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1. Inledning

Denna avropsvagledning ar framtaget for avropsberattigade i syfte att underlatta koép fran
ramavtalet postformedlingstjanster 2022.

1.1 Far vi anvdnda ramavtal postformedlingstjanster 2022?

For att kunna avropa pa ramavtalet behover din verksamhet vara avropsberattigad, sok fram
din verksamhet under fliken ”Ar jag berattigad?” pa ramavtalets webbsida.

Om din verksamhet &r avropsberattigade och ni vill kunna avropa pa avtalet vill vi att ni gor
en avropsanmalan, vilket gérs pa ”"Mina sidor”. Behorig person i din verksamhet loggar in pa
”Mina sidor” och anmaler verksamheten. Kontakta Adda inkdpscentral om du inte vet vem
som kan gora en avropsanmalan, kontaktuppgifter till oss finner du langst ner i
avropsvagledningen.

2. Varfor upphandlar Adda Postformedlingstjanster?

Ramavtalet ska underlatta for upphandlande myndigheter (UM) att képa tjanster inom
postformedling. Upphandling av postformedlingstjanster ar komplex och detta ramavtal ar
tankt att avlasta upphandlande myndigheter och spara deras administrativa resurser.

3. Vad kan du kopa fran ramavtalet?

Ramavtalet innehaller 9 tjansteomraden enligt foljande:

1. Brevforsidndelser, rikstackande A-post

2. Kontorspost
Hamtning och utdelning av brevforsiandelser fran upphandlande myndigheter sasom:

v" Brevférsiandelser, lokalt, A-post

v Brevférsandelser, lokalt, B-post

v Brevférsandelser, riks, A-post

v" Brevférsindelser, riks, B-post

v' Osorterad brevsdndning samt adresserad reklam (ej fran tryckeri), A-post

v' Osorterad brevsidndning samt adresserad reklam (ej fran tryckeri), ekonomibrev( B-
post)

3. Sorterad och osorterad brevsdndning samt adresserad reklam, A-post (fran tryckeri)

4. Sorterad och osorterad brevsiandning samt adresserad reklam, ekonomibrev (B-
post) (fran tryckeri)

5. Utkoérning av brevforsdndelser fran postbox till UM

6. Oadresserad samhillsinformation som far buntas med reklam eller annan
information.
Observera att detta tjdnsteomrade, inom vissa geografiska omraden, saknar
avtalstdckning. Se vagledning bland stdddokumenten pa ramavtalets webbsida.

7. Oadresserad exklusiv, samhallsinformation som inte far buntas alls.
Observera att detta tjansteomrade, inom vissa geografiska omraden, saknar
avtalstdckning. Se vagledning bland stdddokumenten pa ramavtalets webbsida.

8. REK - Rekommenderad forsandelse
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9. Paketformedling, rikstickande

For mer specifik information om varje tjansteomrade se avsnitt 5 langre ner.

3.1 Avgransningar

Upphandlingen omfattar inte formedling av information via filer/datorsystem/Internet till
leverantor for utskrift- och kuvertering. Upphandlingen omfattar inte kop eller hyra av
frankeringsmaskin

3.2 Geografisk indelning

Ramavtalet ar indelat i foljande geografiska nivaer.

v" Sverige (tjansteomrddena 1 och 9)
v" Region (tjdnsteomradena 2-8)
v Kommun (tjdnsteomradena 2-8)

3.3 Leverantorer pa ramavtalet

For att se vilken leverantér som ar ramavtalsleverantor for respektive tjansteomrade och
geografiskt omrade, se bilagorna benamnda ”Leverantérsmatris” under fliken Stdddokument
pa ramavtalets webbsida.

Kontaktuppgifter till leverantorerna hittar du pa ramavtalets webbsida under fliken
Leverantorer - Lopande Bestallningar.

4. Sa anvander du ramavtalet

Du tecknar kontrakt enligt nedan:

Kommun tecknar kontrakt med den ramavtalsleverantdr som tilldelats ramavtal for gallande
kommun.

Region tecknar kontrakt med den ramavtalsleverantor som tilldelats ramavtal for gallande
landsting/region.

Offentligt dgda bolag tecknar kontrakt med den ramavtalsleverantor som tilldelats ramavtal
for den kommun som det offentligt 4gda bolaget har dess séte i.

Gallande tjansteomrade 1 och 9 tecknar den upphandlande myndigheten kontrakt med den
ramavtalsleverantor som tilldelats ramavtal for Sverige.

FoOr att se vilken ramavtalsleverantér som ar ramavtalsleverantor for respektive tjansteomrade
och geografiskt omrade, se bilagorna benamnda ”Leverantérsmatris” bland stéddokumenten
pa ramavtalets webbsida.

Bland stéddokumenten finns dven en bilaga som redovisar omraden som saknar tackning samt
en kort vagledning kring det.

4.1 Mall for kontrakt
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Vi har tagit fram en mall for kontrakt som kan anvandas vi avrop. Du hittar den pa ramavtalets
webbsida under fliken Stoddokument.

Mallen for kontrakt bor ej justeras utéver de punkter som finns med i mallen. | denna
upphandling ar villkoren faststallda och avrop utgar fran ramavtalet samt kontraktsvillkoren.

Observera att kontrakt inte kan I16pa ldngre dan ramavtalstiden.

Bestdllare som har PostNord som leverantor.

Efter att bestallaren avropsanmalt sig kommer en bekréftelse fran PostNord att de mottagit
anmalan. Déarefter kan dialog om avropets innehall starta. Avropsanmalan till Adda +
bekraftelse fran PostNord anses darfér som ett kontrakt.

Viktigt att veta ar att detta inte gor det tvingande for bestéllaren att borja avropa utan ska
fungera som en férenklad administrativ process.

4.2 Pris

Tjansternas priser galler enligt ramavtalets prislista. Du hittar prisbilagorna pa ramavtalets
webbsida under fliken Leverantérer = Visa avtalet i Tendsign.

Ytterligare kostnader utdver vad som uttryckligen framgar av ramavtalet eller kontraktet far
inte tillkomma.

Observera att PostNord har olika priser beroende pa geografiskt omrade for tjdnsteomrade 3

och 4. Omradena bendamns for tjdnsteomrade 3 for ”3 1ag” eller ”3.1”. FOr tjansteomrade 4

2 N

bendmns de "4 1ag” samt ”4.1".

Se dokumentet “Férklaring prissdttning for tjinsteomrdde 3 och 4 fér PostNord” Som hittas
bredvid prisbilagan for att se vilken bendmning ditt omrade har.

4.3 Fakturering

Fakturering ska ske elektroniskt enligt Peppol BIS Billing 3 eller av SFTI senast
rekommenderade meddelandeversion.

Leverantoren ska fran och med kontraktstecknandet kunna kommunicera elektroniskt med
den upphandlande myndigheten pa det satt som angetts i anbudet i ramavtalsupphandlingen:

Den upphandlande myndigheten har ratt att bestimma vilken av metoderna for
kommunikation som ska tillampas under kontraktsperioden om leverantéren kan erbjuda fler
an ett av formaten for elektronisk kommunikation enligt andra stycket.

Utover de lagstadgade kraven pa fakturainnehall, respektive kraven i anvisat elektroniskt
format, ska fakturor innehalla uppgifter som stéder den upphandlande myndighetens
automatiserade avstamning. Fakturan ska utover de lagstadgade kraven innehalla féljande:

a. nodvandiga referenser ska anges;

e kontraktsnummer/kontraktsreferens;
e namnet eller projektnumret pa ramavtalet som tillampas
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e objekts-ID/referens till fakturerat objekt (vid periodisk faktura);
e avrops-/bestillnings-/ink6psordernummer;
e kostnadsstille eller bestéllarens referens;

b. debetfakturans fakturanummer ska framga i kreditfaktura;

c. den upphandlande myndighetens faktureringsadress;

d. bolag/foérvaltnings GLN;

e. fakturerat belopp i SEK specificerat i eventuella delposter, inklusive brutto- och
nettobelopp samt mervardesskatt;

f. vad tjansten avser, leveransdatum; samt

g. betalningsvillkor och forfallodatum samt dvriga i kontraktet angivna uppgifter.

En faktura forfaller inte till betalning forran den uppfyller kravenia - g ovan.

Leverantoren ska skicka fakturan till den upphandlande myndigheten senast en manad efter
leveransdatum.

Faktura fran leverantoren ska omfatta dven de delar av uppdraget som utforts av eventuella
underleverantorer.

Fakturor far inte Overlatas eller pantsattas utan att den upphandlande myndighetens har
godkant det skriftligt.

5. Tjansteomraden pa ramavtalet
5.1 Tjansteomrade 1 - Brevforsindelser, rikstickande, A-post

Distribution och utdelning av férsandelser A-post rikstackande.

5.2 Tjansteomrade 2 - Kontorspost fran upphandlande myndighet

Hamtning av all avgaende post hos upphandlande myndighet. Kontorsposten hamtas
pa upphandlande myndighets olika verksamhetsstallen. | uppdraget ingar dven
distribuering och/eller 6verlamning av brevforsindelser.

De forsandelser som ramavtalsleverantoren for tjansteomrade 2 inte kan dela ut 6verlamnas
till ramavtalsleverantoren for tjansteomrade 1.

Observera att leverantoren genom fullmakt fran er dven kan hamta och distribuera REK.

5.3 Tjansteomrade 3 — Sorterad/osorterad brevsiandning samt adresserad reklam, A-post
(fran tryckeri)

Utdelning av sorterade brevsiandningar samt adresserad reklam, A-post, som kommer fran
tryckeri.

Utdelning av forsandelserna fran tryckeri sker genom den ramavtalsleverantér som tilldelats
ramavtal i den kommun/landsting/region som forsiandelserna ska delas ut i, oavsett var
tryckeriet ligger.
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Antagen Ramavtalsleverantor ansvarar for att meddela tryckeriet postnummer som denne
tacker.

5.4 Tjansteomrade 4 — Sorterad/osorterad brevsindning samt adresserad reklam,
ekonomibrev (B-post) (fran tryckeri)

Utdelning av osorterad brevsdandning samt adresserad reklam, ekonomibrev (B-post), fran
tryckeri.

Utdelning av férsandelserna fran tryckeri sker genom den ramavtalsleverantor som tilldelats
ramavtal i den kommun/landsting/region som forsandelserna ska delas ut i, oavsett var
tryckeriet ligger.

Antagen Ramavtalsleverantor ansvarar for att meddela tryckeriet de postnummer som denne
tacker.

5.5 Tjansteomrade 5 - Utk6rning av brevforsiandelser fran postbox till upphandlande
myndighet

Leverantor hamtar brevforsandelser fran postbox och koér ut forsandelser till av upphandlande
myndighet angiven plats.
5.6 Tjansteomrade 6 - Oadresserad samhillsinformation

Utskick av inrikes oadresserad samhallsinformation till mottagare, dvs. inte specifik/-a och
angiven/angivna mottagare. Avsandaren valjer istillet att skicka ut férsdndelser i valda
omraden till alla hushall och foretag. Férsandelsen far buntas med reklam.

Utdelning av oadresserad samhallsinformation sker inom 7 vardagar efter dag fér inlamning
eller enligt 6verenskommelse med upphandlande myndighet.

Observera att detta tjansteomrade, inom vissa geografiska omraden, saknar avtalstidckning. Se
vagledning bland stdddokumenten pa ramavtalets webbsida.
5.7 Tjansteomrade 7 - Oadresserad exklusiv

Utskick av inrikes oadresserad samhallsinformation till mottagare, dvs. inte specifik/-a och
angiven/angivna mottagare. Avsandaren viljer istallet att skicka ut forsandelser i valda
omraden till alla hushall och foretag.

Oadresserad exklusive far inte buntas alls.

Normal utdelning av oadresserad exklusiv sker inom 7 vardagar efter dag for inlamning eller
enligt 6verenskommelse med upphandlande myndighet.

Observera att detta tjansteomrade, inom vissa geografiska omraden, saknar avtalstackning. Se
vagledning bland stoddokumenten pa ramavtalets webbsida.

5.8 Tjansteomrade 8 - REK - Rekommenderad forsandelse
Hamtning av REK hos upphandlande myndighet samt utdelning av REK.

5.9 Tjansteomrade 9 — Paketformedling, rikstickande
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Hamtning av paket hos upphandlande myndighet samt utkérning av paket till av
upphandlande myndighet anvisad mottagare.

5.10 Tjanster utéver efterfragade (Tillaggstjanster)

Tjanster som en del ramavtalsleverantorer tillhandahaller utéver de efterfragade
tjdnsteomradena, dessa tjanster kan den upphandlande myndigheten dven vilja att avropa.
De tillaggstjanster som respektive ramavtalsleverantor erbjuder framgar under respektive
ramavtalsleverantoér, dar framgar dven villkoren for tillaggstjanster.

Priserna for tillaggstjansterna ska vara ramavtalsleverantorens vid var tids gallande prislista.

| det fall ett upphandlat tjansteomrade dven finns som tillaggstjanst ska det upphandlade
tjansteomradet anvandas.

6. Definitioner

Adressat: Person/féretag/myndighet till vilken forsiandelsen ar adresserad.

Adresserad direktreklam (ADR): Utskick av inrikes brevsdndning till en specifik och angiven
mottagare som innehaller reklam och/eller samhillsinformation.

A-post: Med A-post avses inrikes brevférsandelse som normalt delas ut inom 2 arbetsdagar
efter dag for postinlamning.

Avlamnad: En paketférsdandelse anses avlamnad till leverantéren nar den hamtats av
leverantéren hos den upphandlande myndigheten eller ndr den upphandlande
myndigheten har lamnat forsandelsen till Leverantdrens mottagningsstalle under dess
Oppettider.

Avsandare: Person/foretag/myndighet som skickat férsandelsen.

B-post/ekonomibrev: Med B-post/ekonomibrev avses inrikes brevférsandelse som normalt
delas ut inom 4 arbetsdagar efter dag for postinlamning.

Brevférsandelser: Adresserad och forsluten forsandelse som vager hogst 2 kg enligt
definitionen i postlagen. Vykort, brevkort och liknande forsandelser jamstalls med
brevférsandelse.

Brevsandningar: Distribution av A- eller B-post av samma format och vikten for foérsandelserna
far skilja upp till 30 gram per férsdndelse, t.ex. 13-43 gram i samma sandning. Maximala vikten
for respektive brevforsandelse far vara hogst 2 kg. En brevsandning kan [amnas for distribution
antingen osorterad eller sorterad.

Brevsandning sorterad: Brevforsandelser i enlighet med definitionen av "brevsandningar" som
ar sorterade i postnummerordning vid inldmning och ladlagda/buntade och adresserade till
respektive postnummeromrade. Antalet férsdndelser maste besta av minst 5000 stycken.

Brevsandning osorterad: Brevforsandelser i enlighet med definitionen av “brevsandningar”
som ar osorterade och antalet forsdndelser maste besta av minst 500 stycken.
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Brevterminal: Anldaggning for inlamning, sortering och distribution av brev.

Buntning: Buntning av férsandelse innebar att forsandelsen omsluts med en buntlapp.
Buntlappen kan omsluta flera typer av forsandelser exempelvis reklam, samhallsutskick etc.
Buntningen gor sa att forsandelserna halls ihop i hanteringen nér de delas ut.

Dorr till d6rr: Dorr till dorr innebar, om mottagaren av paketforsandelsen ar ett foretag eller
UM, att paketférsandelsen lamnas i organisationens reception eller pa lastkaj. Det innebar fran
UM till foretag/organisation eller annan UM. Det innebar fran UM till féretag/organisation
eller annan UM.

Expressbrev inrikes och expressbrev utrikes: Brevférsandelse som delas ut i sarskild ordning
enligt vid var tid gallande sarskilda leveransbestaimmelser. Vid express finns sparning hela
vagen och forsdndelsen gar ej med ovriga forsandelser/ linjer.

Frankeringsmaskin: Maskin som utfor frankering av férsandelser.

Frankeringsservice: Tjanst som innebar att postoperatdorerna ombesorjer frankering av brev
for avsandarens rakning.

Forsdndelse: Paketforsandelse eller brevforsandelse.

Hamtning: Leverantoren hamtar den upphandlande myndighetens utgaende post pa vardagar
och levererar denna till av myndigheten angiven adress.

Kontorspost: Brevforsandelser som hamtas fran den upphandlande myndighetens
verksamhetsstéllen. Kontorsposten ar: Brevforsandelser, lokal, A- och B-post/ekonomibrev,
Brevforsandelser, riks, A- och B-post/ekonomibrev, Osorterad brevsandning samt adresserad
reklam (ej fran tryckeri), A- och B-post/ekonomibrev.

Lokal post: Post som hamtas och delas ut inom kommun/region.

Rikspost: Post som hdamtas och lamnas oOver till leverantéren for tjansteomrade 1 och delas ut
over hela Sverige.

Oadresserad samhallsinformation: Utskick av inrikes oadresserad samhallsinformation till
mottagare, dvs. inte specifik/-a och angiven/angivna mottagare. Avsandaren viljer istdllet att
skicka ut forsandelser i valda omraden till alla hushall och féretag. Forsandelsen far buntas
med reklam.

Oadresserad exklusiv: En forsandelse enligt definitionen “oadresserad samhallsinformation”
med undantaget att forsdndelsen inte far buntas alls.

Paketformedling: Med paketférmedlingstjanster avses formedling av paketforsiandelser under
helgfria vardagar.

Paketforsandelser: Férsiandelser som max far vaga 30 kg.
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Paket dorr till utlamningsstalle: Tjansten Paket dorr till utlamningsstalle innebar inrikes
pakettransport dar paketforsandelsen avlamnas till leverantdren och levereras till
utldmningsstalle.

Postlada: Behallare som forsandelser ska laggas i. Det kan vara i form av en fastighetsbox,
brevinkast, postbox etc. Postladan ska vara sluten.

Postoperator: En organisation eller ett foretag som har tillstand att bedriva postverksamhet
och delar ut post eller reklam.

Reklam: En form av kommunikation som gors for att framja forsaljningen av en vara eller
tjanst. Avsikten med reklam ar att marknadsfora ett foretags produkter eller tjanster med
malet att paverka en konsuments beteende och skapa en relation med kunden.

Reklamation: Meddelande varigenom den upphandlande myndigheten i kontraktet eller
ramavtalet papekar dréjsmal, fel eller brist i en forsandelse och forbehaller sig ratt att gora
ansprak.

REK - Rekommenderad forsdndelse: Brevforsiandelser som ar mojliga att spara och endast
lamnas ut mot kvittens av mottagaren och for vilka postoperatéren ansvarar for innehallet till
ett visst belopp. Avsandaren far ett inlamningskvitto och forsandelsen kvitteras av mottagaren.

REK utrikes — Rekommenderad forsindelse utrikes: Brevférsandelse som ar mojliga att spara i
de mottagarlander dar mojlighet till sparning féreligger och som distribueras och delas ut
enligt vid var tid gallande leveransbestammelser till och i mottagarlandet och avsandaren far
leveransbekraftelse.

Samhillsinformation: Samhallsinformation ar varje urval av upplysningar om aktuella
forhallanden och foreteelser i samhéllet som formedlas till allmanheten, till vissa grupper inom
allmanheten eller till myndigheter. Budskapen ar inte kommersiella.

Svarspost — frisvar: Inrikes brevforsandelse for vilken avsandaren betalar returportot.

- Med svarspost avses ett/en i forsandelsen medskickat kort, kuvert eller kupong med tryckt
svarspostlayout som mottagaren kostnadsfritt kan anvanda for att svara pa den mottagna
forsandelsen.

- Med frisvar ska forstas att mottagaren, genom att marka valfritt kuvert med "Frisvar" samt
uppgiften om mottagaren, kostnadsfritt ska kunna svara pa den upphandlande myndighetens
forsandelse.

Taxering av férsdndelser Prissattning/debitering via faktura utifran uppdelning av férsandelser
efter antal, vikt och forsandelseslag.

Tidningsfack: Behallare for utdelning av tidningar. Tidningsfack ar 6ppna fack. | tidningsfacket
far inga brevférsandelser lamnas.

Tjanst: Den eller de tjanster som finns inom respektive tjansteomrade.

Utdelning: Innebér att postoperatéren delar ut de férsdandelser till den angivna adressen
pa forsandelsen. Kostnaden for detta ingar i portokostnaden for férsandelsen.

Uppdrag: Utférandet av tjanster som ingar i ramavtalet.
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Utkorning av forsandelser: En tjanst for upphandlande myndighet som har en postboxadress
eller eget postnummer. Postoperatoren eller dennes eventuelle underleverantor levererar
forsandelser fran upphandlande myndighets postutlamningsstalle eller av denne angiven plats
till av upphandlande myndighet angiven adress.

Utrikes A- och B-post: Brevforsandelse som distribueras och delas ut enligt vid var tid gallande
leveransbestammelser till och i mottagarlandet.

Vardeforsiandelse: En forsdkrad forsandelse bestdende av betalningsmedel, dokument
och/eller annat vardefullt innehall som hamtas ut mot kvittens av mottagaren

7. For dig som vill veta mer om villkor for ramavtal och kontrakt

Denna vagledning och de tillhérande mallarna samt prisbilagorna ska racka for de flesta som
behover anvdnda ramavtalet

Ramavtalshandlingarna reglerar Adda Inkdpscentrals avtalsforhallande med
ramavtalsleverantoren.

Sjalva ramavtalshandlingen med alla bilagor hittar du genom att klicka pa fliken leverantérer
pa ramavtalets webbsida, darefter klickar du pa Visa avtalet i Tendsign for att se aktuell
leverantérs ramavtal med bilagor. Dar hittar du dven prisbilagorna.

En viktig del av ramavtalet dr upphandlingsdokumenten med bilagor som ar en del av
ramavtalet. Upphandlingsdokumenten hittar du genom att i Tendsign (se ovan) klicka pa den
oversta av bilagorna foér att komma till en sida dar du kan ladda ner upphandlingsdokumenten i
komprimerat format.

8. Har du fragor?

Du ar alltid vdlkommen att kontakta oss pa Adda om du har fragor om ramavtalet och hur kép
gar till:

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

Notera att vi pa vissa avtal dven har Fragor & Svar (FAQ) langst ner pa ramavtalssidan
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