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1. Inledning

Avropsformen pa ramavtalet ar fornyad konkurrensutsattning, dar den tilldelade leverantoren
kommer att leverera resebyratjanster under hela den period ni avtalari ett
kontrakt/avropsavtal. Det blir alltsa inte en fornyad konkurrensutsattning for varje tillfalle nya
bokningar (t ex resor eller hotell) skall ske, utan dar vander ni er till den leverantor ni da har ett
avtal med.

Detta avropsstdd ar framtaget for avropsberattigade kunder i syfte att underlatta vid avrop
fran ramavtalet Resebyratjanster 2022. Ni &r fria att utforma era avrop hur ni vill, sa lange de
inte strider mot ramavtalets villkor eller mot Lagen om offentlig upphandling (LOU).

1.1 Avropsberattigad?

Vilka som ar avropsberattigade fran ramavtalet framgar av ramavtalsbilaga Bilaga o1
Avropsberéattigade parter.

1.2 Avropsanmalan

Vi ber er att gora en avropsanmadlan innan ni anvander ramavtalet for forsta gangen.
Avropsanmadlan ar viktig och underlattar bland annat uppfdljning, bade for er och for Adda
Inkdpscentral. Avropsanmalan gor du inloggad pa Mina sidor som du hittar pa
http://www.adda.se. Det &r upphandlingschef eller annan av denne utsedd person som har
mojlighet att logga in.
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2. Leverantorer som ar anslutna till ramavtalet

e DIB Services AB

e Flight Centre Travel Group (Europe) AB

e Sydresor Aktiebolag

e Travel Team Sweden AB

Avropsstod
Version: 2023-05-03

For information om vilka e-postadresser avropet ska skickas till vanligen se under fliken

leverantdrer pa ramavtalets webbsida under kolumn “Lopande bestéllningar”.

Har finns kontaktuppgifter till leverantdrerna och genvag till Tendsign.

DIE Services AB

Avtal

Visa ramavtal, prisbilaga samt

upphandlingsdokumeant [

Flight Centre Travel Group {Europe) AB

Avtal

Visa ramavtal, prisbilaga samt
uwpphandlingsdokument -]

Sydresor Aktiebolag

Avtal

Visa ramavtal, prisbilana samt

1

upphandlingsdokumeant 5

Travel Team Sweden AB

Avtal

Visa ramavtal, prisbilaga samt
uwpphandlingsdokument -]

Lépandea
bestallningar

DIB Servicas AB

Skicka o-post

Lipande
bestallningar

Anders Bergvik
Skicka a-post

Lipande
bestdllningar

Sydresor AB
Skicka e-post

Lipande
bestIllningar

Trawvel Team
Sweden AB

Skicka e-post

Avtalsanswarig

Tarja Widell

+46 (0)73 956 D2
21

Skicka e-post

Avtalsanswvarig

Anders Bargvik
+44 (0)70 480 848
j[u]

Skicka e-post

Avtalsanswvarig

Henrik
Mathisen
+A5ATETNA15
Skicka e-post

Avtalsanswvarig

Catherine
Thorsall

+46 (0)10 188 25
oo

Skicka e-post
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3. Vad kan ni avropa fran ramavtalet?

Ramavtalet omfattar resebyratjanster och ska tillgodose ert behov av en bokningstjdnst for
resor och logi samt bokningar av grupp- och konferensarrangemang.

En resendr kan boka resor med personlig service via telefon eller e-post till leverantdren. En
resenar kan ocksa boka resor online via det av leverantdren tillhandahalina
sjalvbokningsverktyget.

Resebyratjanster omfattar bokning av:

e Flyg-, tag-, buss- och batresor
¢ Anslutningstransport till flygplats/tagstation/busstation/hamn
e Hyraavfordon
¢ Hotellrum/logi
e Gruppresor
— Gruppresor avser resor for tio (10) resenarer eller fler.
— Gruppen reser gemensamt med samma fardmedel (inklusive till sjoss), strackor och
gemensam logi vid samma tidpunkt.
— Gruppresor kan till exempel vara skolresor dar majoriteten av deltagarna utgors av
skolelever.
e Konferensanlaggningar och lokaler
— Bokning av konferensanldggning innefattar bland annat transporter, logi, maltider,
lokaler och teknik.
— Detta ska erbjudas som ett komplett paket nar behovet finns.

Vi avrop kan ni vélja vilka tjanster som ska inga eftersom ni kan ha egna upphandlade avtal
avseende leverantorer av flyg-, tag-, buss- och batresor samt hotell/logi. | dessa fall ska
bokning genom ert avtal kunna erbjudas.

Ramavtalet omfattar &ven mojlighet for er att stalla kompletterande krav och specificera
villkor utifran ert behov. For mer information se bilaga “Kravkatalog”.

3.1 Ingarinte i ramavtalet

Ramavtalet innebar att ramavtalsleverantéren agerar mellanhand mellan avropande
myndigheter och leverantorerna som tillhandahaller exempelvis resor (dvs. flygbolag,
tagbolag, bussbolag etc.) och logi (dvs. hotell, vandrarhem etc.). Inképscentralen har i
dagsldget inga avtal med leverantorer som tillhandahaller exempelvis resor och logi.
Ramavtalet Resebyratjanster 2022 mojliggor endast en mellanhandstjanst och avser alltsa
enbart resebyratjansten, vilket innebar att ni sjalv maste konkurrensutsatta resorna och login
etc. Har er organisation eller foretaget du jobbar pa till exempel ett upphandlat avtal med
hotell eller annan logi, sa ar det redan konkurrensutsatt och da ska resebyran informeras om
att det ar dessa hotell som ska bokas av resebyran.
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4. Nagra krav pa resebyratjansten som vi vill lyfta fram

4.1 Service och tillganglighet

Krav 4.4: Leverantoren ska vara tillganglig for resebestallaren via e-post och telefon under
kontorstid, helgfria vardagar mandag - fredag, kontorstid kl. 08:00-17:00 svensk tid. Utdver denna
tid ar leverantoren tillganglig via jourservice, helgfria vardagar kl. 17:00-08:00, samt dygnet runt for
helgdagar.

Svarstid e-post - kontorstid 90% av inkomna drenden under ett halvar ska
besvaras inom atta (8) arbetstimmar.

Svarstid telefon - kontorstid 80% av telefonsamtal under ett halvar ska inte
ha langre vantetid 8n 5 minuter

Svarstid Jourservice 90 % av telefonsamtal under ett halvar ska inte
ha langre vantetid 8n 5 minuter

Sjélvbokningssystem Tillgangligt minst 99,5 % dygnet runt (forutom
planerade servicefonster)

Dessa svarstider ar kopplade till vite i Service Level Agreement, (SLA).

4.2 Implementering

Efter att kontrakt har tecknats behover bland annat kundprofiler och resenérsprofiler skapas,
informationstraffar hallas och andra liknande moment, som &r relevanta att genomfora infor
samarbetet mellan er och leverantéren avseende tjansten, genomforas.

Det &r leverantoren som ar huvudansvarig for allt detta, dvs. leverantoren bar huvudansvaret for
implementeringen av tjansten. Leverantdren skall avsatta tid och resurser for att skyndsamt
implementera er som ny kund. Denna process far som langst ta tre (3) manader. (Krav 4.7.1).

4.3 Kontaktperson

Leverantdren ska erbjuda er en kontaktperson med hég kompetens och erfarenhet av kundansvar.
Kontaktpersonen kan ge er stod i att folja upp, analysera och presentera efterfrdgad rese- och
miljostatistik. Kontaktpersonen ska vara ett stod i ert arbete for att styra mot mer hallbara resor.
(Krav 4.7.2).

4.4 Resekonto samt Fakturering
Leverantdren ska fakFurera eor viaert resor. Med resekonto faktureras alla
resekonto. | det fall ni efterfragar reserelaterade inkop pa en faktura fran en
direktfakturering sa specificera detta i er e rontolcyerantor

fornyade konkurrensutsattning enligt

Kravkatalog. Leverantéren har i sadana fall

ratt att offerera priser som éverstigande

takpriset i ramavtalsupphandlingen. (Krav 4.7.12 och 4.7.13).

Resekonto &r en faktural6sning for inkop av

4.5 Reklamation och avvikelse

Leverantoren ska erbjuda er en enhetlig, effektiv och enkel rutin for att anmala
reklamationer/avvikelser. Exakt rutin faststélls under implementeringen. (Krav 4.7.16).
Leverantoren ska bekrafta mottagande av reklamationer/avvikelser inom atta timmar och hantera
arendet skyndsamt. Reklamationsarenden ska vara dtgardade senast inom tio dagar efter
mottagandet.

For mer information se avsnitt 4.7.16 Reklamation och avvikelse i bilagan Krav pa resebyratjanster.
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5. Avrop fran ramavtalet - Férnyad konkurrensutsattning (FKU)

Nar ni genomfor en fornyad konkurrensutsdttning far ramavtalets leverantorer moéjlighet att
|lamna nya avropssvar utifran de krav ni har pa resebyratjansten. Detta gors for att avgora
vilken leverantdr som kan erbjuda det for er basta avropssvaret utifran de villkor och
eventuella utvarderingskriterier som angetts i avropsforfragan.

Faststallda villkor i ramavtalet kan inte omférhandlas i den férnyade konkurrensutsattningen
och inte heller kan krav som stéllts i ramavtalet andras eller bytas ut. De krav och villkor som
vi har angett i upphandlingsdokumentet far dock om ni anser nédvandigt preciseras och
kompletteras i enlighet med bilaga Kravkatalog

Det &r da frdga om att komplettera eller specificera villkoren i ramavtalet for att fanga upp
sarskilda omstandigheter for att kunna fullgora ett enskilt kontrakt. Tillampningen kan ske
bade som obligatoriska krav (ska-krav) och utvarderingskriterier (bor-krav) beroende pa era
behov. Ni har mojlighet att i avropsforfragan begara att uppfyllandet av
utvarderingskriterierna bevisas genom exempelvis presentationer, referenstagning eller
tester.

6. FKU checklista

1.L3s genom
selslamens ek O krav pa resebyratjanster

bilagor
g L] Service Level Agreement
[] Kravkatalog
LI Instruktioner for Mall A och Mall B
[ Allmanna kontraktsvillkor
2.Genomfor
behovsanalys L1 Enanalys av vilka behov som finns bor géras innan en avropsforfragan skickas till

ramavtalsleverantorerna. Syftet med behovsanalysen ar att den avropande
myndigheten ska fa kinnedom om sitt nulage och 6nskat nylage. Denna kunskap
underlattar kravstallningen i avropsforfragan. Det ar mycket viktigt att angivna
volymer i avropsforfragan ar sa korrekta som mojligt for att leverantdrerna ska
kunna lamna ett sa fordelaktigt avropssvar som majligt.

1 Enférnyad konkurrensutsattning kan se olika ut, fran att endast efterfraga pris till en
mer komplex forfragan. Kraven i den férnyade konkurrensutsattningen kan antingen
vara obligatoriska eller utvarderingskriterier. Ett obligatoriskt krav &r leverantdren
skyldig att uppfylla for att lamna anbud. Utvarderingskriterier ar inte obligatoriska
for leverantoren att uppfylla, men ger ett mervarde i utvarderingen. Det &r viktigt att
stallda krav, bade obligatoriska krav och krav som varderas, omfattas av angivna
omraden enligt bilaga kravkatalog. Det ar inte mojligt att kravstalla och utvardera
tjdnster som inte omfattas av ramavtalet och kravkatalogen.

[] Det ar viktigt att noga Gvervaga valet av obligatoriska krav och utvérderingskriterier.
Genomfor garna en marknadsundersdkning innan avrop for att inte stalla onédiga
konkurrensbegransande obligatoriska krav. | syfte att battre forsta marknaden och
leverantorernas utbud kan exempelvis en s.k. RFI (Request For Information)
genomforas. Efter en genomférd RFI finns ingen forpliktelse for den avropande
myndigheten att ga vidare med ett avrop.
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En RFI bor inte innehalla mer en:

¢ En kortfattad beskrivning av bakgrund
e Ett begransat antal specifika fragor

* Ett sista svarsdatum

RFI skickas till alla leverantorer pa ramavtalet. Information om kontaktuppgifter
finns pa ramavtalets webbsida.

Virekommenderar att du anvénder mallarna for fornyad konkurrensutsattning,
beskriv garna dven din verksamhets forutsattningar. Det underlattar for
ramavtalsleverantdrerna att besvara din forfragan samt 6kar dessutom deras
mojlighet att hitta en sa bra I16sning som majligt.

Franga inte villkoren. Som bestallare ansvarar du sjalv for att avrop sker inom ramen
for villkoren i ramavtalet och i enlighet med LOU. Du far till exempel inte "rikta" ditt
avrop mot en sarskild ramavtalsleverantor. Alla ska konkurrera pa lika villkor.

Det kan vara en fordel att i avropsférfragan beskriva hur tilldelning kommer att
genomfdras om flera anbud erhaller det hogsta utvarderingsresultatet. Det kan
exempelvis ske genom att vid lika utvarderingsresultat tilldela den leverantor som
haft hogst mervarde inom ett utpekat utvarderingskriterium. Lottning kan ocksa
forekomma.

Glom inte ange sista dag for fragor och svar

Da fragor och fortydliganden kan behéva hanteras for att leverantdrerna ska kunna
Iamna avropssvar maste den avropande myndigheten ange hur fradgor ska hanteras i
avropsforfragan (t.ex. genom att ange en e-postadress for fragor eller via
elektroniskt upphandlingsverktyg). Av likabehandlingsskal ska svar pa fragor som
stéllts till myndigheten skickas till alla ramavtalsleverantorer.

Ange sista anbudsdatum for avropet.
Uppge tydligt i vilket format du vill fa in leverantérernas anbud.

Anpassa svarstiden med hansyn till avropsforfragans komplexitet och den tid som
behovs for att Iamna anbud. Mer komplexa avropsforfragningar kan krava tre till fem
veckor.

Anbud ska vara skriftliga och innehallet i dem omfattas av absolut sekretess fram till
det att beslut fattats om val av leverantor.

Na&r du fatt in anbud sakerstalla att du inte 6ppnar dem innan “sista dag for anbud”
som ska framga av er FKU.

N&r anbud ar 6ppnade kontrolleras forst de obligatoriska kraven. De anbud som
uppfyller de obligatoriska kraven gar vidare till utvardering. Om
utvarderingsgrunden ar pris ar det endast priset som utvarderas, men om
utvarderingsgrunden ar basta forhallande mellan pris och kvalitet utvarderas
tilldelningskriterierna och viktning sker enligt den utvarderingsmodell som
redovisats i FKU:n

Anbud inkomna efter angiven tidsfrist forkastas

Virekommenderar att du anvander mojligheten till frivillig avtalssparr. Du ska da
vanta tills denna I6pt ut innan du kan teckna kontrakt med vinnande leverantor.
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[] Nérutvarderingen ar klar skickar du ett tilldelningsbeslut till alla
ramavtalsleverantorer som lamnat anbud.

L1 Ange avtalssparr i tilldelningsbeslutet.
8.Underteckna
kontrakt L] DA avtalssparren I6pt ut tecknar du kontrakt med vinnande leverantér
] Detfinns en kontraktsmall “Mall - Avropskontrakt - Resebyratjanster 2022" som kan

anvandas vid avropet.
9. Ej anbudsvar

[1 Deleverantérer som inte har lamnat anbud ska ange skal till detta.

7. Det finns tva mallar framtagna for avrop, skillnaden mellan dessa ar:

Mall A

Mall B

* Krav pa tjansten och vitesniva enligt
Service Level Agreement (SLA) enligt
ramavtalets omfattning

* Krav pa tjansten och SLA kan enligt
behov fortydligas inom nio identifierade
omraden, se bilaga Kravkatalog.

* Avropets utvarderingsgrund ar ldgsta
pris

* Avropets utvarderingsgrund kan vara
* basta forhallande mellan pris
och kvalitet
*  pris

* Offererade takpriser galler,
leverantoren far offereras lagre priser i
den férnyade konkurrensutsattningen.

*  Om krav har stéllts (inom ramen for
kravkatalogen) som &r uppenbarligen
kostnadsdrivande for leverantoren far de
offerera priser som 6verstiger takpriser

Avropande myndigheter och enheter &r fria att utforma sina avrop hur de vill, sa lange dessa
inte strider mot ramavtalets villkor eller mot Lagen om offentlig upphandling (LOU).
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7.1 Sa har kan ni avgora vilken mall som passar bast for ert avrop

Las genom foljande bilagorna till avropstodet:

e Krav pa resebyratjanster, for att veta vilka krav som &r stallda i ramavtalet.
e Kravkatalog, for att veta inom vilka omraden som komplettering/specificering av kraven i ramavtalet &r mojligt.
e Service Level Agreement, for att kunna avgora om ni vill justera vitesnivaer.

Det ar ni som kund som anger utifran era behov, vilka krav som galler vid avropet och vilka utvarderingskriterier som
kommer att ligga till grund for tilldelning av kontrakt. Vid avrop med férnyad konkurrensutsdttning kan foljande
utvarderingsgrunder anvandas:

e Basta forhallandet mellan pris och kvalitet

* Pris

Genomfor en behovs och marknadsanalys. Vad behoéver ni framat
och hur har det sett ut historiskt?
Ta vara pa statistik. Begar ut det fran er nuvarande leverantor!

Behover ni specificera krav enligt kravkatalogen?

Nej Ja

Mall A

Om ni kommer fram till att de obligatoriska
kraven som stéllts pa resebyratjdnsten
tillgodoser ert behov och vill tilldela enligt [agst
pris behover ni endast fylla i uppskattat behov i
avropsmall A och skicka ut er avropsforfragan
till ramavtalsleverantdrerna. Utvarderingsgrund
ar:

Mall B

Ni ska anvanda mall B om ni behover
komplettera/specificera kravinom Kravkatalogens
nio omraden. En av dessa tva utvarderingsgrunder
kan anvandas:

e Basta forhallandet mellan pris och kvalitet
® Pris
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8. Tank pa att

— Ramavtalet I6per i fyra ar fran och med 2023-04-03 till och med 2027-04-02.
Avropskontrakt kan stracka sig langre an ramavtalets sista datum forutsatt det har
tilldelats innan ramavtalet har [6pt ut.

— Om nisom kund har havt ett kontrakt som grundar sig pa ramavtalet har ni ratt att
undanta den aktuella leverantoren vid kommande férnyade
konkurrensutsattningar fran ramavtalet.

9. Har du fragor?

Du &r alltid vdalkommen att kontakta oss pa Adda om du har frdgor om ramavtalet och hur
avrop gar till

Telefon: 08-525 029 96
E-post: inkopscentralen@adda.se
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