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Kopare
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Slussgarden AB, Hornsgatan 15
11882

STOCKHOLM

Sverige

Kontaktperson

Susanne Pettersson

+46 (0)72 998 11 75 (tel)
susanne.pettersson@adda.se

3. Krav pa tjansten

3.1 Inledning

Ramavtal
2023-10-10

Startdatum 2023-12-11
Slutdatum 2027-12-10
Forlangning Ingen forlangning

Siljare
Upgraded People AB
5568200462

Adress
Lillsjéraden 22
55320
JONKOPING
Sverige

Kontaktperson

Linda Sundlof
+46(0)7383449 (tel)
+46(0)7383449 (mob)
linda.sundlof@upgraded.se

Har nedan anges de krav pa tjansten som upphandlas. Anbudsgivaren ska tillhandahalla samtliga i
detta upphandlingsdokument efterfragade tjanster och kraven maste vara uppfyllda for att ett anbud
ska kunna provas och antas. Leverantdren maste bade vid anbudsutvarderingen och under hela
avtalstiden uppfylla samtliga i upphandlingsdokumenten angivna krav.

Leverantoren bekréaftar att samtliga krav pa tjansten uppfylls i enlighet med
upphandlingsdokumenten.

Ja

3.2 Definitioner
Nedan foljer definitioner av begrepp som anvands i detta avsnitt.

Foérmedlare - Anbudsgivare/ leverantor for tjansten
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Bestallare - Upphandlande myndigheter

Konsult - Formedlad konsult fran formedlaren

3.3 Formedling av konsulter

3.3.1 Villkor for genomfdérande av konsultuppdraget

Foérmedlaren ansvarar for koordinering av kontakt och informationsutbyte mellan bestallaren och
férmedlade konsulter.

Konsultférmedlingsorganisationen ska ha tillrackliga personella resurser for att kunna ata sig flera
parallella uppdrag av skiftande karaktar.

Foérmedlaren far inte parallellt bedriva konsultverksamhet och darmed konkurrera med de konsulter
som férmedlas inom ramen for uppdraget.

Formedlaren far inte ha egna anstéllda konsulter som kan offereras inom ramen fér ramavtalet.

Formedlaren far inte inga i en koncern dar systerbolag, dotterbolag, moderbolag kan offerera egna
konsulter inom ramen fér ramavtalet.

Fakturering, all kontakt och all dialog med bestéllaren avseende férmedling och uppfdljning av
uppdrag sker mellan bestallaren och formedlaren.

Foérmedlaren ar avtalspart och juridiskt ansvarig gentemot bestallaren for genomférandet av
konsultuppdraget.

3.3.2 Formedlingsuppdrag

Foérmedlaren ska ha en konsultférmedlingsorganisation som kan ta emot och hantera
konsultférfragningar.

Nedanstaende forteckning dver exempel pa tjanster som kan komma att inga ar inte uttdmmande.
Managementkonsulter ar ett vitt begrepp och kommunens behov kan komma att variera.

Férmedlaren ska formedla konsulter inom nedanstaende omraden.

3.3.2.1 Verksamhets- och strategiutveckling

Verksamhetsutveckling och strategi berér myndighetens vision, mal, vardegrund, strategi samt taktik
och bygger ofta pa analys.

De tjanster som omfattas ar:

» Framtagandet av mal, visioner och strategier hos en myndighet

+ Genomlysning av myndighetens befintliga strategier och uppsatta mal for att hitta I6sningar pa
problem och/eller foresla atgarder/strategier, genomféra och implementera atgarder
tillsammans med bestallarnas egen personal

* Finna nya mdjligheter till att skapa utveckling och tillvaxt inom verksamheten

+ Strategier kring kommunikation (intern och extern kommunikation

+ Facility management (samordna en organisations byggnader, tillgadngar och tjanster pa ett
effektivt satt)

+ Strategier kring olika myndighetspolicys inom t.ex. jamstalldhet eller miljo samt jamstalldhets-
och integrationsanalyser

» Outsourcingstrategier

 Strategier kring driftsformer for basta maluppfyllelse
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 Strategier kring hallbar utveckling och miljé

» Strategier kring valfard och medborgarservice

» Leveransstyrningsfunktion (utveckling av bestallarkompetensen, rutiner, avtalshantering,
ledtider etc.)

+ Strategier kring organisationers vardegrund

+ Oversyn/utformning av myndigheters planerings- och uppféljningsprocesser

+ Kvalitetsutveckling

+ Utbildning

3.3.2.2 Process - och organisationsutveckling

Organisationsutveckling omfattar utveckling/férandring/effektivisering av organisationsstrukturer
och/eller processer inom myndigheten.

De tjanster som omfattas ar:

* Framtagandet av nya processer, arbetsprocesser, strukturer och metoder inom olika
funktionsomraden (t.ex. inkdp/upphandling, administration, HR, IT) eller for att uppna olika
myndighetspolicys inom exempelvis integration, jamstalldhet eller miljé

« Forandringsarbeten som berdr utveckling och effektivisering av myndighetens befintliga
processer, strukturer och metoder

» Forandringsledning

* Uppbyggnad av verksamhet eller en funktion inom verksamheten

+ Foresla strategi for sammanslagning av verksamheter samt nedlaggning av hela eller delar av
en verksamhet

» Utveckling och effektivisering av organisationers interna/externa kommunikation.

» Tracking change — kunna félja (félja upp och dokumentera en férandringsprocess, folja upp om
efterfragat resultat uppnatts, effektutvardering etc.)

» Efter genomlysning av befintliga strategier och uppsatta mal, féresla lésningar pa problem
och/eller féresla atgarder/strategier, genomféra och implementera atgarder tillsammans med
bestallarnas egen personal

+ Utbildning

3.3.2.3 Ekonomistyrning

Ekonomistyrning omfattar de atgarder inom en verksamhet som utfors for att uppna uppsatta
ekonomiska mal. De ekonomiska malen maste sammankopplas med verksamhetens vision,
strategiska mal, framgangsfaktorer samt verksamhetsplaner.

De tjanster som omfattas ar

» Analys av befintligt lage samt identifiering av olika atgarder som behdver vidtas for att de
ekonomiska malen ska uppnas.

» Matetal, malinstrument och kontrollmekanismer (t.ex. genom styrkort). Utveckling av nyckeltal
for t.ex. befolkningsutveckling

» Analys av intakter och kostnader.

+ Planering och uppféljning av exempelvis kvalitet, genomloppstider och annat som paverkar

intakter och kostnader.

Finansiell radgivning

Oversyn/utveckling av myndigheters rutiner fér intern kontroll.

Modeller for férdelning av ekonomiska resurser inom myndigheter.

Utbildning

3.3.2.4 HR/kompetensforsorjning

HR/Kompetensférsoérjning berdér medarbetarens, gruppens och organisationens kompetens och
uppbyggnaden av kompetens.

Omradet omfattar en dversyn av befintlig kompetens och vilken kompetens som behdvs i framtiden
for att nd verksamhetens mal.
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De tjanster som omfattas ar:

+ Kartlaggning, konkretisering, inventering av nuvarande kompetens och befintlig resurssituation
Identifiera och féresla organisationsspecifika utbildningar

+ Kompetensanalyser (utreda vilken kompetens som finns idag och identifiering av framtida

kompetensbehov baserat pa mal och verksamhetsstrategier)

Identifiering av nyckelkompetenser

Skapa kompetensprofiler (for hela eller delar av organisationen)

Oversyn av verksamhetens kultur — stdmmer den dverens med verksamhetsstrategin?

Analys av rekryteringsprocesser (exempelvis avseende chefer eller sett ur ett

jémstalldhetsperspektiv)

+ Kontinuitetsplan for nyckelpersoner inom verksamheten

* Integreringsprocesser (hur hanteras integrering inom organisationen, framtagning av
integreringsprocesser)

* Hantering av generationsskiftet

+ Identifiera potentiella ledare inom organisationen

+ Kompetenshdjande insatser

» Employer branding

+ Utbildning

3.3.2.5 Analys och metod

Analys och metod omfattar analys av datamaterial, utgor stdéd i utveckling av statistiska metoder och
metoder fér datahantering samt framtagande av nyckeltal.

Exempel pa tjanster inom omradet kan vara:

» Utredningar/analyser av verksamheten som helhet eller delar av verksamheten

* Omvarldsanalys ("best practice”)

« Ta fram nya och vidareutveckla befintliga modeller for prognos-, analys- och utvarderingsprojekt
+ Ta fram och utvardera nyckeltal for t.ex. befolkningsutveckling

* Anpassa och utvardera prognoser utefter foreslagna scenarier

+ Tillhandahalla teknisk plattform fér databearbetning och analys

3.3.2.6 Utveckling och stod inom ledarskap och medarbetarskap
De tjanster som omfattas ar:

Ledarskap och medarbetarskap

» Ledningsgruppsutveckling (sammansattning, operativ eller strategisk ledningsgrupp, hantera
generationsvaxling etc.)

» Chef- och ledarskapsutveckling (ledarskapets olika delar, metoder och koncept som lyfter
chefens ledarskap etc.)

* Medarbetarutveckling (medarbetarskapets olika delar, metoder och koncept som lyfter
medarbetarens prestation och individuella férmaga)

+ Management audit — Potentialbedémningar (hur kan chefen utvecklas vidare i rollen som
ledare)

+ Stod i teamutveckling (avser bade stdd direkt till chefer samt direkt till medarbetare om chefen
har behov av att se 6ver/utveckla gruppdynamiken, gruppens effektivitet etc.)

» Stdd i framtagande av chefsaspirantutbildning

+ Stdd vid framtagande av introduktionsprogram for nyblivna chefer och medarbetare

» Coachning av chefer/medarbetare enligt utvecklande ledarskap eller andra likvardiga modeller

* Mentorprogram, Individuell coaching, Gender coaching.

+ Samtalsutbildning, att halla svara och utmanande samtal

+ Utbildning kring att leda utan att vara chef

+ Stdd eller utbildning vid konflikthantering (exempelvis samtalsmetodik)

» Arbetsmiljokartlaggning
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* Interimschef att hyra
» Konsult som forstarker bestallaren i det Idpande arbetet som drivs av bestallande enhet.

3.3.2.7 Kompetenskrav pa formedlad konsult

Formedlaren ska kunna formedla konsulter inom ovan efterfragade kompetensomraden och som har
kompetens med kompetensnivaer enligt nedan definitioner.

| denna upphandling och vid framtida konsultférfragningar anvands en modell for definition av olika
kompetensnivaer for konsulter som utfor tjanster inom ovan angivna omraden. Syftet med denna
kompetensnivamodell fér konsulter ar att underlatta klassificering av kompetensen genom att
anvanda enhetliga principer och begrepp. Nedan angivna kompetensnivaer baseras pa
Kammarkollegiets kompetensnivaer. Upphandlande myndigheter har for avsikt att avropa konsulter
fran alla nivaer.

Nivabeskrivningarna ar profilbeskrivningar pa en évergripande niva. Vid klassning av en konsults
kompetens inom aktuellt kompetensomrade kommer den kompetensniva som passar bast valjas vid
varje enskild konsultforfragan. Erfarenhet i antal ar innebar antal arbetade ar

inom rollen/kompetensen — d.v.s. inte nédvandigtvis i antal ar som konsult inom aktuell roll.

Niva 1

Kunskap: Nyss genomford utbildning inom aktuellt omrade
Erfarenhet: Kortare arbetserfarenhet, ej vana som konsult
Ledning: Kriver arbetsledning

Sjilvstindighet: Kan gjilvstindipt utféra enklare uppgifter

Niva 2

Kunskap: Har utbildning inom omradet, viss svarighetsgrad

Erfarenhet: 1-3 ar som konsult inom omradet, har deltagit 1 eller utfért ett flertal liknande uppdrag
Ledning: Kriver arbetsledning

Sjilvstindighet: Kan sjélvstindigt utfora averinsade arbetsuppgifter

Niva 3

Kunskap: Hog kompetens mom sitt omrade

Erfarenhet: 4-8 4r som konsult inom omradet, dr forebild fér andra konsulter pa ldgre niva. Har
befunnit sig pd niva 2 under minst 2 ar.

Ledning: Tar ansvar for delomréade, kan leda en mindre grupp

Sjilvstindighet: Kan arbeta sjélvstindigt

Niva 4

Kunskap: Hog generalistkompetens, eller mycket htg kompetens inom ett omrade

Erfarenhet: Har deltagit i stora uppdrag inom olika omraden och genomfért uppdrag med mycket hog
kvalitet, nivan uppnas normalt tidigast efter 9-12 &r som konsult inom omradet. Har befunnit sig pa
niva 3 under minst 2 ar.

Ledning: Tar huvudansvar for ledning av stérre grupp

Sjilvstindighet: Mycket stor

Niva §

Kunskap: Kompetens av hogsta rang, uppfattas som expert/guru pa marknaden.
Erfarenhet: (som 4) men har befunnit sig pa niva 4 under minst 3 ar

Ledning: Har stor vana och erfarenhet att verka i ledande befattning
Sjilvstindighet: Mycket stor

3.3.2.8 Handledare

Omradet avser handledare med psykoterapeutiskt vidareutbildning.
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Nedan anges exempel pa omraden som kan bli aktuella. Férteckningen ar inte uttmmande.
Handledning av socialsekreterare i enskilda klientarenden

Handledning av grupprocesser bland socialsekreterare

Handledning for familjeresursenhet med behandlare

Handledning i grupp fér behandlare

Handledning av behandlare inkl. familjeradgivare

Handledning i grupp for familjeterapeuter

Handledning individuellt fér personal inom socialpsykiatrin

Handledning for bistdndsbedémare

Handledning for familjehem

Handledning fér personal som arbetar med omsorg om personer med funktionsnedsattning eller
aldreomsorg

Handledning for personal som arbetar med psykisk eller psykiatrisk vard
Handledning i enskilda drenden i grupp for personal pa HVB-hem fér ensamkommande barn
Handledning i grupprocesser for personal pa HVB-hem for ensamkommande barn/ungdomar

Handledning for arbetsledare for stod personalkonflikifrdgor/grupprocesser

3.3.2.9 Kompetenskrav handledare

1. Dokumenterad psykoterapeutisk handledarutbildning

2. 3 ars dokumenterad erfarenhet som handledare

3. Hogskoleutbildning: psykolog, socionom eller ldkare samt pabyggnadsutbildning for
psykoterapeuter, 3 arigt familjeterapiutbildning

4. Ska antingen ha KBT-kompetens, psykodynamisk kompetens eller systemteoretisk
kompetens

5. Ska ha steg 1 och/ eller steg 2 for psykoterapeuter beroende pa uppdraget

3.3.3 Allmanna bestammelser konsulter

| upphandlingsdokumentet avsnitt 8 Allmanna bestammelser konsulter, beskrivs de férutsattningar
och krav som bestallare staller pa féormedlaren och férmedlade konsulter for utférande av bestallda
tjanster.

Foérmedlaren ska inga avtal med de konsulter som férmedlas till bestallare for att de ska bli
godkanda. Innan konsulten formedlas kontrollerar férmedlaren giltigt forsakringsbevis
gallande offererande konsulter.

Det avtalet ska minst omfatta villkoren i avsnitt 8, i tillagg till de krav pa formedlare och konsulter som
stalls pa andra stallen i detta upphandlingsdokument.

Konsulter som har befintliga avtal i bestéallarens verksamhet kan, om det befintliga avtalet tillater och
pa bestallarens begaran tas over av formedlaren.

3.3.4 Samverkan med bestillare
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Formedlaren och bestallaren ska samverka for att skapa basta méjliga forutsattningar for uppdragets
genomforande. Vidare ar formedlaren och bestallaren skyldiga att s& snart det ar mgjligt informera
varandra om viktiga forandringar som kan paverka forutsattningarna for vardera parters ataganden
och ansvar enligt ramavtal och inganget kontrakt.

3.3.5 Personuppgiftsbitradesavtal

| de fall det ar aktuellt ska ett personuppgiftsbitradesavtal ingas mellan Upphandlande myndighet
och férmedlare/formedlad konsult. Av bestéllningen ska det framga om ett saddant avtal ska ingas
samt ska avtalet folja med som bilaga till kontrakt.

3.3.6 Konsultsokning och tillgang till annoneringsplats

Foérmedlaren ska tillhandahalla och gora bestallningar tillgangliga pa en offentlig annonseringsplats
for sdkning av konsulter.

Konsulterna ska ha tillgang till bestéllningarna via en lattillganglig och kostnadsfri elektronisk
annonseringsplats.

Bestallningarna ska finnas tillgangliga pa annonseringsplatsen i minst fem (5) dagar for konsulterna
att lamna offert.

Formedlaren far inte ndgon gang ta ut ndgon annan ersattning fran férmedlade konsulterna t.ex.
genom partnerersattning, administrativ ersattning eller kickback i nagon form.

Samtliga konsulter som férmedlas till bestallare ska vara godkanda enligt avsnitt 4.3.3 Allmédnna
bestdmmelser konsulter.

Formedlaren ansvarar for att nya tillkommande konsulter som uppfyller kraven i denna upphandling
ska godkannas och laggas till samt ha tillgang till denna annonsplats.

3.3.7 Tider

Foérmedling ska i férsta hand utféras enligt bestallarens 6nskemal. Det innebar att formedlaren ska
vara tillganglig under normal arbetstid. Som normal arbetstid raknas klockan 08:00-17:00 pa helgfria
dagar, dvs. vardagar.

3.4 Bestallningsrutiner

3.4.1 Bestallningsforfragan

Genom bestallningsforfragan beskrivs innehallet i den kompletta tjansten narmare. Férmedlarens
organisation hanterar inkommande bestallningar, annonsering, verifiering och uppfyllelse av
kvalificerings- och obligatoriska krav, utvardering av inkomna offerter, kontraktsskrivning och
uppfdljning.

Bestallaren far ange ett tak for uppdragets kostnad och ocksa ett tak fér férmedlarens arvode for den
enskilda formedlingen.

Uppdrag ska kunna annonseras nar en komplett bestallning inkommit eller inom annan
Overenskommen tid i enlighet med bestallningen.

Bestallaren far ange i bestallningen nar formedlaren senast ska presentera en lamplig konsult for
uppdraget. Denna tid far inte vara kortare an fem (5) arbetsdagar fran bestalining.

Formedlaren ska sakerstalla att féreslagna konsulter ar tillgangliga att pabdérja uppdraget hos
bestallaren efter verenskommelse.

Sida 7/16



Bestallning ska kunna goéras via en bestallningsportal, telefon, e-post eller via e-handel under
kontorstid, kI 08.00 - 17.00, vardagar. Bestallningar och bekraftelse av mottagen bestallning sker
skriftligt. Bestallningar ska kunna ske genom e-handel inom 6 manader efter 6verenskommelse med
respektive kommun. Se separat kring e-handel i avsnitt 4.9.

Skriftliga bestallningar ska bekraftas och stdmmas av med bestallare elektroniskt, inom 24 timmar
vardagar.

3.4.2 Avstamning bestallningsunderlag

Avstamning sker i syfte att na samsyn kring uppdragets art och &ndamal for att pa basta satt
attrahera ratt kompetens pa konsultmarknaden.

Avstamningen kan ocksa vara i termer av tidsplanering, leverans av antal CV eller évriga
komponenter i leverans av tjansten. Justeringar och fortydliganden av bestallningen gors i samrad
med bestallaren.

3.4.3 Svar pa bestallningsforfragan

Formedlaren ska efter samrad med bestallaren presentera minst 3 kandidater (forutsatt att s& manga
som 3 kandidater inkommit med offert, i annat fall presenteras de som inkommit), eller s& manga
som upphandlade myndighet anger, rangordnade utifran de de parametrar som angetts i
bestallningen, under férutsattning att tillrdckligt manga motsvarar bestallningen. Forslagen levereras
inom dverenskommen tid angiven vid bestallningstillfallet.

3.4.4 Bestallarens verifiering av konsult

Om bestallaren efterfragar detta ska bestallaren ges mojlighet att verifiera formedlarens resultat och
den hogst rangordnade konsultens kompetens och erfarenhet mot stéllda krav i bestallningen. Detta
kan antingen ske skriftligen eller vid intervju med erbjuden konsult. Om bestallaren inte anser denne
konsult motsvarar uppsatt kravspecifikation verifieras den nast i turordning.

Om ingen av de erbjudna konsulterna uppfyller kraven i bestéliningen ska férmedlaren erbjuda ny
konsult. Férmedlaren aterkopplar till konsult om resultat.

3.4.5 Mall for bestallning

| anslutning till avrop pa detta ramavtal éverenskoms narmare rutinbeskrivning for respektive
Bestallare. Det kan t.ex. vara utformande av underskrifter och andra administrativa bestallarspecifika
onskemal som exempelvis e-signatur.

Vid bestallning formuleras konsultkategori, uppdragets art, uppdragsbeskrivning och krav fér
genomférande samt hur kvalificering och utvardering ska ske. Detta gors i enlighet med mall,
"Bestallningsforfragan”. Se bilaga 01.

Hela eller delar av den initiala bestalliningen kan utgéra grund for den slutliga underskrivna
bestallningen som utgér kontraktet.

3.4.6 Rapport 6ver inkomna svar pa bestéallningsforfragningar

Alla inkomna svar pa bestallningarna ska vara transparenta for bestallaren. For varje bestéllning ska
darfor en bruttolista/rapport upprattas av formedlaren éver de inkomna offerterna och sparas.

Rapporten ska visa:

Kompetens pa konsult

Pris

diskvalificerade konsulter och grunder for diskvalificering.

eventuellt andra variabler relaterade till foérutsattningar angivna i bestallningen.
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Rapporten sparas i ett ar och presenteras for bestéllare vid begaran.

Rutiner for hantering av bruttolistan kan specificeras av upphandlande myndighet narmare vid avrop
pa detta ramavtal. Rutinerna maste félja GDPR.

3.4.7 Kontrakt

Formedlaren upprattar kontrakt infor uppdragets utférande. Det ar en av bagge
parter underskriven bestéllning, bekraftelse av uppdraget.

Uppgifter fran bestallning avseende tex kontaktpersoner, uppdragets art, konsulternas namn och av
férmedlaren pris/timme eller fast pris, ska inga i kontraktet.

Bestallaren har mojlighet att lagga tillaggsbestaliningar som ligger inom ramen for den ursprungliga
bestallningen.

3.4.8 Bestallningsportal

Formedlaren ska tillhandahalla en bestallningsportal dar bestéllaren ska kunna géra bestallningar
samt i realtid f& en sammanstallning om vilka konsulter, konsultprofil som &r och som fran
ramavtalsstart varit kontrakterade i uppdrag och deras avtalstider och timpriser.

Bestallningsportalen ska mojliggora att nedanstaende aktiviteter gors direkt i systemet

- bestallningar och avrop

- andring av befintliga avtal

- utékning tid

- utdkning budget

- andring eller komplettering av resurser
- Indexregleringar

- signering av avtal

- ekonomisk uppféljning av avtal

- tillgang till avtalen

- sOkbarhet i portalen

Bestallningsportalen ska inte krava klientinstallation eller utpekad webblasare.
Bestallningsportalen ska motsvara innehallet fran bestallningsmallen i bilaga 01.

Anvandningen av bestallningsportalen ska ske utan plug- ins eller single sign on.
Bestallningsportalen ska vara tillganglig utanfér bestallarens natverk. Férmedlaren ska erbjuda
bestallaren att medverka vid behov av behovsintervjuer och testning av ny eller utvecklad
funktionalitet i bestallningsportalen.

Bestallningsportalen ska vara pa svenska.

Ovanstaende krav ska uppfyllas senast vid ramavtalsstart och utgor ett sarskilt kontraktsvillkor, se
ramavtalsutkast avsnitt 5.8 Bestallningsportal.

3.4.8.1 Anvandarkonton

Formedlaren ska tillhandahalla anvandarkonton f6r samtliga bestallare inom respektive
upphandlande myndighet.

Bestallaren ska kunna aterstalla / &ndra sina personliga I6senord.

Foérmedlaren ska i samband med avtalsuppféljning redovisa vilka som har access fill
bestallningsportalen.

3.4.8.2 Backup
Sakerhetsuppdateringar i servermiljo ska ske regelbundet.
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Tjansten ska sakerstalla datasdkerhet och feltolerans.
Verktyget ska ha utformats s3 att systemavbrott och fel hanteras pa ett satt som utesluter forlust av
data.

3.4.8.3 Systemunderhall

Rutinbeskrivning pa hur hanteringen av planerat systemunderhall eller eventuella andringar i
tillhandahallen webbportaltjanst sker ska kunna erhallas efter begaran av inkdpscentralen eller
upphandlande myndighet.

Rutinbeskrivningen ska minst innehéalla nedan uppgifter:

+ Vilken tid pa dygnet genomférs de
* Hur informeras anvandarna
* Hur hanteras anvandare som arbetar i verktyget nar systemunderhall startar

3.4.8.4 Utbildning och anvandarmanual

Formedlaren ska, vid tva (2) fasta tillfallen a 2 timmar, utbilda bestéllare hur verktyget anvands.

Foérmedlaren ska tillhandahalla anvandarmanual on-line pa svenska.

3.4.8.5 Service och support

Formedlaren ska kunna ta emot felarenden och ge anvandarsupport via telefon och e-mail.
Formedlarens support ska var 6ppen helgfri man-fre 08,00 — 17,00.
Support ska ldamnas pa svenska.

Foérmedlaren ska vid behov kunna ge bestallare support i bestallningsférfarandet ex. hur en
bestallning formuleras, uppdragsbeskrivning och krav fér genomférande.

Bestallningsportalen ska vara en del av leverantérens langsiktiga strategi och ska kunna ge service
och support under hela avtalslangden.

3.5 Formedlarens personal och uppféljning

3.5.1 Kompetenskrav

Foérmedlaren ska sakerhetsstalla att personal som ansvarar for respektive formedlingsuppdrag har
relevant kompetens for att kunna verifiera och bedéma uppfyllelse av kvalificerings- och obligatoriska
krav samt utvardera offerterna i enlighet med LOU.

3.5.2 Kundansvarig

Foérmedlaren ska tillhandahalla kundansvarig som ska vara huvudansvarig for tjansternas utférande
gentemot bestallaren. Varje upphandlande myndighet ska endast erbjudas en kundansvarig.
Kundansvarig ska vara tillganglig via telefon eller e-post helgfri man-fre 08,00 - 17,00.

Kundansvarig ska ha goda kunskaper om och erfarenhet av den tjdnst som férmedlaren erbjuder
inom ramen for ramavtalet. Kundansvarig ska ha fullgod kdnnedom om férmedlarens aktuella
processer och tjanster.

Kundansvarig kan ej bytas ut utan respektive upphandlande myndighets skriftliga godkannande.

Kundansvarig hos férmedlaren ska ansvara for :

- att vara ett stdd rérande férmedlingsuppdragen och ansvara for avtalet med respektive
upphandlande myndighet.

- att hantera eventuella reklamationer

- att ta fram statistik
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- radgivning, rapportering och uppféljning
- utveckling av samarbete och rutiner.

Kundansvarig ska framja ett gott och flexibelt samarbete samt ett professionellt agerande.
Vid eventuell franvaro av ansvarig ska alltid ersattare finnas tillganglig.

Kundansvarig som uppfyller ovan stéllda krav tillsatts i samband med avtalstecknande.

3.5.3 Sekretess och tystnadsplikt

| uppdrag som férmedlaren och fdrmedlarens personal utfér galler sekretess och tystnadsplikt enligt
OSL, exempelvis betraffande hantering av personuppgifter. Férmedlaren ansvarar for att alla, dvs
bade konsulter och medarbetare hos formedlaren, som arbetar med uppdraget ar medvetna om
denna skyldighet samt efterlever den.

Sekretessen och tystnadsplikten galler aven efter ramavtalets och kontraktens upphérande.

3.5.4 Uppfoljningsmoten

Formedlarens kundansvarige/representant och bestallare ska folja upp avtalets tillampning och
utveckling, preliminart en gang per kvartal forsta aret darefter minst en gang/ar. Bestallaren ar
ansvarig for att kalla till uppfoljningsmote.

Foérmedlaren ska via e-post fore motet presentera statistik 6ver verksamheten, eventuella avvikelser
och klagomal. Formedlaren ska dven mata kundernas tillfredsstéllelse regelbundet, minst en gang
per ar.

Foérmedlarens arbete kommer att féljas upp enligt féljande principer:

+ uppratthallande av avtalade bestallningsrutiner/svarstider pa bestallningar/leveranstider av
konsulter

* kundndjdhet

* konsultbyten

» reklamationer

+ uppfdljning priser

+ uppfdljning av évriga villkor och krav enligt avtal och kravspecifikation att kravet pa transparens
i prissattning har foljts

3.6 Priser

3.6.1 Angivet formedlingsarvode

Om inte annat framgar i detta upphandlingsdokument ska, i angivna priser/arvode inga samtliga
kostnader for férmedling som t.ex. sociala avgifter, arbets- och semesterléner, forsakringar,
traktamenten, installelsekostnader, framkorningsavgifter, resekostnader, trangselskatter kontroll av
utfért arbete, administrativ ersattning, statistik, 6vriga I6nekostnader samt forsakring enligt gallande
lagar och Avtal. Denna upprakning ar ej utttmmande. Bestallare betalar inga 6vriga extra kostnader
eller avgifter.

Foérmedlingsarvodet ska tdcka samtliga kostnader fér formedlingen.

3.6.2 Kostnadstransparens

Formedlaren ska tillhandahalla full insyn fér bestéallaren i prissattning mellan férmedlare och konsult
nar bestallning gérs och under hela uppdragets genomférande.
Foérmedlaren ska garantera att inga kostnader belastar underleverantdrer, formedlade konsulter i
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form av fasta avgifter eller liknande avtal.

Foérmedlade konsulter ska utan avdrag, fasta avtalskostnader eller liknande palagor erhalla mellan
bestallaren och féormedlaren tecknat kontrakt angivet timpris (eller i forekommande fall fast pris).
Foérmedlarens intakter for uppdraget ska endast komma fran bestallaren och ersattningen ska endast
utgdras av det procentuella paslaget. Detta innebar att det inte far forekomma nagon annan form av
ersattning, direkt eller via mellanhand, mellan férmedlare och konsult utéver vad som anges i detta
avtal.

3.6.3 Maxtak formedlingsarvode
Det procentuella formedlingsarvodet pa konsulternas timarvoden har ett maxtak i SEK, ex moms:

For konsultsok ar maxtak 85 kr/ timme.
For fast pris projekt ar maxtak 10 000 kr.

3.6.4 Takarvode

For rorligt arvode for konsulters olika roller inom ramen for denna upphandling galler féljande
takarvoden:

Expert 4 000 kr/timme, motsvarar niva 5 enligt 2.3.2.7
Seniorkonsult 2 800 kr/timme, motsvarar niva 4 enligt 2.3.2.7
Konsult 1 800 kr/timme, motsvarar niva 3 enligt 2.3.2.7
Projektledare 2 500 kr/timme, motsvarar niva 2 enligt 2.3.2.7
Juniorkonsult 1 200 kr/timme, motsvarar niva 1 enligt 2.3.2.7
Handledare 2 000 kr/timme

3.7 Statistik till bestallaren

Formedlaren ska till bestallaren leverera statistik av bestalliningar och leveranser inom ramen for
ramavtalet. Uppgifterna ska kunna aggregeras till en for kommunen/bolagens totalniva. Rapporterna
ska goras tillganglig en gang per manad alternativt pa anmodan med tva veckors varsel.
Motsvarande statistik ska kunna levereras till inkdpscentralen pa totalt aggregerad niva manadsvis.
Statistik ska levereras i efterfragat av upphandlande myndighets format.

Statistik enligt:

» Antal genomforda bestallningsférfragningar av konsulter i kommunen/bolag
+ Antal anvisade konsulter genom konsultsok

Av ovanstadende ska kunna framga:

kompetenser

roll/uppdrag

pris

antal timmar

uppdragstidens langd

per bestallare pa verksamhetsniva

» Antal gj levererade CV samt de CVn och konsulter som har levererats
+ Antal bestallda, ej levererade konsulter

» Bestéllare

Rapporter med annat innehall kan ocksa bli aktuella. | det fall ska det framga fran rapportforfragan
vilken information som behdvs och i vilket format.

Rapporterna ska vara lattillgangliga for bestallaren sa att de vid behov kan félja status och
omfattning av uppdrag utférda av konsulterna och finns tillgangliga att kunna hamtas ut via
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bestallningsportalen.

3.8 Implementeringsplan vid avtalsstart

Foérmedlaren ska sakerstalla en smidig avtalsstart och erbjuda uppstartsmdte med respektive
upphandlande myndighet.

Formedlaren ska senast tvd manader efter ramavtalets tecknande kunna pabdrja och genomféra
leveranser av de efterfragade konsultkategorierna enligt kraven i detta upphandlingsdokument.

3.9 Allman information och forutsattningar for e-handel

De upphandlade myndigheterna arbetar i olika omfattning med elektronisk handel (e-handel). Syftet
ar att effektivisera offentlig sektors inkdp av produkter och tjanster samt att reducera miljépaverkan
kopplat till pappershantering och transporter. E-handel kan ge motsvarande vinster for
leverantdrerna.

Anvandning av e-handel innebar att affairsdokument utvéxlas elektroniskt mellan leverantéren och
den upphandlade myndigheten. Villkoren ar utformade enligt de gemensamma standarder som finns
inom omradet och som Single Face To Industry (SETI) rekommenderar. SFTI ar ett
samverkansprojekt for att framja utvecklingen av en effektiv affarsprocess for e-handel mellan
offentlig sektor (kommuner, regioner och statliga myndigheter) och leverantérer av varor och tjanster.
Standarderna ar valetablerade pa marknaden, baserade pa 6ppna och internationella standarder
och lampade for olika inkdpssituationer. Fragor om e-handel som direkt rér ramavtalsupphandlingen
ska alltid stallas till inkdpscentralen via fragor och svar.

Peppol ar ett internationellt natverk for elektroniska inkdp som goér e-handel och e-upphandling
enklare. Natverket benamns ibland som Peppols infrastruktur och det bestar av flera delar, bland
annat en teknisk infrastruktur, gemensamma meddelandestandarder och en medlemsbaserad
organisation som utvecklar natverket.

Nar begreppet leverantérsportal anvands avses ett webbgranssnitt som tillhandahalls av den
upphandlande myndigheten och dar leverantéren manuellt kan registrera elektroniska kataloger, ta
emot elektroniska bestallningar samt skicka orderbekraftelser och elektroniska fakturor.

3.9.1 Krav pa e-handel

3.9.1.1 Katalog

Leverantdren ska vid begaran fran respektive upphandlande myndighet inom 6 manader kunna
skapa och sanda elektronisk katalog (sortiments- och prislista) enligt minst ett av féljande format:

* Peppolkatalog (Peppol BIS Catalogue without response)

» SFTl:s katalog som cellstrukturerad mall (se bilaga Z - Mall e-katalog)

+ SFTIESAP 6

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

Leverantoren ska, utdver nagot eller flera av formaten ovan, kunna anvanda leverantdérsportaler som
de upphandlande myndigheterna tillhandahaller.

Avgréansningar i katalogen

Den elektroniska katalogen ska kunna avgransas i enlighet med ramavtalet och enbart innehalla
de tjanster som omfattas av ramavtalet och visa avtalade priser. Sortimentet ska avgransas enligt
uppgift fran den upphandlande myndigheten.

Bestallningsdagens pris ska faktureras. Det ska tydligt framga vilket ramavtal som katalogen ar
kopplad till.
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Kan ni leverera formatet Peppolkatalog (Peppol BIS Catalogue without response) enligt kravet
ovan?

Ja

Kan ni leverera formatet SFTI:s katalog som cellstrukturerad mall enligt kravet ovan?
Nej

Kan ni leverera formatet STFI ESAP 6 avseende katalog enligt kravet ovan?
Nej

Kan ni leverera annan katalog som ar anpassad till Raindance marknadsplats, Unit4 ERP och
Visma Proceedo enligt kravet ovan?

Nej

3.9.1.2 Order och ordersvar

Leverantdren ska vid begaran fran respektive upphandlande myndighet inom 6 manader kunna ta
emot elektronisk order samt skapa och sanda ordersvar enligt minst ett av féljande format:

* Peppol BIS Ordering (order och ordersvar)

« SFTI ESAP 6 (order och avropserkdnnande och/eller avropsbekraftelse)

» E-post (order skickas per e-post fran e-handelssystemet och ordersvar sker via e-post till
bestallaren)

Leverantoren ska, utdver nagot eller flera av formaten ovan, kunna anvanda leverantérsportaler som
de upphandlande myndigheterna tillhandahaller.

Ordersvar ska ges/skickas enligt avsnittet 4.4.3 Svar pa bestallningsforfragan.

Kan ni leverera formatet Peppol BIS Ordering for order och ordersvar enligt kravet ovan?
Ja

Kan ni leverera formatet SFTI ESAP 6 (order och avropserkdnnande och/eller
avropsbekraftelse) for order och ordersvar enligt kravet ovan?

Nej

Kan ni leverera order och ordersvar via e-post enligt kravet ovan?
Ja

3.9.1.3 Elektronisk kommunikation

Leverantdren ska ska vid begaran fran respektive upphandlande myndighet inom 6
manader kunna kommunicera affarsprocesserna elektroniskt med en upphandlade myndighet pa
minst ett av foljande alternativ:

+ Via PEPPOL-natverket
+ Via partsuppsattning mot den upphandlade myndighetens operatér

Leverantdren ska, utdver nagot eller flera av formaten ovan, kunna anvanda leverantorsportaler som
de upphandlande myndigheterna tillhandahaller.

Kan ni kommunicera affarsprocesserna elektroniskt via PEPPOL-natverket enligt kravet
ovan?

Ja

Kan ni kommunicera affarsprocesserna elektroniskt via partuppséttning mot upphandlande
myndigheter operatoérer enligt kravet ovan? Om ja, ange nedan vilka operatorer.

Nej
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3.9.1.4 Infor avrop fran ramavtalet

3.9.1.4.1 Begaran om etablering av e-handelslosning

Nar den upphandlande myndigheten dnskar borja avropa fran ramavtalet via e-handel ska
leverantéren fylla i bilaga Y - E-handel leverantdrens uppgifter och inkomma med denna till den
upphandlande myndigheten.

Nar den upphandlande myndigheten har mottagit bilaga Y fran leverantéren ska den upphandlande
myndigheten i sin tur:

1. fylla i bilaga X - E-handel bestallarens uppgifter utifran de alternativ som leverantéren kan
erbjuda enligt bilaga Y, och
2. skicka ifylld bilaga X till leverantoren.

En begaran om etablering av e-handel anses delgiven leverantéren genom att den upphandlande
myndigheten skickar ifylld bilaga X till leverantoren, exempelvis via e-post. Leverantéren ska darefter
skriftligen, exempelvis via e-post, skicka en bekraftelse till den upphandlande myndigheten att e-
handel kan etableras inom angiven tidplan enligt avsnittet "Tidplan fér e-handelsprocess" nedan.

3.9.1.4.2 Tidplan for e-handelsprocess

Leverantoren ska kunna tillhandahalla en fungerande e-handelsprocess till den upphandlande
myndigheten inom 6 manader fran den upphandlande myndighetens skriftliga begaran om etablering
av e-handel enligt avsnittet "Begaran om etablering av e-handelslésning" ovan.

Med fungerande e-handelsprocess avses en fullt implementerad e-handel som ar testad mot den
upphandlande myndighetens e-handelssystem och godkand av den upphandlande myndigheten.

3.9.1.4.3 Standardiserade meddelanden for e-handel

De format och kommunikationssatt som parterna anvander fér standardiserade meddelanden for e-
handel ska vara rekommenderade av SFTI, savida inte annan standard éverenskommits mellan
parterna. | de fall ett format eller kommunikationssatt som anges under "Krav pa e-handel" upphor att
rekommenderas har den upphandlande myndigheten ratt att anvisa ett annat likvardigt alternativ
som SFTI rekommenderar.

Om leverantoren skickar Peppolmeddelanden ska leverantoren skicka dem via Peppolnatverket. Om
leverantéren tar emot Peppolmeddelanden ska leverantéren vara registrerad i Peppols
registerfunktion Service Metadata Publisher (SMP) for att kunna ta emot meddelanden.
Meddelanden som skickas via Peppolnatverket maste félja formatets regler och
versionsuppdateringar.

3.9.1.4.4 Ansvar for format, kommunikationssatt och kostnader

LeverantOren star for sina kostnader som det innebar att utveckla, anvanda och underhalla [ampligt
systemstod for de affarsprocesser, standardiserade meddelanden och kommunikationssatt som
framgar i nedanstaende avsnitt. Leverantoren star alltsad aven for de kostnader som uppstar vid
katalogens utformning. Med katalogens utformning menas anpassning av den upphandlande
myndighetens val av sortiment och obligatoriska uppgifter. | bilaga Z - Mall e-katalog framgar vilka
uppgifter som ar foéreslagna som obligatoriska. Den upphandlande myndigheten star for sina
kostnader. Den upphandlande myndigheten ska enligt avsnittet "Begaran om etablering av e-
handelsprocess" ovan precisera vilka som ska tillhandahallas i katalogen infor etableringen av e-
handelslésningen.

| bilaga Z framgar t.ex. vilka uppgifter som ar obligatoriska att ange i en e-katalog. Den
upphandlande myndigheten har maéjlighet att valja bort vissa av dessa uppgifter. Den upphandlande
myndigheten har aven mojlighet att begara att uppgifter som i bilagan ar markerade med "efter
behov" ska anges i e-katalogen.
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3.9.1.5 Leverantorens ataganden efter etablering av e-handelslésning

3.9.1.5.1 Forandringar av e-handelslosningen

Om den upphandlande myndigheten efter etableringen av e-handelslésningen énskar gbra en
férandring av den precisering som skett infor etableringen av I6sningen ska leverantéren kontaktas
skriftligen. Tidpunkt fér nar férandringen ska trada i kraft beslutas efter 6verenskommelse mellan
leverantéren och den upphandlande myndigheten.

3.9.1.5.2 Vite vid brister i villkoren for e-handel

Den upphandlande myndigheten har aven ratt till vite om leverantéren ar férsenad med
implementeringen av e-handelslésningen. Den upphandlande myndigheten har ratt till vite med 5
000 kr, exklusive mervardesskatt, per pabodrjad kalendervecka som férseningen varar. En forsening
intrader efter att tidsfristen for att implementera e-handel enligt avsnittet "Tidplan for e-
handelsprocess" ovan har 16pt ut. Forseningen upphor da leverantéren har tillhandahallit ett
avtalsenligt resultat. Vitet ska utga under hégst 5 kalenderveckor.

Den upphandlande myndigheten har ratt till vite om leverantdren inte fullgér évriga ataganden
avseende e-handel som éverenskommits mellan parterna. Den upphandlande myndigheten har ratt
till vite med 5 000 kr, exklusive mervardesskatt, per pabdrjad kalendervecka som avtalsbrottet
varar. Vitet ska utga under hogst 5 kalenderveckor.
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