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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.
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2 Ramavtalsomrade

2.1 Allman information

2.1.1 Avropsberattigade

Ramavtalen for kontorsmateriel kan nyttjas av statliga myndigheter, samt offentligt styrda
organ som ldmnat bekréaftelse (fullmakt). Avropsberittigade organisationer finns angivna
pa www.avropa.se.

2.1.2 Ramavtalsleverantorer

Ramavtalsleverantérer inom kontorsmateriel framgar av www.avropa.se.

2.1.3 Ramavtalsomradets giltighetstid
Ramavtalen ar giltiga fran och med 2023-10-02 till och med 2027-10-01.

2.2 Ramavtalsomradets omfattning

Ramavtalet omfattar kontorsmateriel med tillhérande tjansterna skapservice, avisering och
inbarning (till annan anvisad plats an godsmottagning, officiell entré eller motsvarande).

Varorna ar fordelade inom nedanstaende tio varugrupper:

1. Skrivbordsartiklar

2. Pennor

3. Block

4. Arkivering, férvaring och sortering

5. Almanackor, planering och konferensmaterial (skriv/anslagstavlor under ca 120 cm
bredd och langd)

6. Post, emballage och kuvert

7. Kontorsmaskiner och tillbehor

8. Batterier och elartiklar

9. Datortillbehor (enbart DVD, CD, fodral till dessa, USB 16-64 GB, minneskort, musmattor, kabelkorg
och

rengoringsprodukter fér datortillbehor)

10. Ergonomiska produkter (enbart arbetsplatsmattor och enklare manushallare samt
hallare/stall till arbetsplatsmattor)
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2.2.1 Avgransningar

Ramavtalet omfattar inte kontorspapper, mobler och inredning, IT-tillbeh6r samt hygien-
och stadprodukter.

2.3 Avropsordning

For detta ramavtalsomrade géller en faststélld rangordning som finns angiven pa
www.avropa.se under ramavtalsomradet. En fast rangordning innebar att bestillningar
ska skickas till den forst rangordnade leverantéren. Samtliga villkor ar faststallda.

Kan inte den forst rangordnade leverantoren ata sig uppdraget, alternativt inte svarar
inom utsatt tid eller nagot av de andra skél som framgar i ramavtalets huvuddokument
avsnitt 1.7 Metod for avrop och tilldelning av Kontrakt” ska forfragan ga vidare till den
leverantor som ar rangordnad tvaa enligt rangordningen. Observera att avropsforfragan
inte far dndras eller férvanskas i sddana fall.

2.4 Miljokrav och sociala krav i upphandlingen av
ramavtalsomradet

Se vilka krav som éar stéllda i dokument "Redovisning av hallbarhetskrav” som finns
publicerat under gemensamma dokument pa ramavtalssidan avropa.se

2.5 Priser

2.5.1 Produkt- och prisbilaga

Leverantorernas prisbilagor publiceras pa avropa.se. Prisbilagorna omfattar
samtliga varor som kan avropas pa ramavtalet.

Varor som ingatt i upphandlingens 6ppna eller dolda varukorg dr sirskilt markerade med
ett Pos.nr. i prisbilagan. Kammarkollegiet rekommenderar att avropsberattigade i
forsta hand bestaller varor ifran den 6ppna varukorgen. Artiklarna i varukorgen ar
kravstallda, kontrollerade pa artikelniva samt konkurrensutsatta.

Ovriga varor ar markerade som Ovrigt sortiment, dessa ingdr ocksé avtalat sortiment
enligt ramavtalet.

Leverantoren har inte mojlighet att ldgga till nya varor under ramavtalets giltighetstid.
Det 4r dock majligt att ersidtta utgaende varor med nya likvardiga som har samma funktion

och kvalitet till h6gst samma pris som de utgaende varorna.
Priserna anges som nettopriser och ar fasta till och med 2024-10-02. Déarefter kan priserna

justeras en gang per ar enligt index. Prisbilagan uppdateras regelbundet och publiceras pa
avropa.se.
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2.5.2 Skapservice

Med skapservice avses en tjanst dar leverantéren med jimna mellanrum fyller pa ett
forrad, skap eller liknande i myndigheters lokaler med ett visst definierat sortiment av
kontorsmateriel. Tjdnsten avser pafyllning av kontorsmateriel som ar av karaktiren
“normalt kontorsforbrukningsmaterial” och saledes inte t.ex. storre eller mer
svartransporterade siallankopsvaror. Inom vilka orter som skapservice ska kunna levereras
framgar av bilaga Postorter Skapservice till ramavtalet.

For tjansten skapservice har leverantéren ritt att debitera en instéllelseavgift paA maximalt
600 SEK per leveranstillfille och en tilldggsavgift pa 60 SEK per paborjad kvart for den
aktuella leveransadressen. Ingen instéallelseavgift far utga for narliggande
leveransadresser vid samma leveranstillfélle.

Den totala kostnaden (instéallelseavgift + tilldggsavgift) kan maximalt uppga till 3000 SEK
per leveranstillfille.

Priserna for tjansten skapservice ar fasta under hela ramavtalsperioden och justeras
saledes inte.

2.5.3 Avisering och inbarning

Kostnad for inbarning till plats utéver godsmottagning, officiell entré eller motsvarande
samt kostnad for avisering (t.ex. genom sms eller telefon) far efter 6verenskommelse
debiteras enligt distributérens taxa.

2.5.4 Smaordersavgift

For avrop med ett ordervarde under 500 kr tillkommer en s.k. smaordersavgift pa 150 kr.
Syftet med smaorderavgiften ar att styra mot farre och storre avrop och darmed minska antalet
transporter.

2.6 Stoddokument for avrop

Pa avropa.se finns féorutom denna vagledning:

e Ramavtalen inklusive huvuddokument och Allménna villkor
¢ Redovisning av hallbarhetskrav

¢ Redovisning av informationssdkerhetskrav

e Prisbilagor samt leverantorsspecifika dokument
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3 Om avropet

Detta ramavtal har alla villkor faststdllda. Avtalat sortiment och priser ar framgér 1
ramavtalets prisbilagor.

3.1 Forberedelser infor avrop

Innan en myndighet bérjar avropa fran ramavtalet bér kontakt tas med aktuell leverantor
for att komma 6verens om vilka bestéllningsrutiner som ska gélla, det kan t.ex. handla om
leveransinstruktioner, sdrskilda behov samt praktiska rad.

3.2 Avropet

Avrop kan goras via nagot av foljande satt:
e Via avropande myndighets e-handelssystem
e Via leverantorens avgriansade webbshop som enbart innehéller avtalat sortiment
e Telefon eller e-post till leverantérens kundtjanst

Leverantorerna kan ocksa bista med rad om vilka varor som ar lampliga for olika typer av
miljéer, lokaler och verksamhet, t.ex. vid val av sdkerhetsklassade dokumentférstorare,
pennor med arkivbestdndigt black eller vilka haftklamrar som passar till olika typer av
héaftapparater.

3.3 Leverans

Leverans ska ske fritt levererat till 6verenskommen leveransadress och leveransplats. Med
leveransplats avses myndighetens godsmottagning, reception, officiell entré eller
motsvarande.

Leverans ska ske inom tre arbetsdagar fran det att ramavtalsleverantéren har mottagit
avrop om inget annat har 6verenskommits.

Mpyndigheten kan komma 6verens med leverantéren om fasta leveransdagar. T.ex. for att
minska antalet transporter. Notera att detta kan innebéra att leveranstiden 1 vissa fall blir
langre &n avtalad leveranstid.

Det ar ocksa majligt att efter 6verenskommelse med leverantéren fa expressleverans mot
eventuell tillkommande kostnad.

3.4 Reklamation och avhjalpande av fel

Anmalan om fel och brister ska goéras skriftligen till leverantéren inom skélig tid, dock
senaste inom 30 arbetsdagar, fran det att felet upptéackts eller borde ha upptéackts.
Anmalan kan goras till leverantérens kundtjanst eller till kontaktperson hos
leverantoren.
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Efter det att leverantoren har tagit emot reklamationen ska felet atgardas skyndsamt. Det
kan t.ex. handla om omleverans, prisavdrag eller liknande.

Vissa brister kan enligt ramavtalets Allménna villkor vara vitesgrundande. Det innebéar
att myndigheten kan ha réatt att begéra ut vite om brister inte atgédrdas inom en viss tid.

Om vite ska utkréavas ar det mycket viktigt att det finns tydliga underlag och
dokumentation kring vad som brustit.

4 Ovrigt

For att fa information om nyheter, sortimentsjusteringar och dylikt rekommenderar vi att
ni prenumererar pa det RSS- flode som finns kopplat till detta ramavtalsomrade.
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