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1. Vad omfattar ramavtalet?
Ramavtalet omfattar digitala och fysiska utskickstjanster. Dessa ar indelade i
Grundtjanster och Tillaggstjanster, tillsammans kallade Tjansterna.

Grundtjdnster dr de tjanster som har takprissatts i ramavtalet. De ar foljande
tjanster:
» Format av forsandelser till mottagare
Overlamning av fil (order) och distributionstider
Bearbetning av mottagen fil (order)
Digitala utskick till digital brevlada via Mina meddelanden
Digitala betalningsbara fakturor till digital brevlada
E-faktura till internetbank (privatpersoner och foéretag)

YV V V V VYV

EDI-faktura genom befintliga standardformat och lagstandard sa som
PEPPOL
» Utskriftstjanster

Tjanster som inte takprissatts i ramavtalet kallas for Tillaggstjanster. Det ar foljande
tjanster:
> Ovriga utskickstjanster
Utékade moment for Bearbetning av mottagen fil (order)
Andra tillval och tjanster kopplat till fysiska utskick
Register e-fakturakunder
Elektronisk lagringstjanst
Sjalvadministration, uppfdljning och kontroll
Utbildning

YV V V V VYV

Leverantorerna ska erbjuda och tillhandahalla digitala och fysiska utskickstjanster i
enlighet med de krav som stélls pa Tjansterna. Vid behov ska leverantoren kunna
anpassa Tjansterna efter era krav och unika forutsattningar i det enskilda avropet
som ni gor fran ramavtalet. Vidare ska leverantéren kunna tillhandahalla
anpassningsbara regelverk och installningar for Tjansterna efter ert behov.

1.1 Digitala utskickstjanster

Leverantdren ska erbjuda och tillhandahalla nedan digitala utskickstjanster:
» Digitala utskick till digital brevlada via Mina meddelanden

» Digitala betalningsbara fakturor till digital breviada
» E-faktura till internetbank (privatpersoner och foretag)
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» EDI-faktura genom befintliga standardformat och lagstandard sa som
PEPPOL

1.2  Fysiska utskickstjanster
Leverantdren ska erbjuda och tillhandahalla nedan fysiska utskickstjanster:
» Utskriftstjanster:
» Standardforsandelse
» Kuvert (kuvertering i av UM tillhandahallet kuvert respektive i
anbudsgivarens kuvert)
Efterfoljande sida/extra ark
Baksideutskrift
Andra tillval och tjanster kopplat till fysiska utskick

YV V V V

Porto

1.3 Tillaggstjanster

Ni som upphandlade myndighet kan utéver de format av forsandelser och
utskickstjanster som har efterfragats och takprissatts i ramavtalsupphandlingen vid
avrop aven efterfraga andra format och utskickstjanster i enlighet med
kravkatalogen. Dessa 6vriga utskickstjanster har inget takpris och prissatts vid den
fornyade konkurrensutsattningen som ni gor vid ett avrop fran ramavtalet. Ni hittar
kravkatalogen under fliken Stoddokument pa Addas ramavtalssida.

2. Hur avropar jag fran avtalet?

2.1 Steg 1: Vad behoéver jag tanka pa innan jag avropar?

Vi pa Adda rekommenderar att ni identifierar vilka kompetenser som ska involveras

i arbetet for att forsta behovet i er organisation och for att gora ett avrop fran

ramavtalet. Lampligen involveras t.ex. den/de verksamheter som ska anvanda

tjansterna, IT-avdelningen, inkdpsavdelningen och berérda chefer. Det ar dven

viktigt att ni gor en behovsanalys for att identifiera de samlade behov av tjanster

som omfattas av ramavtalet. Vi vill dven rekommendera att ni ser dver vilket behov

ni har under hela den tidsperiod de vill teckna kontrakt for.

Det kan vara lampligt att diskutera féljande fragor innan avrop:

» Vad har ni for behov och for vilken tidsperiod?

» Hur ser er nuvarande I6sning ut? Hur ser er nuvarande |6sning ut for fysiska
"papperspost” idag?

» Har en informationsklassning gjorts for de informationsfloden som ska hanteras
i tjansten? Kraver den information som ska hanteras i tjansten nagra
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kompletteringar av krav i avropet pa sakerhetsatgarder som leverantoren
behover vidta och folja for att fa leverera tjansten till den upphandlande
myndigheten?
» Hur ser de tekniska forutsattningarna ut hos er? Behover t.ex. integrationer
goras?
» Hur ser kopplingar till andra systemstod eller tjanster ut hos er?

Dokument som du kan behova infor ditt avrop:

Kravkatalogen

Kravspecifikationen (avsnitt 4 i upphandlingsdokumentet)
. Avropsmall Pris
. Mall for avropsforfragan
. Vagledning priser och utvardering

Du hittar dessa dokument pa var ramavtalssida under fliken
Stoddokument

2.2 Steg 2: Avropsforfragan

Avrop fran ramavtalet sker genom férnyad konkurrensutsattning. Det innebar att ni
skickar ut en skriftligt forfragan till samtliga antagna leverantérer pa ramavtalet (Ni
hittar kontaktuppgifter till alla leverantorerna pa Addas ramavtalssida under fliken
Leverantorer). Avropsforfragan skickas till samtliga leverantorer pa ramavtalet for
att avgora vilken ramavtalsleverantér som kan erbjuda myndigheten den basta
tjansten utifran de villkor som angetts i avropsférfragan. Det ar viktigt att det
framgar av avropsforfragan hur provningen och utvarderingen av avropssvaren
kommer att ga till samt hur respektive utvarderingskriterium varderas, sa att
ramavtalsleverantérerna behandlas lika och har en méjlighet att lamna avropssvar
pa samma villkor. Ni kan valja om ni vill utvardera utifran basta forhallande mellan
pris och kvalitet eller om ni bara vill utvardera pa pris.

Faststallda villkor i ramavtalet kan inte omférhandlas i den férnyade
konkurrensutsattningen och inte heller kan krav som stallts i ramavtalet dndras eller
bytas ut. Om det ar nodvandigt far dock villkoren preciseras och vid behov
kompletteras. Det ar da fraga om att komplettera eller férfina villkoren i ramavtalet
for att fanga upp sarskilda omstandigheter som behover uppfyllas for att kunna
fullgdra ett enskilt kontrakt. De eventuella kompletteringar som ni gor gallande krav
och villkor ar sedan gadllande i ert kontrakt med er leverantor.

Vid avrop enligt férnyad konkurrensutsattning kan ni precisera och stélla krav pa
digitala och fysiska utskickstjanster, bland annat utifran Kravspecifikation (som ni
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hittar i avsnitt 4 i upphandlingsdokumentet), Allmanna kontraktsvillkor och
Kravkatalogen. Dessa dokument kommer finnas upplagda pa var ramavtalssida
under fliken Stoddokument. Upphandlingsdokumentet kommer finnas tillgangligt
pa ramavtalssidan med en direktlank till var avtalskatalog och tillganglig for er att
ladda ner.

| kravkatalogen anges Kravkategorier med exempel pa krav som ni som
upphandlade myndighet kan stalla vid ert avrop, utéver de krav som aterfinns i
upphandlingsdokumentet. Ni kan precisera samtliga punkter i kravkatalogen och
tilldmpa dem bade som krav och utvarderingskriterier utifran sitt behov. Ni valjer
aven hur krav och utvarderingskriterier ska verifieras, exempelvis genom
referenstagning eller demonstration av tjansten.

Bilagor som du bor fundera pa att ha med i ditt avrop:

. Prismall avrop

. Mall Avropsforfragan

. Mall Kontrakt

. Servicenivaavtal (SLA)

. Allmanna Kontraksvillkor

. Allmanna Leveransvillkor
PUB-avtal (Adda hanvisar till den mall for PUB-avtal som
SKR har tagit fram )

Du hittar dessa dokument (forutom PUB-avtalet) pa var
ramavtalssida under fliken Stoddokument.

2.3 Steg 3: Avropssvar

| er avropsforfragan anger ni en tidsfrist for att ldmna avropssvar. Tidsfristen ska
vara skalig och bestammas av er med hansyn till avropsforfragans komplexitet och
den tid som behovs for att Iamna ett konkurrenskraftigt avropssvar. Da fragor och
fortydliganden kan behova hanteras for att ramavtalsleverantérerna ska kunna
ldmna avropssvar maste ni ange hur fragor ska hanteras i sin avropsférfragan, t.ex.
genom att ange en e-postadress for fragor eller att det hanteras via ett elektroniskt
upphandlingsverktyg. Av likabehandlingsskal ska svar pa fragor som stallts till er
samt eventuella fortydliganden skickas till alla ramavtalsleverantorer. Ange alltid
hur avropssvar ska lamnas, t.ex. genom e-post eller via elektroniskt
upphandlingsverktyg. Ange aven hur lange anbuden ska vara giltiga.
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Ratten att ta emot avropsforfragningar kan inte delegeras av leverantoren till
underleverantor eller annan leverantér. Om en efterfragad tjanst inte kan erbjudas
ska orsak till detta meddelas till er som upphandlade myndighet av leverantdren. Ni
meddelar sedan de ramavtalsleverantdrer som lamnat avropssvar om beslut som
fattats om val av leverantor.

2.4 Steg 4: Provning och utvardering

Avropssvaren fran ramavtalsleverantorerna 6ppnas forst efter tidsfristen for
inlamnandet har gatt ut. Ni provar och utvarderar inkomna anbud utifran de krav
och utvarderingskriterier och den viktning av utvarderingskriterierna som angetts i

avropsforfragan.

2.5 Steg 5: Tilldelning
Ni meddelar sedan de ramavtalsleverantérer som lamnat avropssvar om beslut som
fattats om val av leverantor, med motiv till beslutet.

2.6  Steg 6: Frivillig avtalssparr

Vi rekommenderar att ni tillampar s.k. frivillig avtalssparr vid den fornyade
konkurrensutsattningen vilket innebar att ni inte tecknar kontrakt forran efter tio
kalenderdagar efter fattat tilldelningsbeslut. TilldeIningsbeslutet kan under de tio
dagarna 6verprovas. Om ingen éverprovning inkommer till forvaltningsratten
tecknas kontrakt darefter. Blir tilldelningsbeslutet 6éverprovat foljer det den vanliga
rattsliga processen for det.

Ni kan ocksa valja att inte tillampa frivillig avtalssparr, varpa kontrakt kan tecknas
direkt efter tilldelning. Observera att det da kvarstar en maojlighet for leverantorer
att prova kontraktets giltighet enligt LOU.

2.7 Steg 7: Teckna kontrakt

Avropet avslutas och regleras genom att skriftligt kontrakt uppréattas och tecknas
mellan er och den ”“vinnande” ramavtalsleverantéren. Det finns en kontraktsmall
framtagen som ni ar varmt valkomna att anvanda er av. Mallen ar ddaremot inte
tvingande och ska mer ses som ett komplement eller exempel pa hur ett kontrakt
fran ramavtalet kan vara utformat. Det ar fritt for er att anvanda er av egna
utformade kontraktsmallar. Ni hittar var framtagna kontraktsmall under fliken
Stoddokument pa Addas ramavtalssida.
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3. Bra att veta!

3.1 Personuppgiftsbehandling

Leverantoren ska ansvara for att informera er som upphandlade myndighet om
vilken information som kravs av ni for att kunna paboérja uppstart av tjansten.
Leverantoren ansvara aven for att informera om och vara er behjalplig med
koordination, information och stod vid behov av tecknande av
personuppgiftsbitradesavtal med brevladeoperator for den behandling som sker av
brevladeoperatoren. Sddant personuppgiftsbitradesavtal far avse standardvillkor
som brevladeoperatorerna erbjuder motsvarande kunder pa marknaden (via
formedlare).

Vi pa Adda tillhandahaller ingen mall fér PUB-avtal utan hanvisar till SKR:s
framtagna mall som ni hittar har: Personuppgiftsbitradesavtal, PUB-avtal. Det ar

inte tvingande att anvanda sig av SKR:s mall.

3.2  Priser for tjansterna
Leverantdrerna har lamnat takpriser pa olika tjanster i ramavtalsupphandlingen. |

den fornyade konkurrensutsattningen far leverantorerna offerera ett lagre pris an
det takpris de lamnat i ramavtalsupphandlingen, men inte ett hégre pris. Om ni for
en tjanst som takprissatts i ramavtalet staller kompletterande krav i er
avropsforfragan har ni mojlighet att |Iata leverantorerna franga takpriser i sitt
avropssvar i enlighet med ramavtalets avsnitt 5.8.1 och avsnitt 6.5. i de Allmanna
kontraktsvillkoren.

Takpriserna som angetts ska inkludera samtliga kostnader som &r forenade med
uppdraget enligt de i ramavtalet uppstallda kraven. Inga ytterligare kostnader
eller andra avgifter fdr debiteras den upphandlande myndigheten.

Ramavtalsleverantorernas takpriser framgar av separat dokument tillhérande
avropsstodet Sammanstallning takpriser. Ni hittar detta dokumentet under fliken
Stoddokument pa Addas ramavtalssida.

3.3 Portopriser
Leverantoren ska, om ni preciserar det vid avrop, ansvara for postdistribution

avseende de fysiska forsandelserna som ska skickas som resultat av fysiska utskick.
Leverantdren ansvarar for portooptimering, frankering och éverlamning till av
anbudsgivaren utsedd postdistributor som levererar forsandelsen pa ett prisvart
och leveranssakert satt.
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Priserna for porto i ert kontrakt dr de vid var tid géllande priserna i de

referensprislistor hos den leverantér som ansvarar for tillhandahallande av den

samhallsomfattande posttjansten i Sverige. Ni kan vid den fornyade

konkurrensutsattningen vid behov specificera och efterfraga pris for olika

portotyper.

Ni hittar aktuella portolistor pa PostNords hemsida héar: Portotabeller for brev och
paket | Privat | PostNord.

3.4 Servicenivaavtal

Servicenivaavtalet reglerar ansvar for Avbrott och Fel mellan er och leverantéren.
Det finns generella regleringar i Servicenivaavtalet som galler for ert kontrakt. Det
framgar i bilagan som heter "Servicenivaavtal- SLA” vilka servicenivaer som ni kan
avvika fran, och alltsa reglera pa annat satt i ert enskilda kontrakt. Dessa villkor ar
markerade med kursiv text och anges inom hakparanteser.

4. Har du fragor? Kontakta oss har!

Har du fragor kring ditt avrop eller vill ha stottning av oss pa Adda? Du ar da varmt
valkommen att kontakta var kundsupport har: genom att mejla till
inkopscentralen@adda.se eller ringa till oss pa 08-525 029 96.

Du hittar kontaktuppgifter till alla leverantorer pa Addas ramavtalssida under fliken
Leverantorer. Dar finns telefonnummer och mejladresser upplagda for
leverantdrernas kontaktpersoner.
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