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1

Inledning allmant

Denna vagledning ar ett stod for hur avropande myndigheter genomfér avrop. Avropande
myndigheter ar fria att utforma sina avrop hur de vill s& lange dessa inte strider mot
ramavtalets villkor eller mot Lagen om offentlig upphandling (LOU).

Virekommenderar att ni laser igenom kontraktsvillkoren vid behov for mer detaljerad
information. Dessa villkor gdller mellan er som kund och leverantdr oavsett om ni dberopat
dem vid avrop eller inte. Ni hittar dem pa inkdpscentralens webb under fliken
"stoddokument”

Detta ar ett hallbart ramavtal eftersom det syftar till att infora cirkuldara mobelfloden och
darmed minska resursforbrukningen och klimatpaverkan fran offentlig sektor. Genom att
valja begagnade mobler istallet for att kopa nya minskar man sitt klimatavtryck och
anvandningen av viktiga jungfruliga naturresurser.

Ramavtalet omfattar produkter, och tillhérande tjanster, som kan anvandas nar ni ska inreda
era lokaler och dar ni beslutat att aterbrukade inventarier ska anvandas. Har kan ni kopa
produkter till framst kontors- och lobbymiljderna men om tillgangen finns &ven till andra
utrymmen.

Ramavtalet tacker allt fran stdd vid forarbete/forstudie, inventering,
inredningsforslag/gestaltning, projektledning till genomforande i form av att kunna renovera
befintliga mobler, dela mobler internt genom modernt IT-stod, hyra eller kpa aterbrukade
mobler fran dterforsaljare samt avyttra maobler tillbaka till leverantdrerna sd att dessa
mobler kan renoveras och sdljas vidare.

Ramavtalet ar uppdelat i fem stycken avtalsomraden:

A Forsaljning/uthyrning samt narliggande tjanster
B1 Mobelrenovering

B2 Mobeltapetsering

C Projektledning

D IT-plattform (som denna vagledning avser)

Far ni anvanda er av ramavtalet?
| ramavtalsbilaga o1 “Avropsberattigade parter” framgar det vilka organisationer som far
bestalla produkter och tjanster fran ramavtalet. Pa inkdpscentralens hemsida for

ramavtalet (harefter ramavtalssida) under fliken “stéddokument” hittar ni aven denna
information.

Innan ni borjar anvdanda avtalet gor ni en avropsanmalan, pa samtliga eller enstaka
avtalsomraden.
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3 Omfattning och avtalstid for delomradet
Avtalet galleri 4 ar, fran 2022-03-01 till och med 2026-02-28. Inkdpscentralen har ratt att saga
upp det efter 18 manader, med 6manaders framfoérhallning.

Végledningen avser delomrade
D IT-plattform

Det ar sju (7) ramavtalsleverantorer pd delomradet. Under fliken “stéddokument” pa
ramavtalets websida kan ni ldsa vilka leverantdrer ni kan avropa fran.

D - IT-plattform delning av mobler (leverantorer nationellt)
IT-stod for att framja cirkular mobelhantering samt stdd vid inforande av cirkular
mobelhantering

o Molnbaserad plattform med databas for registrering av mobler samt majlighet till
delning av mobler inom er organisation eller samarbete med andra offentliga
organisationer

o Stod vid inforandet av cirkuldar mobelhantering

o Mojlighet att kravstalla en funktion for en handelsplats dar era egna avtalsleverantorer
kan ladda upp mobler till forsaljning

4 Hur funkar ramavtalet?
Ni utser leverantor for varje enskilt avropstillfalle.

Ni som kund maste forst ta stallning till:
1. vilket behov har ni vid avropstillfallet

Man avropar genom fornyad konkurrensutsattning (FKU) vilket innebadr i korthet att ni
tillfrdgar samtliga leverantérer genom att beskriva sitt behov och utifrdn anbudssvaren utser
den leverantor som ger det basta erbjudandet utifran ert beskrivna behowv.

Se mer information om avropsmodellen under punkt 7.

5 Vilka tjanster kan ni bestalla?

5.1 Avtalsomrade D

Inom detta omrade kan ni avropa ett IT-stod i form av en molnbaserad portal dar ni kan
registrera mobler i en inventariedatabas, for att darifran kunna dela/6verta mobler med andra
inom er organisation/samarbeten*

| samband med det kanske ni behdver stod vid inférandet av cirkular mébelhantering till
exempel med syfte, mal och utbildning for er personal.
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Ni valjer vilka tjanster ni har behov av.

Tjansterna ar till exempel men ej uteslutande

e Teknisk implementering av plattform

o Anpassningar och driftsattning

o Projektplanering
e Funktioner, grundlaggande
App och/eller webbldsning pa PC/mobil
Driftsakerhet
Investeringsstod och delningstjanst
Boka och s6ka produkter

o O O O

Kommunikation med externa leverantorer
o Statistik
e Service support och utbildning
o Bemannad support
o Utbildning
e Inférande av cirkular mobelhantering med stdd av plattformen
Forstudie

o

Forslag pa riktlinjer/policy, inforandeprojekt och kommunikation
o Forslag pa sysselsattningsframjande atgarder
o Forslag pa hur inventering bor ske

Om leverantdren har namngett en eller flera personer som ar sarskilt viktiga for att utfora
tjansten hos er, far de inte byta ut dessa utan att ni godkdnt det. Om utbyte sker, ska den nya
personen ha motsvarande kompetens.

*Med samarbeten menas andra upphandlande myndigheter (juridiska personer) som gar samman for att
kunna ha utbyte med varandra. Det dr ert ansvar att utreda om ett sddant samarbete dr mdéjligt

5.12.1  Avveckling eller 6verforing

Om tjansten ska avvecklas eller dverforas ska leverantoren kostnadsfritt hjdlpa, planera och
genomfora sa att tjansten lamnas dver till ny leverantor eller avvecklas, i ndra samarbete med er
som kund.

Las mer kring avtalsomradet i FFU kapitel 21 och kontraktsvillkoren.

6 Priser och rabatter
De priser som galler finns publicerade pa ramavtalets websida i form av prisbilagor.

For samtliga presenterade priser:
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e For kop genom FKU innebar att priserna ar takpriser, dvs max-pris
e Inga ytterligare kostnader ska tillkomma

Ramauvtalspriserna far andras 1 géng/ar. Andrade ramavtalspriser galler fér bestallningar
som gors efter att prisandringen har borjat galla. For de bestallningar ni lagt och kontrakt ni
tecknat ar priserna fasta.

Undantag
Om ni har langre kontrakt/bestallning (minst 12 man) har bade ni och leverantoren ratt att

begdra prisjustering efter 12 manader. Denna justering far sedan goras var 12e manad under
hela kontraktstiden. Villkoren for detta finns i kontraktsvillkoren.

7 Hur gor ni ett avrop?

Avropet ska avgora vilken leverantor som bast tillgodoser ditt behov och far da
bestdllningen. Alla leverantorer inom avtalsomradet far dd mojlighet att konkurrera med
varandra och lamna skriftliga offerter. Tank pa att varje offert ar sekretessbelagd tills ni
har fattat ert beslut.

Priserna for tjansterna far inte overstiga publicerade prisbilagor, som da &r takpriser att
forhalla sig till. De faktiska priserna kommer i leverantorernas offerter. Inga kostnader
utdver vad ni fragat efter far tillkomma.

Infor avropet tar ni fram en skriftlig forfragan som beskriver ditt behov och hur valet av
leverantor kommer att ga till. De krav ni anger och hur din utvardering kommer att ske
visar vad ni tycker ar viktigt for att ditt behov ska uppfyllas. ni behdver ge leverantdrerna
tillrdckligt med tid for att [dmna offerter. ni valjer den eller de leverantdrer som bast
tillgodoser ert behov utifran era krav.

Forfragan bor minst innehalla:

e Vilka tjanster och funktionsmal ni har behov av

e Onskad leveranstid och leveransadress (vid behov av fysiska méten)
e Senast tid for inlamning av offert

e Kontaktperson hos er

e Hur ni kommer bedoma offerten, pa vilka grunder (se nedan)

7.1.1  Krav och kriterier for att utse leverantor
En- eller flera av dessa parametrar kan ni precisera i er forfragan, eller om nédvandigt
komplettera ramavtalets villkor med, for att kunna utse vinnande leverantor.
Parametrarna ar inte rangordnade och kan formuleras som antingen obligatoriska krav
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7.1.1.1

a)
b)

7.1.2

eller utvarderingskriterier (mervarde). Det ska vara tydligt for leverantorerna vilka av
dessa kriterier som ska vara uppfyllda och pa vilket sétt ni ger respektive kriterie
mervarde for att kunna sarskilja offerterna.

Avtalsomrade D

Tjanster och utbildning som ar anpassade utifran era specifika behov

Funktioner som beskrivits som utvarderingskriterier i upphandlingen
a. Fordjupad statistik

Informera om kommande delning

QR-kod

Behovsavisering

Single sign on (SSO)

Marknadsplats for externa aterbruksleverantorer

Inspelat utbildningsmaterial

e me a0 T

Beskrivning hur inférandet av cirkular hantering ska genomforas

Utveckling av funktioner i plattformen utifran era specifika behov

Andra former av prissattning an timpris och pristak

Leverantorens kompetens och erfarenhet som kan verifieras te x med referensuppdrag
och/eller CV

Leverans- och faktureringsvillkor

Totalpris till exempel pris for tjdnst for viss period, utbildning/stod etc

Tilldelning

Nar sista svarsdag har passerat kan ni 6ppna och lasa inkomna offerter Offerterna ska
registreras i ett protokoll. Nar ni utvarderat offerterna och kommit fram till vilken
leverantdr som utsetts for uppdraget ska ni skriftligt meddela alla leverantorer inom
det/de aktuella avtalsomraden ert val och skalen till detta. Géller dven de leverantorer
som inte har lamnat offert. Inkdpscentralen rekommenderar ert att tilldmpa s k frivillig
avtalssparr innan kontrakt tecknas.

Offerternas innehall omfattas av sekretess tills beslut ar fattat och kommunicerat om
vilken leverantor som utsetts for uppdraget. Det innebar att endast berorda personer i er
organisation ska ha tillgang till informationen.

Om ingen offert motsvarar villkoren i er forfragan ska ni skriftigt meddela alla
leverantorer att ingen tilldelning kommer att ske. Om ni inte kan genomfora FKU eller
maste avbryta och gora om forfragan p g a ofdrutsedda handelser (till exempel
budgetjusteringar, andrade forutsattningar) ska ni meddela detta skriftligt till alla
leverantorer.
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7.1.3  Kontraktstecknande
Kontrakt tecknas med den leverantér som lamnat det bdsta avropssvaret utifran de
villkor som ni angett.

Kontraktet maste tilldelas och bestallning maste genomfdras innan ramavtalet upphor
men leveranserna kan ske dven efter att ramavtalet upphort att gdlla. Kontraktet far
|6pa som langst 1ar efter att ramavtalet upphort att galla.

7.1.4 Genomfor bestallningen
Kontakta leverantoren och bestall produkterna och tjansterna enligt avropsforfragan och
kontraktet.

8 E-handel och elektronisk kommunikation
Leverantorerna ska kunna kommunicera med er, om ni har det behovet, pa ett eller flera satt:

e via PEPPOL-natverket, eller
e viaeroperator, eller
e viaerleverantorsportal - ska vara kostnadsfri for leverantéren

9 Orderbekraftelse
Bekraftelse ska skickas till er via epost eller post inom tva arbetsdagar fran bestallningstillfallet.
Den ska minst innehalla bestallda tjanster, priser och berdknad leveranstid.

10 Sakerhet
Om ni har krav, instruktioner och foreskrifter om till exempel sakerhetsskydd maste
leverantoren folja dessa. Viktigt att ni da anger det i er forfragan, sa leverantoren far
vetskap om detta i tidigt skede.
Ni kan till exempel stélla specifika krav och fortydliganden kring informationssakerhet
baserat pa er informationsklassning eller krav vid tilltrade till era lokaler. Ni har dven ratt att
stalla krav kring sekretess och personuppgifter.

Ni har ratt att teckna ett sdkerhetsskyddsavtal med leverantdren innan uppdraget paborjas.
Kontakta er sakerhetsavdelning och radgoér, om ni ar osdkra pa om detta behdvs eller inte.

11 Kundtjanst
Varje leverantor har en kundtjanstfunktion som hjalper er med bestallningar och dina fragor
rérande fakturor, leveranser, reklamationer och radgivning. ni kan kontakta kundtjanst
helgfria vardagar mellan kl. 08 och 16 via telefon, mail eller genom leverantérens websida.

Du hittar kontaktuppgifterna pa inkdpscentralens avtalsweb, under respektive leverantor.
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12 Fakturering

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

rekommenderade meddelandeversion

Fakturan ska skickas senast 30 dagar efter leverans och betalas senast 30 dagar efter det.

Fakturan ska innehalla det som ni kommit 6verens om, forutom de lagstadgade uppgifterna.

Den ska dven innehadlla de delar som ev har utforts av annat foretag i leverantdrens stalle.

Ytterligare information finns i kontraktsvillkoren

13 Inkopsstatistik

Ni kan kostnadsfritt begara in statistik pa era bestdllningar fran leverantdrerna, tidsintervall

tidigast per kvartal. Den ska vara uppdelad per kostnadsstalle och innehalla det ni kopt inom

ramavtalet. Redovisas enligt den mall som ar publicerad pa ramavtalets avtalsweb.

14 Gick det inte som ni tankt er?

14.1

14.2

14.3

Felbestallning

Om ni upptacker att ni gjort en felbestallning ska ni kontakta leverantoren omedelbart
och leverantoren ska om mojligt kunna korrigera den. Leverantoren har ratt till
ersattning for faktiska kostnader och eventuell forlust.

Leveransforsening
Om leverantoren i god tid informerar om forseningen (1 arbetsdag efter planerat
leveransdatum), har ni mojlighet att godkanna eller avboja det nya datumet.

Efter en viss tids forsening har ni ratt att begdra vite (en form av boter) av leverantéren,
pa den del som &r forsenad och per paborjad period. Det ar olika nivaer pa vitet.

Las mer i kontraktsvillkoren.

Fel pa tjanst
Ni maste meddela leverantdren inom 30 kalenderdagar fran det att ni upptackte felet.

Om en tjanst ar felaktig och inte motsvarar det ni forvantat er, har leverantdren ansvar
att atgarda felet. Om atgarden blir foérsenad har ni ratt till vite.

Las mer i kontraktsvillkoren

14.4 Hava kop

Ni har ratt att hdva hela eller delar av kopet pa flera grunder. Detta ar nagra exempel:

e Leverantoren upprepat bryter mot ert kontrakt/bestallning



acca
Ett féretag inom SKR
e Fel pd tjanst som inte gar att dtgarda
e Leveransforsening kvarstar, trots vite
e Leverantoren fakturerat for hog kostnad och inte atgardat felet inom 3 veckor
e Leverantoren inte dtgardat patalat fel inom 30 dagar och felet hade inneburit att de

egentligen inte skulle haft bestallningen alls fran er
e Leverantoren dverlatit kontraktet med er till annan part utan att ni godkant det

Om ni vid nagot tillfdlle behovs hava ett kop med en leverantor har ni ratt att undanta
denna leverantor vid framtida avrop.

Ni kan da dven ha ratt att begdra skadestand, beroende pa skada.

Las meri kontraktsvillkoren
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