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1 GENERELL BESKRIVELSE

1.1 Oppdragsgiver

Forsvarets forskningsinstitutt (FFI) er en sivil forskningsinstitusjon direkte underlagt
Forsvarsdepartementet. Virksomheten har 685 ansatte, hvorav 467 er forskere og ingenigrer som
utvikler teknologi og kunnskap for a gjgre Norge i stand til & ha et tidsriktig og effektivt forsvar.
Instituttet er tverrfaglig og dekker fag som matematikk, fysikk, informasjonsteknologi, kjemi, biologi,
medisin, psykologi, statsvitenskap og gkonomi. Instituttet ligger pa Kjeller ved Lillestrgm, og har en
mindre arbeidsenhet i Horten. For mer informasjon se vare hjemmesider www.ffi.no

Alle tilbud og all kommunikasjon skal ga igiennom Mercell Konkurransegjennomfgringsverktay (KGV).
Dette for & sikre likebehandling av leverandgrer og loggfaring av prosessen. Hvis det er behov for
hjelp eller det er andre sparsmal vedragrende dette, ta kontakt med

Mercell support 21 01 88 60 ved Ragnar Synstad eller Rune Johansen
Eventuelt etter 1700: Une Moslet 97 58 92 62.

1.2 Anskaffelsens formal
Forsvarets forskningsinstitutt (FF1) ber om tiloud pa resepsjonstjeneste ved var enhet i Horten med
varighet pa to &r med opsjon pa ytterligere ett ar.

Resepsjonstjenesten bestar av

Betjene resepsjonen alle virkedager i tidsrommet 0800-1500

Foreta adgangskontroll av besgkende etter neermere oppleering

Administrasjon av mgterom, herunder bestilling av catering og veere ansvarlig for bevertning pa mater
Foresta postforsendelse

Handtere vareforsendelse/mottak ved lagerleders fraveer

Betjene sentralbord

Ha ansvar for et lite tekjgkken

Neermere opplysninger er satt opp i pkt 5.1 Kravspesifikasjon i dette konkurransegrunnlaget

1.3 Omfang og kontraktsverdi
Det gnskes inngatt en avtale for 2 &r med mulighet for forlengelse i 1 ar. Til sammen 3 ar.
Antatt arlig omfang er ca kr 3-400.000,- ekskl mva. @nsket oppstart er 1 mars 2010.

1.4 Oppbygging av konkurransegrunnlaget
Konkurransegrunnlaget bestar av dette dokument med tilhgrende vedlegg
1. HMS. Egenerkleering

2. Leanns- og arbeidsvilkar. Egenerklzering
3. Alminnelige vilkar ved anskaffelser, Bl 5002 (mars 2008)
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1.5 Kunngjgring
Konkurransen er kunngjort i DOFFIN (Database for offentlige innkjgp) www.doffin.no.
| tillegg er enkelte leverandgrer spesielt varslet om denne kunngjgringen.

1.6 Tilbudsbefaring/Tilbudskonferanse
Etter at alle tilbud er mottatt vil to til tre av de best kvalifiserte tilbyderne bli invitert til
forhandlingsmagater.

1.7 Tilleggsopplysninger

Dersom leverandgren finner at konkurransegrunnlaget ikke gir tilstrekkelig veiledning eller at det er feil
i konkurransegrunnlaget, kan han skriftlig be om tilleggsopplysninger hos oppdragsgiver via Mercell
Konkurransegjennomfgringsverktay (KGV)

1.8 Rettelser, suppleringer eller endring av
konkurransegrunnlaget

Innen tilbudsfristens utlgp har oppdragsgiveren rett til & foreta rettelser, suppleringer og endringer av

konkurransegrunnlaget som ikke er av vesentlig karakter.

Rettelser, suppleringer eller endringer i konkurransegrunnlaget skal umiddelbart sendes til alle som
har mottatt konkurransegrunnlaget. Opplysninger om rettelser, suppleringer og endringer kunngjgres
elektronisk pa DOFFIN og via Mercell Konkurransegjennomfgringsverktay (KGV)

1.9 Fremdriftsplan

Oppdragsgiver har lagt opp til fglgende tidsrammer for prosessen:

Aktivitet Tidspunkt

Kunngjgring i DOFFIN 17 november 2009
Befaring Vil ikke bli holdt

Frist for a levere tilbud 30 november 2009 kil 1200
Tilbudsapning 30 november 2009 ki 1200
Evaluering og forhandlingsmgter 1 — 12 desember

Valg av leverandgr og meddelelse til leverandgrer 14 desember 2009
Klagefrist leverandgrer 28 desember 2009
Kontraktsinngéelse 1 januar 2010

@nsket oppstart av avtale 1 mars 2010

Det gjares oppmerksom pa at tidspunktene etter apning av tilbudene er veiledende. Det tas forbehold
om eventuelle endringer i fremdriftsplanen.
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2 REGLER FOR KONKURRANSEN

2.1 Anskaffelsesprosedyre

Anskaffelsen gjennomfares i henhold til lov om offentlige anskaffelser av 16. juli 1999 (LOA) og
forskrift om offentlige anskaffelser (FOA) av 07. april 2006 nr. 402. Pa bakgrunn av antatt omfang over
3 ar har FFI valgt at anskaffelsen skal foretas gjennom konkurranse i ett trinn med forhandling etter
forskriftens del | og del I, (under E@S-terskelverdi og uprioriterte tjenester).

Type kjgp er Tjenestekjap

Anskaffelsesregelverk for forsvarsektoren (ARF) fglges der hvor Lov om offentlige anskaffelser (LOA)
eller Forskrift om offentlige anskaffelser (FOA) ikke gjelder.

Konkurransen gjennomfgres ved hjelp av Mercell Konkurransegjennomfaringsverktgy (KGV). Det vil si
at alle henvendelser i forbindelse med forespgrselen skal skje via kommunikasjonsmodulen i Mercell.
Dette for at disse skal bli dokumentert og loggfart. Muntlige besvarelser og forklaringer blir ikke tatt
hensyn til, safremt de ikke er skriftlig dokumentert.

Mercell support 21 01 88 60 ved Ragnar Synstad eller Rune Johansen
Eventuelt etter 1700: Une Moslet 97 58 92 62.

Oppdragsgiveren kan avvise leverandgrer som ikke leverer i trdd med konkurransegrunnlaget.

2.2 Tilbudets utforming og levering

Tilbudets innhold skal dekke alle omrader som er spesifisert nedenfor. For & muliggjare en reell
vurdering og sammenligning av tilbudene, er det et absolutt krav at tilbyderne falger
tilbudsdisposisjonen.

Fglgende filer skal legges ved tilbudet:

Filnavn: Innhold/besvarelse:

Dok1 - Tilbudsbrev Tilbudsbrev med aksept pa vilkar i konkurransegrunnlaget, samt
kort beskrivelse av leverandgren.

Dok2 — Kvalifikasjonskrav Pabudt dokumentasjon i henhold til. kvalifikasjonskrav oppgitt i
konkurransegrunnlaget. All dokumentasjon/attester skal legges i

samme datafil :

- Firmaattest

- Skatteattest for skatt utstedt av
kemner/kommunekasserer

- Skatteattest for mva utstedt av skattefogd

- HMS-egenerkleering.

- Lenns- og arbeidsvilkar. Egenerkleering

- Kredittvurdering/rating, ikke eldre enn 1 ar, og som
baserer seg pa siste kjente regnskapstall. En rating skal
veere utfgrt av offentlig godkjent
kredittvurderingsinstitusjon.
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Evt kan det legges ved siste ars regnskap for
leverandgren

- Oversikt over firmaets organisasjon, bemanning,

Dok3 — Oppfyllelse av tekniske s
kompetanse, godkjenninger etc. Se pkt 3.4

og faglige kvalifikasjoner

Dok4 — Priser - Pris pa tjenesten i NOK ekskl mva

Dok5 — Levering E:\?Igrriixglsst?dav leveringsrutiner
- Leveringsbetingelser
- Betalingsbetingelser

Dok6 — Referanseliste - Referanseliste i Norge for de siste 3 ar

Dok7 — Milighensyn - Beskrivelse av bedriftens systemer for milighensyn, f eks
miljgprofil, transport, emballasje m.m
Dok8 — Kvalitet - Dokumenterte rutiner for kvalitetssikring/kvalitetskontroll

Tilbudet skal leveres gjennom Mercell Konkurransegjennomfgringsverktay (KGV)
Vedleggene skal nummereres i den rekkefglge de nevnes i konkurransegrunnlaget.

Leverandgren er ansvarlig for at alle spgrsmal, krav og avklaringspunkter i konkurransegrunnlaget
besvares/belyses.

Dersom tilbudsdokumentene fra leverandgr inneholder bestemmelser som strider mot hverandre, skal
dokumentene gjelde i denne rekkefalge:

e tilbudsbrevet og

e deretter den rekkefglge som er nevnt fra vedlegg nr. 1 til nr. 8

FFI vil ikke refundere tilbyders kostnader i forbindelse med utarbeidelse, levering og oppfalging av
tilbudet, samt avholdelse av demonstrasjoner osv.
De innleverte tilbud samt bilagmaterialet betraktes som FFIs eiendom og vil ikke bli returnert.

2.3 Unntatt offentlighet

I henhold til § 23 i Lov om rett til innsyn i dokument i offentleg verksemd (offentleglova) kan
opplysninger i tilbud i anskaffelsessaker unntas offentlighet fram til valg av leverandgr er gjort. Etter
dette vil opplysningene i tilbudene vaere offentlige, dersom ikke andre forhold tilsier det. Dette kan
veere taushetsplikt i forretningsforhold eller forholdet til rikets sikkerhet.

Dersom tilbudet eller deler av dette skal unntas offentlighet etter at valg av leverandgr er gjort, ma
dette anmerkes i tilbudet.

2.4 Bruk av FFl i reklamegyemed

Leverandgren ma ha samtykke fra FFI dersom det er gnske om & benytte forhold knyttet til denne
kontrakt/avtale i reklamegyemed. Det veere seg reklame i skrift, tale eller bilde. Det gjelder reklame
bade for intern og ekstern distribusjon.

2.5 Innleveringsfrist
Innleveringsfrist er satt til mandag 30. november 2009 kl 1200. For sent innlevert tilbud vil bli avvist.
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2.6 Forbehold og avvik
Dersom leverandgren tar forbehold mot deler av konkurransegrunnlaget, skal dette klart fremga av
tilbudet.

Forbeholdene skal spesifiseres med hvilke konsekvenser dette har for ytelse, pris eller andre forhold.
Det samme gjelder for avvik. Forbehold og avvik skal veere presise og entydige slik at oppdragsgiver
kan vurdere de uten kontakt med leverandgrene. Forbehold og avvik skal refereres til relevante punkt i
konkurransegrunnlaget og tas inn i eget vedlegg (se pkt 2.2). Vesentlige forbehold og avvik vil fare til
at tilbudet avvises.

2.7 Opplysningsplikt

Oppdragsgiver vil gi skriftlig melding med en kort begrunnelse dersom:
e Tilbudet avvises
e Samtlige tilbud forkastes eller konkurransen avlyses

Leverandgren kan skriftlig anmode om en ngermere begrunnelse for:
e Hvorfor tilbudet er avvist eller forkastet

Oppdragsgiveren plikter & svare pa denne henvendelsen senest 15 dager etter at anmodningen er
mottatt.

2.8 Alternative tilbud

Alternativt tilbud aksepteres ikke.

2.9 Tilbud pa deler av oppdraget
Det er ikke adgang til & gi tilbud pa deler av oppdraget.

2.10Vedstaelsesfrist
Leverandgren ma vedsta seg sitt tilbud 90 kalender dager regnet fra innleveringsfristen.

2.11Tilbakekallelse eller endring av tilbudet

Innleverte tilbud kan tilbakekalles eller endres inntil tilbudsfristens utlgp. Tilbakekallelse av tilbud skal
skje giennom Mercell konkurransegjennomfgringsverktay (KGV). Endringer av tilbudet er & betrakte
som et nytt tilbud.
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3 KVALIFIKASJONSKRAV

3.1 Obligatoriske og ufravikelige krav

Krav Dokumentasjonskrav

Leverandgren skal ha e Skatteattest (Skatteattest for skatt utstedes av kemner/lkommunekasserer
ordnede forhold mht. (skiema RF-1244)) som ikke er mer enn 6 maneder gammel.
skatteinnbetaling og e Merverdiavgiftsattest (Attest for betalt merverdiavgift utstedes av skattefogden
merverdiinnbetaling. (skiema RF-1244)) som ikke er mer enn 6 maneder gammel.

Utenlandske leverandgrer skal fremlegge attester fra tilsvarende myndigheter
som de norske.

Leverandgren skal ha et | ¢ HMS-egenerkleering med underskrift av ledelsen og representant fra de

fungerende HMS- ansatte
system.
Leverandgren skal ha e Egenerklaering med underskrift av ledelsen og representant fra de ansatte

tilfredsstillende lgnns- og
arbeidsvilkar for de
ansatte

Det kreves at ansatte hos leverandgrer og eventuelle underleverandarer som direkte medvirker til &
oppfylle kontrakten, har lgnns- og arbeidsvilkar som ikke er darligere enn det som falger av gjeldende
landsomfattende tariffavtale, eller det som er normalt for vedkommende sted og yrke. Leverandgrer og
underleverandgrer skal pa forespgrsel dokumentere lgnns- og arbeidsvilkarene til ansatte som
medvirker til & oppfylle kontrakten.

Dersom det avdekkes brudd p& kravet om lgnns- og arbeidsvilkar, anses dette for et vesentlig
kontraktsbrudd, som kan medfgre heving og krav om erstatning.

Disse bestemmelsene anses a vaere en del av kontraktsvilkarene, og leverandgrene kan ikke ta
forbehold om disse.

FFI gnsker en totalleverandgr som kan dokumentere ngdvendig vilie og evne til & pata seg ansvar for
hele leveransen. Dersom en tilbyder gnsker & inkludere underleverandgrer for & komme med et
komplett tilbud, skal tilbyderen std som hovedleverandar. FFI forbeholder seg retten til & underkjenne
tilbyders valg av underleverander. Hovedleverandgren ma kunne inngd et langsiktig samarbeid med
FFI for felles forvaltning av systemet som forespgrselen beskriver.

3.2 Leverandgrens organisatoriske og juridiske stilling

Krav Dokumentasjonskrav

Leverandgren skal veere et lovlig e Firmaattest
etablert foretak

Forsvarets forskningsinstitutt (FFI) -9-




3.3 Leverandgrens gkonomiske og finansielle stilling

Krav

Dokumentasjonskrav

Leverandgren skal ha gkonomisk
kapasitet til & gjennomfare
oppdraget/kontrakten

e Kredittvurdering/rating, ikke eldre enn 1 ar, og som baserer seg pa
siste kjente regnskapstall. En rating skal veere utfgrt av offentlig
godkjent kredittvurderingsinstitusjon. Evt kan det legges ved siste
ars regnskap for leverandgren

Dersom leverandgren av gyldige grunner ikke kan fremlegge den dokumentasjon oppdragsgiver har
anmodet om, kan han godtgjare sin gkonomiske og finansielle stiling med ethvert annet dokument

som oppdragsgiver kan akseptere.

3.4 Leverandgrens tekniske og faglige kvalifikasjoner

Krav

Dokumentasjonskrav

FFI gnsker en leverandgr som kan
dokumentere ngdvendig
kompetanse og erfaring med
resepsjonstjeneste.

e En liste med oversikt over leverandgrens viktigste leveranser de
siste tre ar inkludert verdi, tidspunkt og mottaker (navn/tlfnr/ og
referanseperson)

Leverandgr ma veere godkjent av
Vaktbransjens godkjenningsnemd
"Sikker vakt”.

e Dokumentasjon pa godkjenning

Leverandgrens ansatte som skal
arbeide ved FFI ma kunne
sikkerhetsklareres for Hemmelig i
henhold til Forsvarets krav

e Liste med navn pa ansatte som kan klareres. Dette inkluderer ogsa
aktuelle saksbehandlere og daglig leder.

4 OPPDRAGSGIVERS BEHANDLING AV TILBUDENE

4.1 Registrering av tilbud

Tilbudene registreres i Mercell Konkurransegjennomfaringsverktgy (KGV) etter hvert som de kommer

nn.

FFI forbeholder seg retten til & innhente tilleggsopplysninger fra og oppta forhandlinger med den/de
tilbydere som FFI finner av interesse ut fra foreliggende tilbud. Forhandlingene kan omfatte deler av
eller hele tilbudet uten begrensning. FFI forbeholder seg ogsa retten til & modifisere anbefalte
lgsninger, samt vedta et hvilket som helst tilbud, helt eller delvis, eller forkaste samtlige.

Forkastelse av innlevert tilbud vil bli meddelt skriftlig til angjeldende tilbyder.

4.2 Tilbudsapning

Tilbudsapningen vil ikke veere offentlig.

Forsvarets forskningsinstitutt (FFI)
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4.3 Avvisning av leverandgrer

Oppdragsgiver vil avvise leverandgrer som ikke har sendt inn skatteattester og HMS-egenerkleering
innen tilbudsfristens utlgp inkludert eventuelle tilleggsfrister. Det samme gjelder for de leverandgrer
som ikke oppfyller fastsatte og kunngjorte kvalifikasjonskrav.

Oppdragsgiver kan i tillegg avvise leverandgrer av andre arsaker, jf. FOA § 11-10 for prosedyrer som
skal fglge forskriftens del | og del Il som:
e er konkurs, under gjeldsforhandling eller avvikling, har innstilt sin virksomhet eller befinner seg
i en tilsvarende prosess med hjemmel i hasjonale lover og forskrifter,
e er begjeert konkurs, har begjaert dpning av gjeldsforhandling eller tvangsopplasning eller
annen lignende prosess med hjemmel i nasjonale lover og forskrifter,
e ved en rettskraftig dom er kjent skyldig i straffbare forhold som angér den yrkesmessige

vandel,
e isitt yrke har gjort seg skyldig i alvorlige forsammelser mot faglige og etiske krav i bransjen,

o ikke har oppfylt sine forpliktelser vedrgrende innbetaling av trygdeavgifter i samsvar med
lovbestemmelser i den stat hvor leverandgr er etablert, eller i Norge,

o ikke har oppfylt sine forpliktelser vedrgrende innbetaling av skatter og avgifter i samsvar med
lovbestemmelser i den stat hvor leverandgr er etablert, eller i Norge, eller

e har gitt grovt misvisende eller feilaktige opplysninger eller unnlatt & gi opplysninger som her er
nevnt eller krav til leverandgren.

4.4 Avvisning av tilbud
Tilbudet skal avvises nar:
a). det ikke er levert i tide
b). det ikke er levert i samsvar med tilbudets utforming
c). det er et alternativt tilbud som ikke er i samsvar med konkurransegrunnlaget
d). det inneholder forbehold og avvik fra konkurransegrunnlaget bestemmelser om:
- kontraktsvilkarene,
- kravspesifikasjonene
- tilbud pa deler av oppdraget,
- vedstaelsesfrist,
- tilbakekallelse eller endring av tilbudet

Tilbudet kan avvises nar:

a). det ikke inneholder alle de opplysninger som er forlangt

b). det ikke oppgir prisen slik som forutsatt i konkurransegrunnlaget
c). det virker unormalt lavt i forhold til ytelsen som tilbys

Far et tilbud avvises fordi det virker unormalt lavt, skal oppdragsgiver skriftlig forlange relevante
opplysninger om de enkelte delene av tilbudet og etterprave disse pa grunnlag av de forklaringer som
blir gitt. Oppdragsgiveren kan ta hensyn til forklaringer som er berettiget ut i fra objektive grunner,
herunder besparelser ved fremstillingsmaten, tekniske lgsninger, usedvanlig gunstige vilkar for
tienestens nyskapende karakter.

Forsvarets forskningsinstitutt (FFI)

-11 -



5 KRAVSPESIFIKASJON

5.1 Teknisk kravspesifikasjon

Generelt krav

Det sgkes etter en person som kan betjene var resepsjon med tjenestested i Horten.
Resepsjonstjenesten er en meget viktig funksjon ved FFI, dette er vart ansikt utad og samtidig vart
adgangskontrollorgan. Vedkommende person ma derfor inneha en hgy grad av sikkerhetsprofil i
tillegg til & veere serviceinnstilt.

Aktuelt personell ma kunne sikkerhetsklareres for niva hemmelig.

Spesifiserte krav
Resepsjonen skal i utgangspunktet vaere betjent alle virkedager i tidsrommet 0800-1500. Ved
eventuell sykdom, ferieavvikling o |, er betjening av resepsjonen leverandgrens ansvar.

Resepsjonstjenesten bestar av:

Betjene resepsjonen alle virkedager i tidsrommet 0800-1500

Foreta adgangskontroll av besgkende etter naermere opplaering

Administrasjon av mgterom, herunder bestilling av catering og veere ansvarlig for bevertning pa mater
Foresta postforsendelse

Handtere vareforsendelse/mottak ved lagerleders fraveer

Betjene sentralbord

Ha ansvar for et lite tekjgkken

Kompetanse

Vedkommende ma ha sprakkunnskaper i engelsk muntlig, til en viss grad ogséa skriftlig.

Videre er det ngdvendig med kunnskaper i bruk av MS Officeprogrammer som Word og lignende, hvis
ngdvendig vil yttligere oppleering bli gitt.

Sgkeren ma like mennesker, fordi stillingen omfatter resepsjonstjeneste for avdelingen og dens
gjester.

Det vil bli lagt stor vekt pa gode service-, kommunikasjons- og samarbeidsegenskaper.

Tidsplan
Oppstart av arbeidet er 1.mars 2010 og frem til 1.mars 2012, med en mulig opsjon pa ett ar.

5.2 @konomiske betingelser

Forsvarets "Alminnelige vilkar ved anskaffelser”, Bl 5002 (mars 2008) legges til grunn ved alle
anskaffelser til FFI.

FFI gnsker avtalen inngatt som kostnadskontrakt. Priser skal angis som fglger:
Manedspris

Totalpris

5.3 Levering

Leveringsbetingelser er DDP Horten (Incoterms 2000).
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5.4 Betalingsplan

Fakturering etterskuddsvis pr maned.

Siste faktura utbetales etter at godkjennelse iht pkt 5.3 er fullfart.
Betaling skjer pr 30 dager etter godkjent levering og mottatt faktura.

6 TILDELINGSKRITERIER

Tildeling skjer pa grunnlag av hvilket tilbud som er det gkonomisk mest fordelaktige, basert pa
falgende kriterier:

Pris 50%
Tilbudte konsulenters erfaring og kompetanse 40%
Firmaets erfaring og kompetanse 10%

7 AVGIYRELSE AV KONKURRANSEN

7.1 Avlysning av konkurransen og totalforkastelse
Oppdragsgiver kan avlyse konkurransen eller forkaste samtlige tilbud dersom det foreligger saklig
grunn.

7.2 Informasjon og begrunnelse for kontraktstildeling

Oppdragsgivers beslutning om hvem som skal tildeles kontrakt, vil bli varslet skriftlig til alle deltakerne
samtidig i rimelig tid far kontrakt inngds. Med «kontrakt er inngatt» menes tidspunktet da begge parter
undertegner kontrakten.

Det gis en klagefrist p& 10 kalenderdager. Nar klagefristen er utlgpt har oppdragsgiver til hensikt &
innga kontrakt.
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