sattas 1 relation till vilka eventuella fértydliganden och preciseringar som gors samt vilka
krav och kriterier som finns med i avropsforfragan.

Ramavtalsleverantor som vid avropstillfallet inte kan leverera efterfragad tjanst ar anda
skyldig att svara pa avropet och ange skil till att Ramavtalsleverantor inte kan leverera.

4. Avropssvaren ska vara skriftliga. Avropsberittigad far ta del av avropssvaret forst nir
angiven svarstid har 16pt ut.

5. Kontraktet ska tilldelas den Ramavtalsleverantor som lamnat det for avropsberéattigad
béasta avropssvaret pa grundval av de krav, kriterier och villkor som angetts 1
avropsforfragan.

6. Avropsberittigad ska snarast mojligt skriftligen meddela de Ramavtalsleverantérer som
deltagit i den férnyade konkurrensutséttningen om beslut om tilldelning av kontrakt och
redovisa skélen for beslutet.

Vid avrop fran ramavtal bérjar ingen automatisk avtalsspérr att 16pa. Avropsberattigad
kan dock frivilligt iaktta en avtalssparr for att undvika att ett ingdnget kontrakt ska
kunna ogiltigforklaras i ett senare skede. I det fall avropsberattigad valjer att beakta den
frivilliga avtalsspérren ska detta framga i tilldelningsbeslutet.
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3.2 Definiera behov

Kom ihag att gora en grundlig behovsanalys for att ramavtalsleverantérerna ska kunna
aterkomma med anbud som 6verensstammer med de tjdnster som sedan nyttjas vid
genomférandet.

I avropsforfragan ska myndigheten beskriva behovet, tex antal personer, lokaler, datum,
maltider samt 6vriga krav. Beskriv hur eventuella kompletterande fragor pa innehallet 1
avropsforfragan hanteras och ange sista datum for fragor & svar.

3.3 Krav och tilldelningskriterier

Nedan f6ljer exempel pa krav och kriterier som kan stéllas vid en andra
konkurrensutsattning. Listan kan kompletteras med andra krav och kriterier som krivs for
den specifika konferensens syfte ska uppnas.

Kvalitet exempelvis 6nskeméal om lokal/er med angiven sittningsform, fortdaring, tillgang
till matsal/restaurang pa Konferensanldggningen, catering, utskdnkningstillstand,
sarskilda kostonskemal, tilldgg fler antal ratter, teknisk utrustning och/eller teknisk
utrustning fér hybridmoéten, scen, elektronisk deltagarhantering,
projektledare/eventkoordinator, namnbrickor, blomsterarrangemang, évernattning, tid for
genomforandet av konferensen/moétet (dag/kvall).

Tillganglighet, anpassningar fér personer med funktionsnedsittningar.

Miljo exempelvis onskemal om parametrar i enlighet med myndighetens antagna
miljépolicy.

3.4 Tilldelningsgrund

Kontraktet ska tilldelas den ramavtalsleverantér som lamnat det for avropsberéattigad
basta avropssvaret pa grundval av de kriterier och villkor som angetts 1 avropsforfragan.
Myndigheten kan sjilv avgora vad som dr mest vasentligt 1 det aktuella avropet och hur
tilldelningskriterier ska viktas. Om myndigheten endast vill tillampa pris som
tilldelningskriterium finns denna mgjlighet.

3.5 Kontraktsvillkor

Kontraktsvillkoren aterfinns under Allméinna villkor i respektive ramavtal pa
www.avropa.se. Allmanna villkor géller for samtliga Avrop som sker inom ramen for
angivet Ramavtal, oavsett om de Allménna villkoren bifogas eller inte.
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3.6 Utskick av avropsforfragan

Det finns mojlighet att anvianda ldnken, p4 www.avropa.se (pa sidan med
ramavtalsleverantérerna) med alla leverantérers mailadresser ifyllt: ”Skicka
avropsforfragan till alla leverantorer”.
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