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1. INLEDNING

Detta avropsstod ar framtaget for avropsberattigade kunder i syfte att underlatta vid avrop
fran ramavtalet Kontors- och skolmaterial samt datortillbehor 2022. Avropande
myndigheter och enheter ar fria att utforma sina avrop hur de vill, s3 lange dessa inte strider
mot ramavtalets villkor eller mot Lagen om offentlig upphandling (LOU).

1.1 Far vi anvanda Kontors- och skolmaterial samt datortillbehor 2022?

For att kunna avropa pa ramavtalet behdver din organisation vara avropsberattigad, sok
fram din organisation under fliken “Ar jag berattigad?” pa ramavtalets hemsida. Din
organisation ska dven finnas med i bilagan over avropsberattigade parter. Bilagan hittar du
under fliken stoéddokument pa ramavtalets hemsida.

1.2 Avropsanmalan

Om din organisation ar avropsberattigade och ni vill kunna avropa pa avtalet vill vi att ni gor
en avropsanmadlan. Detta gors pa “Mina sidor” pa var hemsida av behérig person i din
organisation. Observera att detta bara gors nar din organisation (upphandlande myndighet)
ska borja anvanda ramavtalet for avrop/bestallning for forsta gangen.

Du kan kontrollera med er upphandlingsansvarig alternativt behorig person i din
organisation om avropsanmalan ar gjord pa ramavtalet. Vet du inte vem du ska kontakta,
vand dig till Adda Inkdpscentral pa telefon: 08-525 029 g6 eller e-post:
inkopscentralen@adda.se.

1.3 Avtalskort och fordelar med ramavtalet

Borja garna med att lasa igenom avtalskortet som finns under fliken stoddokument. Dar
finns kortfattad information om ramavtalet.

Ramavtalet erbjuder dig ett brett sortiment av forbrukningsartiklar till kontor och skolor
samt ett relevant sortiment av dator- och skrivartillbehor inklusive ergonomiska
datortillbehor. Genom att upphandla dessa forbrukningsvaror frigors resurser for dig som
kund och du far majlighet att géra hallbara val. En annan férdel &r att vi prioriterar
uppfdljning under avtalstiden for att granska att varorna uppfyller de krav som galler.

2. ATT AVROPA/BESTALLA SAMT ALLMANT OM RAMAVTALET

| upphandlingsdokumentet anvands begreppet anbudsomrade istallet for delomrade.

2.1 Delomrade 1, Kopieringspapper avbrots

Anbudsomrade 1, kopieringspapper har avbrutits och upphandlas pa nytt.
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2.2 Delomrade 2, Material for kontor och skola
Avrop sker fran utsedd leverantor (Lyreco Sverige AB).

Inom detta delomrade erbjuds till exempel kollegieblock, kuvert, lim, pennor, plastfickor,
minirdknare, parmar och saxar. | avtalets varukorg ingdr drygt soo varor. Det dr ocksa
mojlighet att avropa kontorsmaterial fran det dvriga sortimentet.

Avropa/bestalla:

. Stall dig fragan: Vad behéver min verksamhet?
Borja med att specificera dina behov och krav pa det du ska kopa fran ramavtalet.

. Titta i stoddokumenten
Anvand stoddokumenten under fliken Stoddokument som vagledning vid ditt avrop.

. Kontakta leverantoren
Titta under fliken Leverantorer. Dar hittar du kontaktuppgifter bade till den som tar
emot [6pande bestallningar och till den som ar avtalsansvarig.

. Teckna kontrakt
Du kan nu teckna kontrakt med den som star som avtalsansvarig hos leverantéren,
kontraktet ska alltid folja ramavtalet. Du kan aven gora kép inom ramavtalet utan
att teckna kontrakt, da kan du bestalla direkt hos angiven bestallningskontakt.
Under fliken Stoéddokument finns kontraktsvillkoren som galler for detta delomrade.

Specifika krav for delomrade 2 framgar av avsnitt 5 i upphandlingsdokumentet.

2.3 Delomrade 3, Skriv och rdaknehaften till skola
Avrop sker fran utsedd leverantor (Lyreco Sverige AB).

Har erbjuds skrivhaften, raknehaften, gloshaften och Iosblad for till exempel provskrivning.
Det &r endast de varor som ingar i varukorgen som far avropas fran ramavtalet. Har finns
alltsa inget dvrigt sortiment.

Avropa/bestalla:

. Stall dig fragan: Vad behover min verksamhet?
Borja med att specificera dina behov och krav pa det du ska kdpa fran ramavtalet.

. Titta i stoddokumenten
Anvénd stoddokumenten under fliken Stéddokument som vagledning vid ditt avrop.

. Kontakta leverantoren
Titta under fliken Leverantorer. Dar hittar du kontaktuppgifter bade till den som tar
emot [6pande bestallningar och till den som ar avtalsansvarig.
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. Teckna kontrakt
Du kan nu teckna kontrakt med den som star som avtalsansvarig hos leverantéren,
kontraktet ska alltid folja ramavtalet. Du kan aven gora kép inom ramavtalet utan
att teckna kontrakt, da kan du bestalla direkt hos angiven bestallningskontakt.
Under fliken Stoéddokument finns kontraktsvillkoren som galler for detta delomrade.

Specifika krav for delomrade 3 framgar av avsnitt 6 i upphandlingsdokumentet.

2.4 Delomrade 4, Standardtillbehor till datorer och skrivare
Avrop sker via rangordning.

Leverantorer:
1. Perfect Print Sverige AB
2. Lyreco Sverige AB

| detta delomrade ingar till exempel datormdss, kablar, musmattor, tangentbord och vaskor
till datorer. Du kan ocksa avropa blackpatroner, toner och trummor. | upphandlingens
varukorg ingar cirka 150 varor. Du har ocksd mojlighet att avropa standardtillbehér till
datorer och skrivare fran det 6vriga sortimentet.

Avropa/bestalla:

. Stall dig fragan: Vad behover min verksamhet?
Borja med att specificera dina behov och krav pa det du ska kdpa fran ramavtalet.

. Titta i stoddokumenten
Anvand stoddokumenten under fliken Stéddokument som vagledning vid ditt avrop.

. Kontakta leverantérerna
Leverantorerna dr listade i ordningen 1 och 2. Du kontaktar alltid den leverantor som
star som rangordnad etta forst. Titta under fliken Leverantorer. Dar hittar du
kontaktuppgifter bade till den som tar emot I6pande bestéllningar och till den som
ar avtalsansvarig.

. Ga vidare i rangordningen vid behov
Far du ingen orderbekraftelse inom en arbetsdag fran leverantoren som ar
rangordnad etta far du ga vidare i rangordningen till leverantdér nummer tva. Det
galler ocksa om leverantdren ger svaret att man inte kan leverera enligt
avtalsvillkoren.

. Teckna kontrakt
Du kan nu teckna kontrakt med den som star som avtalsansvarig hos leverantéren,
kontraktet ska alltid folja ramavtalet. Du kan aven gora kép inom ramavtalet utan
att teckna kontrakt, da kan du bestalla direkt hos angiven bestallningskontakt.

Specifika krav for delomrade 4 framgar av avsnitt 7 i upphandlingsdokumentet.
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2.5 Delomrade 5, Ergonomiska datortillbehor.
Avrop sker via sarskild fordelningsnyckel (SFN).
Leverantorer ar Corima AB, Lyreco Sverige AB och Olsonic AB.

| detta delomrade ingdr datortillbehor som hjalper dig att arbeta ergonomiskt. Har finns till
exempel fotstdd, datormdss med justerbar vinkel, styrdon med rullstav, styrdon med
styrmatta, stdmattor, tangentbord med inbyggt styrplatta/styrmatta och underarmsstod. |
upphandlingens varukorg ingar cirka 30 varor. Du har ocksa mojlighet att avropa
ergonomiska datortillbehor fran leverantoérernas ovriga sortimentet.

Avropa/bestalla:

. Stall dig fragan: Vad behover min verksamhet?
Borja med att specificera dina behov och krav pa det du ska kdpa fran ramavtalet.

. Titta i stoddokumenten
Anvénd stoddokumenten under fliken Stéddokument som vagledning vid ditt avrop.

. For detta delomrade galler sarskild fordelningsnyckel. Med detta menas att du utser
den leverantor som bast kan tillgodose ditt behov vid varje enskilt avropstillfdlle.

Endast nedan angivna kriterium far anvandas vid avrop:

o individens behov
o teknisk funktionalitet
o miljomarkning (med detta avses TCO-markning)
o leveranstid
o pris.
Angivna parametrar dr inte rangordnade. Om inget annat an pris skiljer varorna at ar
det priset som avgor vilken leverantdr som ska fa avropet. Avropsmodellen kan
innebdra att du bestaller varor fran flera olika leverantorer beroende pa individernas
behov.
. Kontakta leverantoren
Titta under fliken Leverantorer. Dar hittar du kontaktuppgifter bade till den som tar
emot [6pande bestallningar och till den som ar avtalsansvarig.
. Teckna kontrakt

Du kan nu teckna kontrakt med den som star som avtalsansvarig hos leverantéren,
kontraktet ska alltid folja ramavtalet. Du kan dven gora kép inom ramavtalet utan
att teckna kontrakt, da kan du bestalla direkt hos angiven bestallningskontakt.

Du har mojlighet att prova varan innan eventuellt kop for att kunna testa om varan ar
lamplig for dig. Om detta ar aktuellt, utse leverantor for ditt tankta avrop utifran punkterna
ovan. Kontakta darefter leverantoren.

Specifika krav for delomrade 5 framgar av avsnitt 8 i upphandlingsdokumentet.
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3. ANTAGNA LEVERANTORER
Delomrade 2 Lyreco Sverige AB 556091-3591
Material for kontor och skola
Delomrade 3 Lyreco Sverige AB 556091-3591
Skriv och réaknehaften till skola
Delomrade 4 1. Perfect Print Sverige AB 556617-9486

Standardtillbehor till datorer och skrivare

L ige AB
(Rangordning) 2. Lyreco Sverige

556091-3591

Delomrade 5 Corima AB 556260-3638
Ergonomiska datortillbehor Lyreco Sverige AB 556091-3591
(Sarskild Fordelningsnyckel-SFN) Olsonic AB 556180-0771

Kontaktuppgifter till ovanstaende leverantérer framgar av ramavtalssidan.

4. TILLGANGLIGHET OCH SERVICE

Leverantoren ska tillhandahalla en kundtjanst som &r tillganglig mellan klockan 08.00 och
16.00 (svensk tid) varje helgfri vardag. Kundtjansten nas via e-post och telefon och besvarar
fragestallningar skyndsamt.

Kundtjanstpersonalen ska kanna till innehallet i tecknat ramavtalet och ha kunskap om de
varor som omfattas. Personalen ska kunna kommunicera pa svenska.

Kontaktuppgifter till leverantorernas kundtjanst framgar av ramavtalssidan.

5. HALLBARA VAL

Miljomarkta varor ar utmarkta som miljomarkta i webbutik och i prislistan for att underlatta
det hallbara valet. Det &r ocksd dnskvart att dessa varor ar utmarkta som miljomarkta i e-
handelsprislistor.

e Delomrade 2, Material for kontor och skola:
Engdngsbatterier ar Svanen-markta. Det finns dven Svanen-markta
anteckningsblock, cirkulationspasar, kollegieblock, kuvert och ritblock. Du kan kdpa
brevkorgar, hangmappar och tidskriftssamlare som ar miljomarkta med Blue Angel.

e Delomrade 3, Skriv- och raknehaften till skola:
Skriv-, rdkne- och gloshaften ar Svanen-markta.
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e Delomrdde 5, Ergonomiska datortillbehor:
Enstaka varor ar miljomarkta med TCO-certifiering.

Utover miljomarkningar innehaller avtalet flertalet hallbarhetsaspekter som det gar att lasa
mer om i hallbarhetssammanstallningen dar samtliga hallbarhetskrav i avtalet ar
sammanstallda. Hallbarhetssammanstallningen hittar du pd ramavtalets hemsida.

6. BESTALLNING OCH ORDERBEKRAFTELSE

Leverantoren ska kunna ta emot bestallningar:

* per telefon

* via e-post

* via e-handelssystem som anvands av upphandlande myndigheter och
* via webbutik.

Upphandlande myndigheter véljer sjdlva hur de dnskar satta upp sin bestallningsprocess for
avropen (via e-handel, webbutik, per telefon och/eller via e-post).

Leverantoren ska skicka orderbekraftelse till upphandlande myndighet inom tva
arbetstimmar fran bestallningstillfallet om avrop sker via e-handel eller webbutik. Om avrop
sker via telefon eller e-post ska leverantoren skicka orderbekraftelse till upphandlande
myndighet inom en arbetsdag fran bestallningstillfallet. Orderbekraftelsen ska innehalla
information om berdknad leveranstid med angivet leveransdatum och ordervarde.

6.1 E-handel

Leverantoren ska kunna skapa och sanda elektronisk katalog (sortiments- och prislista)
enligt minst ett av foljande format:

* Peppolkatalog (Peppol BIS Catalogue without response)

* SFTl:s katalog som cellstrukturerad mall

* SFTIESAP 6 eller

* Annan katalog som ar anpassad till Raindance marknadsplats, Unit4 ERP och Visma
Proceedo.

Leverantoren ska, utover nagot eller flera av formaten ovan, kunna anvanda
leverantdrsportal som upphandlande myndighet tillhandahaller.

Inom 18 manader fran ramavtalsstart (det vill sdga mars 2025) ska leverantoren
tillhandahalla alla e-handelsformat som angetts i upphandlingsdokumentet.

Det ska ga att skilja de varor som ingick i upphandlingens varukorg frén 6vrigt sortiment.
Bestallningsdagens pris galler. Upphandlande myndighet som vill avropa via e-handel ska
skriftligen kontakta leverantoren, Ids mer pa ramavtalets hemsida. E-handel ska
tillhandhallas inom en méanad enligt upphandlingsdokumentets villkor géllande tidplan for
e-handelsprocess.
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6.2 Webbutik

Leverantoren ska tillhandahalla webbutik. Upphandlande myndighet som vill avropa genom
en webbutik ska skriftligen kontakta leverantéren och delge de uppgifter som behdvs. Inom
en manad fran upphandlande myndighets begaran ska webbutiken vara implementerad for
avrop.

Det ska framgar att webbutiken avser ett ramavtal for Adda Inkdpscentral och
upphandlande myndighets logga ska synas. Det ska ga att skilja de varor som ingick i
upphandlingens varukorg fran ovrigt sortiment.

Leverantoren ska pa den upphandlande myndighetens begaran tillhandahalla datafiler som
pa ett strukturerat satt redovisar webbutikens innehall.

Uppdatering av varor och priser i webbutiken ska ske samma dag som nya prislistor borjar
att galla enligt avsnitten "Nar andringar av varorna i prislistan far ske" i ramavtalet for
respektive delomrade.

6.3 Restnoterade varor och ersattningsvaror

Den upphandlande myndigheten och leverantéren kan komma 6verens om tva olika
metoder for hantering av ersattningsvaror nar varor ar restnoterade.

1. Skriftligt godkdannande vid varje bestallning

Leverantdren kontaktar den upphandlande myndigheten vid varije tillfdlle som leverantéren
tillfalligt inte kan leverera en vara, for skriftligt godkannande av en ersattningsvara.

Leverantoren far endast leverera erséttningsvaran om den upphandlande myndigheten har
godkant den.

2. Pa forhand 6verenskomna ersattningsvaror

Leverantoren ska i samrad med den upphandlande myndigheten ta fram en lista 6ver pa
forhand godkanda ersattningsvaror. Listan ska innehalla ersattningsvaror som omfattas av
ramavtalet och ska ersatta sddana varor som avropas ofta av den upphandlande
myndigheten. Listan ska innehalla varor som leverantéren bedémer kommer att vara
restnoterade i minst tva veckor. Listan dver ersattningsvaror ska uppdateras vid behov i
samrad mellan parterna.

Villkor for leverans av restnoterade varor och ersattningsvaror framgar av avsnittet
"Restnoterade varor och ersattningsvaror" i kontraktsvillkoren for respektive delomrade.

7. PRISER

Priser for samtliga varor som gar att kopa ar publicerade pa ramavtalets hemsida.

Du hittar prisbilagorna pa ramavtalets hemsida under fliken Leverantorer — Visa avtalet i
Tendsign. Priser for tjdnster ar fasta under hela avtalstiden.
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7.1 Prisandringar

Leverantoren och Adda Inkdpscentral far begara att priserna andras vid tva tillfallen per
kalenderdr, under mars och september mdnad, under hela ramavtalets giltighetstid. Adda
ska skriftligen godkanna den nya prislistan innan varorna far goras tillgangliga for avrop fran
ramavtalet. Ny prislista borjar att galla den 1 april och den 1 oktober. Om begdran om
prisandring inte inkommer till ndgon av parterna under perioderna sker ingen prisandring.

Prisandringar sker utifran faststallda index som &r Iampliga for respektive delomrade. For
delomrade 4 och 5 kan dven prisandring utifran valutajustering ske. For mer information, se
ramavtalet.

8. LEVERANSER

Varor ska levereras till den leveransadress som framgar av den upphandlande
myndighetens bestallning. Leverantdren star for alla risker och kostnader fram till att
godset finns tillgangligt pa den angivna platsen. Leverantdren star dven for importklarering.

Foljesedel med information om varor, artikelnummer, bestalld kvantitet och levererad
kvantitet ska medfdlja varje varuleverans.

8.1 Smaorderavgift

For varje bestallning med ett totalt bestallningsvarde som understiger 250 SEK exklusive
mervardesskatt ska leverantoren ta ut en smdorderavgift pd 125 SEK, exklusive
mervardesskatt. Om bestallningsvardet dverstiger 250 SEK exklusive mervardesskatt far
ingen avgift debiteras. Smaorderavgiften galler per delomrade.

For de upphandlande myndigheter som har samordnad varudistribution eller har avtal om
fasta leveransdagar med leverantoren, utgar ingen smaorderavgift oavsett ordervarde.
Restnoterade varor ska alltid levereras utan extra kostnad.

8.2 Leveransalternativ

Upphandlande myndighet valjer vilket eller vilka av féljande alternativ som ska galla:

Lopande leveranser
Bestallning ska ske senast fem arbetsdagar fore leverans.

Fasta leveransdagar

Upphandlande myndighet kan vélja att fa leverans pa fasta leveransdagar med leverans
maximalt tva dagar per vecka. Veckodagar for leverans beslutas i samrdd mellan
leverantdren och upphandlande myndighet. Leveranser sker under ordinarie kontorstid pa
helgfria vardagar.

Bestallning ska ske senast tre arbetsdagar fore leverans.
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Samordnad varudistribution
Leverantoren ska medverka till samordnad varudistribution genom att leverera varor till en
distributionscentral eller ett centralt lager, enligt upphandlande myndighets anvisningar.

Inom en manad fran upphandlande myndighets begaran ska leverantdren tillampa
samordnad varudistribution. Detta innebar att leverantoren ska kunna hantera till exempel
kundpackning (se nedan), godsmarkning, markning av kolli med en transportetikett och
leveransavisering i elektroniskt format.

Bestallning ska ske senast tre arbetsdagar fore leverans.

Kundpackning vid samordnad varudistribution

Godset ska anlanda kundpackat till distributionscentralen. Upphandlande myndighets
definition pa kundpackning innebdr att leverantoren packar godset per unikt GLN (Global
Location Number enligt GS1-standard) atskilt frdn annat unikt GLN.

Leverantoren far alltsa inte packa gods med samma GLN utspritt pa flera olika lastbarare
(enhet som gods kan placeras pa under transport och lagring). Fyller ett unikt GLN inte en
lastbdrare sjalv kan den delas med annat unikt GLN sa lange godset ar tydligt kolliettikerat,
tydligt avgransat fran varandra. Lastbdraren ska vara andamalsenligt markt med val synlig
information som visar om lastbarare innehaller kollin till endast ett GLN eller till flera.

Expressleverans

Upphandlande myndighet ska ha méjlighet att fa varorna levererade nastkommande
helgfria vardag om bestéllning skett senast kl. 12.00 helgfri vardag dessférinnan.
Leverantoren far ta ut ett expresstilldagg pa maximalt 400 SEK, exklusive mervardesskatt per
tillfalle. Expresstillagget ska framga i orderbekraftelsen.

Staende bestallning

Leverantoren ska kunna tillhandahalla stdende bestéllning utifran en inkdpsprofil. Med
staende bestallning menas att leverantoren levererar ett urval av varor baserat pa den
upphandlande myndighetens angivna behov. Upphandlande myndighet ansvarar for
forandringar i inkopsprofilen samt uppsagning av tjansten (tva veckors uppsagningstid
galler).

Utokad leveranstjanst

Upphandlande myndighet ska ha méjlighet till en utokad leveranstjanst. Med detta menas
att leverantoren levererar varor pa annan avlamningsplats an lastbrygga eller motsvarande
enligt den leveransadress som angivits vid bestallningen. Ett exempel: upphandlande
myndighet onskar att leverantoren gar in via lastbryggan, tar en hiss tva vaningar upp och
lamnar varorna vid en angiven plats dar upphandlande myndighet tar emot leveransen.

Om upphandlande myndighet har 6nskemal om uttkad leveranstjanst anges detta vid
bestallningstillféllet, alternativt senast tva arbetsdagar innan berdknad leverans.
Leverantoren far ta ut en avgift for utokad leveranstjanst pa maximalt 175 SEK, exklusive
mervardesskatt per paborjad kvart.
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8.3 Godsmarkning

Gods ska vara markt med den upphandlande myndighetens namn, bestallarens namn samt
leveransadress.

8.4 Forpackning och emballage

Leverantoren ansvarar for att varor ar forpackade och levereras i andamalsenliga
forpackningar som bibehaller varornas avsedda kvalitet och egenskaper. Packning av varor
ska goras pa ett sddant satt att varorna latt kan tas om hand vid lossning. Varor ska packas
pa ett sddant satt att de inte skadas. Skador pa emballage ska noteras pa kvittensen vid
leveransmottagandet. Ta gdrna kort pa skadan och kontakta leverantorens kundtjanst. Om
upphandlande myndighet upptdcker en skada pa varan utan att emballaget &r skadat ska
kundtjanst kontaktas.

8.5 Leverans pa pall

Vid leveranser pa pall ska godkanda Europapallar, alternativt andamalsenliga engangspallar
som gar att dtervinna, anvandas.

8.6 Returhantering av pallar

Vid leveranser pa Europapall ska leverantoren aterta sina pallar om inget annat avtalats
mellan den upphandlande myndigheten och leverantoren.

8.7 Avbestallning och retur

Den upphandlande myndigheten ska kunna avbestalla lagd bestallning fram till dess att
bestallningen har skickats fran leverantéren. Avbestallning ska kunna ske skriftligt till
leverantdrens kundtjanst via e-post eller per telefon.

Den upphandlande myndigheten kan inom 30 kalenderdagar fran att den mottagit en
varuleverans returnera oanvanda varor, d.v.s. varor som ar i originalskick och i obruten
forpackning. Den upphandlande myndigheten ska betala returfrakten vid retur av oanvanda
varor. Leverantoren ska skicka en kreditfaktura avseende de returnerade varorna till den
upphandlande myndigheten nar leverantoren har mottagit varorna och godkant returen.
Vid retur i butik ska den upphandlande myndigheten uppvisa faktura eller kvitto avseende
varuleveransen.

9. GARANTI

For varor i delomrade 4, standardtillbehor till datorer och skrivare och i delomrade s,
ergonomiska datortillbehor ansvarar leverantoren for fel som visar sig inom ett ar raknat
fran det att varan har levererats. Om leverantdren erbjuder langre garantitid galler
leverantdrens garantitid.
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Samma villkor galler for dokumentforstorare och lamineringsmaskiner i delomrdde 2,
material for kontor och skola. For 6vriga varor inom delomrade 2, material for kontor och
skola galler leverantorens villkor for garantitid for respektive vara.

For varor i delomrade 3, skriv- och raknehéften till skola galler leverantdrens garantivillkor.

Kontakta leverantdrens kundtjanst om du tror att du kdpt en vara som kan omfattas av
garanti och fel har intraffat.
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