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[bookmark: _Toc94603931]Bilag 1 Kundens beskrivelse av Oppdraget

Oppdragsgiver ønsker bistand med å få deponert/avlevert to perioder av sitt historiske, administrative arkiv. Den valgte leverandøren skal ha totalansvaret for oppdraget. Leverandøren skal også stille med alt nødvendig utstyr for gjennomføring av digitaliseringen.

Det antas at verdien på denne kontrakten er 700 000 kr eks. mva.

Oppdragsgiver ønsker oppstart så raskt som mulig etter kontraktsinngåelse. Oppdraget skal ferdigstilles etter nærmere avtale. 

Leverandøren står selv ansvarlig for å vurdere arkivets omfang. Periodene er 1989 – 1998, og 1999 – 2008. 1989-1988 er 31 hyllemeter. 1999 -2008 er 67 hyllemeter. Denne perioden er den som skal skannes.

Perioden 1989 – 1998 skal avleveres på papir. Ordning og avlevering på papir er ikke en del av dette oppdraget. Det skal lages et uttrekk av denne databasen. 

Perioden 1999 – 2008 skal digitaliseres (mediekonverteres). Perioden har parallelt papirarkiv. Personalmapper på papir er ikke del av dette papirarkivet. Databasen inneholder også digitale personalmapper for ansatte. Disse ble i sin helhet kopiert over til neste arkivperiode ved årsskiftet 2008/2009. Personalmapper med tilhørende metadata skal derfor ikke følge med i det uttrekket som lages. Sakene er ordnet i arkivbokser i A4. Det kan unntaksvis finnes avvikende format i de samme boksene. Store saker kan ha dokumenter i mer enn 1 omslag. Det er få av disse. Det er brukt stifter for å holde dokumenter til samme journalpost sammen. Eventuelle journalutskrifter og kopibøker skal ikke digitaliseres(mediekonverteres).

Krav som har blitt katogorisert A, skal oppfylles. Hvis A-krav ikke oppfylles, kan Leverandørens tilbud bli avvist. 


	Nr.
	Krav
	Kategori
	Besvarelse

	1
	Leverandøren har totalansvaret for hele oppdraget. Dette omfatter alle nødvendige oppgaver knyttet til prosessen fra arkivmateriale hentes hos Oppdragsgiver, til det er deponert/avlevert Arkivverket og gjort tilgjengelig i en skyløsning for SSBs videre bruk.
	A
	

	2
	Leverandøren skal stille med alt nødvendig utstyr for gjennomføringen av oppdraget.
	A
	

	3
	Leverandør står selv ansvarlig for å vurdere arkivets omfang.
	A
	

	4
	Leverandøren skal ha en fast kontaktperson og prosjektleder.  
	A
	

	5
	Leverandøren skal oppgi en tidsramme for gjennomføring av oppdraget
	B
	

	6
	Leverandøren skal lage en framdriftsplan for hele prosjektet. 
	B
	

	7
	Leverandøren skal sette opp et forslag til betalingsplan. Planen skal godkjennes skriftlig av Oppdragsgiver før igangsetting. Oppdragsgiver bruker EHF.
	C
	




	Nr.
	Krav
	Kategori
	Besvarelse

	8
	Leverandøren skal sørge for sikker og forsvarlig pakking, frakt og lagring av arkivmateriale. Dette gjelder under hele oppdragsperioden.
	B
	



	9
	Det forutsettes at alt arkivmateriell flyttes til leverandørens lokaler.

Leverandøren skal oppbevare arkivmateriale i godkjente lokaler, jf. kapittel 2 i Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av offentlige arkiver (Riksarkivarens forskrift).
	B
	

	10
	Leverandøren skal ha gode rutiner for registrering, sortering og merking for å ivareta arkivenes indre og ytre proveniens. 
	B
	



	11
	Leverandøren skal under arbeidet med skanning holde orden på materialet slik at:
· åpenbart feilarkiverte dokumenter blir skannet til riktig sak. 
· dersom det finnes flere mapper for samme sak blir disse samlet i riktig rekkefølge
	A
	

	12
	Dersom mapper/omslag inneholder opplysninger, skal disse påtegninger komme med i skanningen
	A
	




	13
	I tillegg til leverandørens egen kvalitetssjekk skal Oppdragsgiver ha mulighet til å foreta stikkprøver av det digitaliserte materialet. 
	A
	

	14
	Leverandøren har ansvar for at dokumenter ikke blir skadet ved skanning.
	A
	

	15
	Skanning skal være av god kvalitet som sikrer god leselighet, fargegjengivelse og sikrer at informasjon i originaldokumentet ikke går tapt. 
	A
	

	16
	Dokumentene skal lagres i PDF/A 
	A
	

	17
	Dokumenter skal OCR-behandles slik at det kan utføres fulltekstsøk mot dokumentenes innhold.
	A
	

	18
	Dokumenter som har innhold som skal unntas offentlighet skal behandles iht. til gjeldende lovverk. 
	A
	



	19
	Oppdragsgiver kan ha behov for kopi av dokumenter underveis i prosjektet. 
	A
	



	20
	Når arkivmateriale er ferdig skannet, skal leverandøren oppbevare dette midlertidig, slik at eventuelle rettelser kan gjøres, frem til de 2 uttrekkene er godkjent og papirdokumentene kan kasseres.
	A
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Konsulenten skal spesifisere gjennomføringen av Oppdraget som svar på bilag 1.

Se Vedlegg 1 – Kravspesifikasjon til konkurransegrunnlaget for beskrivelse av kravmatrisen.

	Krav
	Beskrivelse
	Besvarelse

	1
	Leverandøren har totalansvaret for hele oppdraget. Dette omfatter alle nødvendige oppgaver knyttet til prosessen fra arkivmateriale hentes hos Oppdragsgiver, til det er deponert/avlevert Arkivverket og gjort tilgjengelig i en skyløsning for SSBs videre bruk.
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert

	2
	Leverandøren skal stille med alt nødvendig utstyr for gjennomføringen av oppdraget.
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert

	3
	Leverandør står selv ansvarlig for å vurdere arkivets omfang.
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert

	4
	Leverandøren skal ha en fast kontaktperson og prosjektleder.  
	Leverandøren skal besvare bekrefte at kravet er akseptert

	5
	Leverandøren skal oppgi en tidsramme for gjennomføring av oppdraget
	Leverandøren skal gi en beskrivelse av hvordan kravet skal oppfylles. Kravet evalueres som en del av tildelingskriteriumet kvalitet

	6
	Leverandøren skal lage en framdriftsplan for hele prosjektet. 
	Leverandøren skal gi en beskrivelse av hvordan kravet skal oppfylles. Kravet evalueres som en del av tildelingskriteriumet kvalitet

	7
	Leverandøren skal sette opp et forslag til betalingsplan. Planen skal godkjennes skriftlig av Oppdragsgiver før igangsetting. Oppdragsgiver bruker EHF.
	Leverandøren skal gi en beskrivelse. Kravet vil ikke bli evaluert. 

	8
	Leverandøren skal sørge for sikker og forsvarlig pakking, frakt og lagring av arkivmateriale. Dette gjelder under hele oppdragsperioden.
	Leverandøren skal gi en beskrivelse av hvordan kravet skal oppfylles. Kravet evalueres som en del av tildelingskriteriumet kvalitet

	9
	Det forutsettes at alt arkivmateriell flyttes til leverandørens lokaler.

Leverandøren skal oppbevare arkivmateriale i godkjente lokaler, jf. kapittel 2 i Forskrift om utfyllende tekniske og arkivfaglige bestemmelser om behandling av offentlige arkiver (Riksarkivarens forskrift).
	Leverandøren skal gi en beskrivelse av hvordan kravet skal oppfylles. Kravet evalueres som en del av tildelingskriteriumet kvalitet

	10
	Leverandøren skal ha gode rutiner for registrering, sortering og merking for å ivareta arkivenes indre og ytre proveniens. 
	Leverandøren skal gi en beskrivelse av hvordan kravet skal oppfylles. Kravet evalueres som en del av tildelingskriteriumet kvalitet

	11
	Leverandøren skal under arbeidet med skanning holde orden på materialet slik at:
· åpenbart feilarkiverte dokumenter blir skannet til riktig sak. 
dersom det finnes flere mapper for samme sak blir disse samlet i riktig rekkefølge
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert

	12
	Dersom mapper/omslag inneholder opplysninger, skal disse påtegninger komme med i skanningen
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert

	13
	I tillegg til leverandørens egen kvalitetssjekk skal Oppdragsgiver ha mulighet til å foreta stikkprøver av det digitaliserte materialet. 
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert

	14
	Leverandøren har ansvar for at dokumenter ikke blir skadet ved skanning.
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert

	15
	Skanning skal være av god kvalitet som sikrer god leselighet, fargegjengivelse og sikrer at informasjon i originaldokumentet ikke går tapt. 
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert

	16
	Dokumentene skal lagres i PDF/A 
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert

	17
	Dokumenter skal OCR-behandles slik at det kan utføres fulltekstsøk mot dokumentenes innhold.
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert

	18
	Dokumenter som har innhold som skal unntas offentlighet skal behandles iht. til gjeldende lovverk. 
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert

	19
	Oppdragsgiver kan ha behov for kopi av dokumenter underveis i prosjektet. 
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert

	20
	Når arkivmateriale er ferdig skannet, skal leverandøren oppbevare dette midlertidig, slik at eventuelle rettelser kan gjøres, frem til de 2 uttrekkene er godkjent og papirdokumentene kan kasseres.
	Leverandøren skal bekrefte at kravet er akseptert
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Fremdriftsplan for Oppdraget:
Fremkommer av leverandørens løsningsbeskrivelse, jf. kravspesifikasjon Vedlegg 1 punkt 6. 
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Bilag 4 Administrative bestemmelser

Bilaget brukes til å samle administrative rutiner for avtaleforholdet og samarbeidet mellom partene.


Avtalen punkt 1.5 Partenes representanter, 

	
	Kunden
	Leverandøren

	Navn
	Siv Hunstad
	

	Tittel
	Seniorrådgiver
	

	E-post
	siv.hunstad@ssb.no
	

	Telefon
	90552933	Comment by Forfatter: 
	




Dersom bemyndiget representant for en part skiftes ut, skal den andre part bli varslet om dette.

Ellers gjelder følgende prosedyrer for utskifting av bemyndiget representant:


Avtalen punkt 1.6 Nøkkelpersonell


Avtalen punkt 3.3 Bruk av underleverandør


Avtalen punkt 3.4 Lønns- og arbeidsvilkår

Aktuell tariffavtale samt samsvarserklæring: 
Her identifiseres allmenngjort tariffavtale eller aktuell landsomfattende tariffavtale i den grad det eksisterer, samt inntas egenerklæring evt. tredjepartserklæring om samsvar mellom aktuell tariffavtale og faktiske lønns- og arbeidsvilkår for oppfyllelse av Konsulenten og eventuelle underleverandørers forpliktelser


Avtalen punkt 4.2 Bruk av tredjepart
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Alle priser og nærmere betingelser for det vederlaget Kunden skal betale for Konsulentens ytelser skal fremgå av bilag 5. De samlede prisene og samlet sluttvederlag skal fremkomme her. Som en del av grunnlaget for totalprisen skal eventuelle spesielle betalingsordninger, rabatter, forskudd, delbetaling og avvikende betalingstidspunkt også fremgå.

Dersom partene avtaler annet enn det som følger av avtalen vedrørende vederlag, skal det spesifiseres i dette bilaget.

Ved kontraktsinngåelse settes Vedlegg 2 – Prisskjema inn her.


Avtalen punkt 6.2 Fakturering
(Fyll ut dersom det er avtalt annet enn fakturering etterskuddsvis per måned)

Fastpris:  

Alt. 1)	Honoraret betales i henhold til følgende betalingsplan på grunnlag av det arbeid som er utført i løpet av én kalendermåned:

Fakturadato  _________ hver måned

Alt. 2)	Honoraret betales i avdrag i henhold til følgende betalingsplan på 
grunnlag av det arbeid som er utført i løpet av _____________ (periode)

Fakturadato	(dato)
	

Fakturaadresse: Vilkår for implementering av EHF (elektronisk handelsformat):
Leveranse av elektroniske fakturaer skal skje på den av Direktorat for økonomistyring (DFØ) sin til enhver tid valgte kommunikasjonsmetode. Ved endring av kommunikasjonsmetode vil Konsulenten bli varslet seks måneder før nødvendig endring finner sted.


Avtalen punkt 6.5 Prisendringer

Avtalen punkt 8.5.2 Dagbot ved forsinkelse
(Fylles ut dersom det avtales andre dagbotsatser og/eller annen løpetid for dagboten enn det som følger av avtalen)

Avtalt dagbotsats er _______ % av samlet vederlag for leveransen eller antatt totalt honorar, eksklusive merverdiavgift

Dagboten løper i _________ kalenderdager

Maksimal dagbot er begrenset til _________kalenderdager eller ________ % av samlet vederlag eksklusive merverdiavgift eller antatt totalt honorar
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Endringer til den generelle avtaleteksten skal samles i bilag 6, med mindre den generelle avtaleteksten henviser slike endringer til et annet bilag. 

Det er mulig å gjøre endringer til alle punkter i avtalen, også der hvor det ikke klart henvises til at endringer kan avtales. Endringene til avtaleteksten skal fremkomme her, slik at teksten i den generelle avtaleteksten forblir uendret. Det må fremkomme klart og utvetydig hvilke bestemmelser i avtalen det er gjort endringer til.

Konsulenten bør imidlertid være oppmerksom på at forbehold og endringer i avtalen ved tilbudsinnlevering kan medføre at tilbudet blir avvist av Kunden. 

	Punkt
	Erstattes med
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Dette bilaget skal ikke fylles ut før avtaleinngåelse, men må ligge ved selv om det foreløpig er tomt. 

Det er Konsulenten som er ansvarlig for at det føres en fortløpende katalog over endringene som utgjør bilag 7. Konsulenten er også ansvarlig for at Kunden uten ugrunnet opphold gis en oppdatert kopi. Kunden må selv holde oversikt over hvilke endringsanmodninger de har sendt og hvilke endringsoverslag de har mottatt.

Kunden er ansvarlig for at endringene det er anmodet om ikke er i strid med regelverket for offentlige anskaffelser. Endringer som anses som vesentlige vil kunne bli betraktet som en ulovlig direkte anskaffelse. Ulovlige direkteanskaffelser er sanksjonsbelagt med et overtredelsesgebyr på inntil 15 % av den ulovlige anskaffelsens verdi. Kontrakten kan også kjennes «uten virkning» 

	Nr
	Dato
	Endringen gjelder
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