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	Förfrågningsunderlag

	

	Bolagsverket inbjuder leverantörer att lämna anbud för upphandling av utbildning för användare av Microsoft program i enlighet med angivna förutsättningar i detta förfrågningsunderlag 

	

	

	

	Anbud ska vara inkommet senast: 2009-03-04
Upphandlingsform: Förenklad upphandling

Diarienummer: AD 71-46/2009

	Bilaga 1: Ramavtalsvillkor
Bilaga 2: Preliminärt utbildningsinnehåll
Bilaga 3: Preliminära utbildningsdagar/utbildningsperioder
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Information

1.1 Bolagsverket

Bolagsverket är en avgiftsfinansierad statlig myndighet som bildades den 1 juli 2004 genom att Patent- och registreringsverket (PRV) delades i två myndigheter. Dåvarande PRV Bolag blev Bolagsverket.

Bolagsverket hanterar huvudsakligen registreringen av nya företag och registerändringar för befintliga företag, tar emot årsredovisningar och registrerar företagsinteckningar. Bolagsverket fattar även beslut i likvidationsärenden.

Bolagsverket har också en servicefunktion, där vi genom våra register erbjuder en öppen faktabank med information om näringslivet för näringslivet och samhället i övrigt. Bolagsverket ska vara en källa för trygga affärer.

Bolagsverket vill skapa en bra infrastruktur för tillväxt. Att starta ett företag ska vara enkelt, det ska gå snabbt och det ska bli rätt.

Mer om Bolagsverkets uppdrag finns att läsa på www.bolagsverket.se.
1.2 Upphandlingen

Upphandlingen syftar till tecknande av ramavtal mellan Bolagsverket och en anbudsgivare gällande köp av utbildning till användare av Microsoft (MS) program.
Upphandlingen vänder sig till leverantörer som kan försäkra Bolagsverket en högkvalitativ och stabil leverans av efterfrågade tjänster.

Bolagsverket kommer att anta anbud med det lägsta priset.

1.2.1 Ramavtalsperiod

Ramavtalet gäller från undertecknandet, preliminärt den 1 april 2009, t.o.m. den 31 mars 2011. Därefter har Bolagsverket möjlighet men inte skyldighet att förlänga ramavtalet i två perioder om vardera 12 månader.
1.2.2 Volymer

Bolagsverket garanterar inga volymer men beräknar utbildningsbehovet under 2009 till cirka 390 lärarledda utbildningstimmar. För resten av avtalsperioden har Bolagsverket ingen uppfattning om utbildningsbehovet förutom att det inte är lika stort som under 2009.
1.2.3 Tidplan

· Beräknad utvärderingsperiod: 2009-03-06 – 2009-03-18
· Beräknad dag för tilldelningsbeslut: 2009-03-19
· Beräknad avtalsstart: 2009-04-01
1.3 Administrativa bestämmelser

1.3.1 Upphandlande enhet

Bolagsverket

851 81 Sundsvall

1.3.2 Förteckning över förfrågningsunderlaget 

Anbudsgivare är skyldig att själv kontrollera att fullständig anbudsförfrågan enligt innehållsförteckning och enligt bilageförteckning erhållits.

Anbudsförfrågan består av följande:

· Förfrågningsunderlag (avsnitt 1-4, denna skrift)

· Struktur av anbudet (avsnitt 5, denna skrift)

· Ramavtalsvillkor (bilaga 1)
· Preliminärt utbildningsinnehåll (bilaga 2)

· Preliminära utbildningsdagar/Utbildningsperioder (bilaga 3)

1.3.3 Frågor angående förfrågningsunderlaget 

Önskar anbudsgivare att förfrågningsunderlaget i något avseende ska förtydligas eller kompletteras ska sådan begäran ställas skriftligen, per e-post till upphandling@bolagsverket.se, eller per brev till Bolagsverket, 851 81 Sundsvall, att. P-A Larsson. 

Bolagsverkets eventuella förtydliganden och kompletterande uppgifter till förfrågningsmaterialet kommer att publiceras på www.bolagsverket.se

Sista dag för att ställa frågor är den 26 februari 2009. Frågor som ställs senare kommer inte att besvaras. Sista dag för publicering av svar är den 27 februari 2008.
Notera! Anbudsgivare ansvarar själv för att dagligen gå in på www.bolagsverket.se för att uppdatera sig. 

1.3.4 Upphandlingsform 

Denna upphandling genomförs som en förenklad upphandling av tjänster. För upphandlingen tillämpas Lagen om offentlig upphandling, LOU, (2007:1091). Detta innebär bland annat att alla som är intresserade av att delta som anbudsgivare får lämna anbud och att deltagande anbudsgivare ska lämna skriftliga anbud.

Observera! Vid en förenklad upphandling kan anbud komma att antas utan förhandling. Anbudsgivare ska därför vid anbudstillfället lämna så förmånligt anbud som möjligt.

1.4 Villkor för anbudsgivning 

	· Anbud skall lämnas på de villkor som framgår av förfrågningsunderlaget. Anbud som avviker från dessa villkor (orent anbud) kommer att förkastas.

· Anbud skall vara skriftligt och på svenska.

· Anbud skall lämnas på hela underlaget.

· Anbudet skall undertecknas av person/er som är behörig/a firmatecknare.

· Anbudet skall lämnas som ett (1) undertecknat original.
· Anbud som lämnas genom fax eller e-post godtas inte.

· Bolagsverket vill ha anbudet i en tillsluten försändelse märkt ”ANBUD, Utbildning i MS program, dnr 71-46/2009”. Anbudet ska ställas till: P-A Larsson, Bolagsverket, 851 81 Sundsvall. 

· Bolagsverkets reception är öppen enligt nedan:
 15/9 - 14/5 måndag - torsdag 08.00 - 17.00 fredag 08.00 - 16.00 
 15/5 - 14/9 måndag - fredag 08.00 - 16.00 
Utanför de tiderna kan anbud lämnas i den postlåda som finns vid Bolagsverkets huvudentré på Stuvarvägen 21 i Sundsvall. 
Notera att brevinkastet på postlådan har måttet 33 cm x 9 cm.
· Anbud skall vara Bolagsverket tillhanda senast den 4 mars 2009
· För sent inkommet anbud tas inte upp till prövning.

· Anbudsöppningen sker i Bolagsverkets lokaler den 6 mars 2009 kl. 10.00. Vid förrättningen deltar minst två tjänstemän från Bolagsverket.
· Bolagsverket förbehåller sig rätten att anta hela anbudet eller del därav.


1.5 Anbudet

Bolagsverket önskar att anbudsgivare använder avsnitt två och avsnitt tre i detta förfrågningsunderlag som underlag för sitt anbud. Upplysningar lämnas i de kryssrutor  FORMCHECKBOX 
 och svarsrutor 
	     


som återfinns i dokumentet. Kraven i förfrågningsunderlaget är utformade som skall-krav eller en begäran att ange eller beskriva något. Uppfyllda skall-krav besvaras med ett kryss i kryssrutan medan ange och beskriva frågorna besvaras med text i svarsrutan. Notera att svarsrutan expanderar automatiskt om flera rader skrivs in. Svarsformuläret är låst och endast kryss- och svarsrutor är åtkomliga för ifyllnad. 
1.5.1 Ställda krav
De krav som ställs på anbudsgivaren och på den tjänst som efterfrågas anges i avsnitt två och avsnitt tre. Anbudsgivare ska visa att denne uppfyller de ställda kraven genom att bifoga de bevis och intyg som efterfrågas samt genom att lämna efterfrågade uppgifter. Ett anbud som inte uppfyller samtliga skall-krav kommer att förkastas. Om anbudsgivare avstår från att svara på något av de ställda skall-kraven kommer detta att tolkas som att kravet inte kan uppfyllas eller att kravet inte accepteras.
1.5.2 Kompletta anbud

Det är ytterst viktigt att anbudet innehåller alla efterfrågade uppgifter, särskilt med tanke på de mycket begränsade möjligheterna att efter anbudstidens utgång inhämta eller lämna kompletterande uppgifter. Detta innebär också att anbudsgivare inte kan avvakta med sitt svar, till exempel genom att hänvisa till att frågan önskas behandlas muntligt.

1.5.3 Underskrifter

Underskrift av anbudet sist i avsnitt 3 ska göras skriftligen av behörig/a firmatecknare efter att förfrågningsunderlaget skrivits ut. Underskrift av anbudet innebär också att den sanningsförsäkran som efterfrågas i avsnitt 2 lämnas samt att ramavtalsvillkoren i bilaga 1 accepteras.
1.5.4 Relevant information

Bolagsverket rekommenderar att anbudsgivare koncentrerar sig på den information som efterfrågas och som har betydelse för prövningen. Marknadsföringsmaterial och annan mindre relevant information kan utelämnas.

1.5.5 Struktur av anbud

Bolagsverket uppmanar samtliga anbudsgivare att lämna anbud i pärm eller motsvarande och att strukturera anbudet enligt exempel i avsnitt 5.

1.6 Offentlighetsprincipen och sekretess

Som statlig myndighet omfattas Bolagsverket av de regler som sammanfattningsvis brukar benämnas offentlighetsprincipen. Med detta avses bland annat att allmänna handlingar normalt ska vara tillgängliga för den person som önskar ta del av handlingarna. Den som lämnar anbud i denna upphandling måste vara införstådd med att garantier för att uppgifter inte kommer att lämnas ut inte kan ges och att handlingar som lämnas in med anbudet inte återlämnas. 

Anbud blir allmän handling vid tidpunkten som bestäms för anbudsöppning men förblir sekretessbelagt till dess det offentliggörs, tilldelningsbeslut fattats eller ärendet annars har slutförts. Uppgifter i anbud kan därefter sekretessbeläggas endast om det kan antas att det allmänna lider skada om uppgiften röjs, eller om det av särskild anledning kan antas att anbudsgivaren lider skada om uppgifter om anbudsgivarens affärs- eller driftsförhållanden röjs (8 kap 10 § SekrL). Om anbudsgivaren anser att uppgifter som lämnats i anbudet uppfyller vad som krävs för sekretess kan anbudsgivaren skriftligen lämna en begäran om sekretess till Bolagsverket. Sådan begäran ska innehålla en precisering av vilka uppgifter som avses och vilken skada anbudsgivaren skulle lida om uppgifterna röjs. 

Observera att uppgifter som rör utvärderingskriterierna endast undantagsvis är av sådan karaktär att de kan sekretessbeläggas.
Notera! Prövning av sekretess sker först när någon begär att ta del av uppgiften/erna. Sekretessprövning kan aldrig göras i förväg. Detta innebär att Bolagsverket aldrig kan lämna ett förhandsbesked om uppgifterna kommer att sekretessbeläggas.

2 Krav på anbudsgivaren 
Nedan anges de krav som ställs på den anbudsgivare som ska genomföra uppdraget.
2.1 Information om anbudsgivaren

Anbudsgivare skall lämna uppgifter om organisation, kontaktperson och anbudsgivarens huvudsakliga verksamhet.
	Lämna information om anbudsgivaren nedan:

	Anbudsgivande företag

	     

	Organisationsnummer

	     

	Firmatecknare

	     

	Postadress

	     

	Telefonnummer, växel

	     

	Anbudsgivarens huvudsakliga verksamhet

	     

	Kontaktperson

	     

	Telefonnummer, kontaktperson

	     

	Mobiltelefon, kontaktperson

	     

	E-post, kontaktperson

	     


2.2 Anbudets giltighetstid

Anbudet skall vara giltigt till och med den 4 augusti 2009.
Sätt kryss i rutan om anbudet är giltigt enligt ovan  FORMCHECKBOX 
 

2.3 Uteslutning av anbudsgivare

Anbudsgivare kommer att uteslutas från anbudsprövningen om det kommer till Bolagsverkets kännedom att anbudsgivaren eller, om anbudsgivaren är en juridisk person, företrädare för anbudsgivaren enligt en lagakraftvunnen dom är dömd
· för brott enligt 10 kap 1 § LOU gällande deltagande i kriminell organisation, bestickning, bedrägeri eller penningtvätt.
· för brott avseende yrkesutövningen.
Anbudsgivare kommer vidare att uteslutas från anbudsprövningen om denne
· är i konkurs eller likvidation, är under tvångsförvaltning eller är föremål för ackord eller tills vidare har inställt sina betalningar eller är underkastad näringsförbud.

· är föremål för ansökan om konkurs, tvångslikvidation, tvångsförvaltning, ackord eller annat liknande förfarande.
· inte har fullgjort sina åligganden avseende socialförsäkringsavgifter eller skatt i Sverige eller i det egna landet.
Anbudsgivare skall visa att inga av ovanstående omständigheter gäller för anbudsgivaren eller, i förekommande fall, företrädare för anbudsgivaren genom att behörig firmatecknare undertecknar en sanningsförsäkran. Sanningsförsäkran undertecknas och lämnas i och med att anbudet undertecknas sist i avsnitt 3.
Vidare skall svensk anbudsgivare bifoga en korrekt ifylld blankett SKV 4820 ”Begäran om upplysningar vid upphandling” medan utländsk anbudsgivaren skall bifoga ett intyg från relevant myndighet i det egna landet att anbudsgivaren betalat föreskrivna skatter och avgifter. Uppgifterna på blanketten/intyget får inte vara äldre än 3 månader (utfärdarens datering avses) räknat från sista dag att lämna anbud.

	Sätt ett kryss i rutan för de handlingar som har bifogats anbudet:
Ifylld blankett SKV 4820/intyg att anbudsgivare har betalat föreskrivna skatter och avgifter  FORMCHECKBOX 



2.4 Kontroll av anbudsgivares lämplighet

2.4.1 Registrering

Anbudsgivare skall vara registrerad i aktiebolags-, förenings-, handels- eller motsvarande register. Anbudsgivare skall bifoga bevis/intyg om registrering från relevant myndighet alternativt bifoga information om var upplysning gällande registrering kan hämtas. Uppgifterna på beviset/intyget får inte vara äldre än 6 månader (utfärdarens datering avses) räknat från sista dag att lämna anbud.
	Sätt ett kryss i rutan om anbudsgivaren är registrerad hos Bolagsverket  FORMCHECKBOX 



	Anbudsgivaren är inte registrerad hos Bolagsverket. Information om registrering kan hämtas hos:

	Namn på registerförande myndighet

	     

	Telefonnummer

	     

	E-post adress

	     


	Sätt ett kryss i rutan för de handlingar som eventuellt har bifogats anbudet:

Bevis/Intyg om registrering i aktiebolags-, handels- eller motsvarande register  FORMCHECKBOX 



2.4.2 Teknisk och yrkesmässig kapacitet

2.4.2.1 Rutiner för kvalitetssäkring 

Anbudsgivare skall ha kvalitetssäkringsrutiner som säkerställer att utförda uppdrag genomförs på ett sådant sätt att överenskommen omfattning och kvalitet uppnås och upprätthålls. 

Anbudet skall innehålla en beskrivning av dessa rutiner. Exempel på innehåll i beskrivningen kan vara rutiner för att säkerställa att mål uppnås, att reklamationer följs upp, att eventuella brister åtgärdas, att uppdragen bemannas med rätt kompetens och att kontinuerlig kontakt med uppdragsgivare hålls under arbetets gång för att undvika avvikelser och missförstånd.
	Beskriv anbudsgivarens kvalitetssäkringsrutiner nedan: 

	     


2.4.2.2 Ansvariga utbildare
Anbudsgivare skall namnge minst två och högst fyra utbildare som skall genomföra de utbildningar som efterfrågas av Bolagsverket. 

Anbudsgivare skall gruppera namngivna utbildare i två grupper.

Namngivna utbildare skall tillsammans inom respektive grupp ha erfarenhet av att under perioden den 1 februari 2007- den 31 januari 2009 genomfört utbildningar inom MS Windows och MS Office enligt följande.

	Utbildningsområde
	Antal utbildningar
	Lägst antal utbildningstimmar per utbildning

	MS Windows XP Pro
	2
	3,5 timmar

	MS Word 2003
	3
	7 timmar

	MS Excel 2003
	3
	7 timmar

	MS Outlook 2003
	3
	3,5 timmar

	MS PowerPoint 2003
	2
	7 timmar


Namngiven person i respektive grupp skall ensam ha genomfört det antal utbildningar som efterfrågas inom respektive utbildningsområde, till exempel 3 utbildningar inom MS Word 2003. Det innebär att anbudsgivaren inte kan ange en utbildare som har erfarenhet av att genomfört två utbildningar inom MS Word 2003 kompletterat med en utbildare som har erfarenhet av att ha genomfört en utbildning inom MS Word 2003.

Exempel på ett godkänt anbud:

Anbudsgivare X namnger utbildare enligt nedan.

· Grupp 1: 
Karin Karinsdotter som har erfarenhet av att ha genomfört utbildningar inom MS Windows XP Pro (2 utbildningar), MS Word 2003 (3 utbildningar), MS Excel 2003 (3 utbildningar), MS Outlook 2003 (3 utbildningar) och MS PowerPoint 2003 (2 utbildningar).

· Grupp 2: 
Sven Svensson som har erfarenhet av att ha genomfört utbildningar inom MS Windows XP Pro (2 utbildningar) och MS PowerPoint 2003 (2 utbildningar).
Kalle Karlsson som har erfarenhet av att ha genomfört utbildningar inom MS Word 2003 (3 utbildningar), MS Excel 2003 (3 utbildningar), och MS Outlook 2003 (3 utbildningar).

Namnge anbudsgivarens utbildare nedan (totalt två till fyra personer):
	Namn på utbildare i grupp nummer 1(en till tre personer)

	     

	     

	     

	Namn på utbildare i grupp nummer 2 (en till tre personer)

	     

	     

	     


2.4.2.3 Utbildarnas referensuppdrag
För respektive referensuppdrag skall anbudsgivaren lämna:
· Namn på den utbildare som genomförde utbildningen. 
· Namn på uppdragsgivaren. Flera utbildningar kan ha genomförts hos samma uppdragsgivare.
· Tidpunkt när utbildningen genomfördes. Utbildningarna skall ha genomförts mellan 1 januari 2007 och 31 januari 2009.
· Hur många timmar utbildningen omfattade. Utbildningar inom MS Windows XP Pro och MS Outlook 2003 skall ha omfattat minst 3,5 timmar och utbildningar inom MS Word 2003, MS Excel 2003 och MS PowerPoint 2003 skall ha omfattat minst 7 timmar.
	Beskriv referensuppdrag för utbildare i grupp nummer 1 nedan

	utbildningsområde
	Namn på person som genomfört utbildningarna
	Namn på uppdragsgivaren
	Tidpunkt när utbildningen genomfördes
	Antal timmar som utbildningen omfattade

	MS Windows XP Pro utbildning 1
	     
	     
	     
	     

	MS Windows XP Pro utbildning 2
	
	     
	     
	     

	MS Word 2003 utbildning 1
	     
	     
	     
	     

	MS Word 2003 utbildning 2
	
	     
	     
	     

	MS Word 2003 utbildning 3
	
	     
	     
	     

	MS Excel 2003 utbildning 1
	     
	     
	     
	     

	MS Excel 2003 utbildning 2
	
	     
	     
	     

	MS Excel 2003 utbildning 3
	
	     
	     
	     

	MS Outlook 2003 utbildning 1
	     
	     
	     
	     

	MS Outlook 2003 utbildning 2
	
	     
	     
	     

	MS Outlook 2003 utbildning 3
	
	     
	     
	     

	MS PowerPoint 2003 utbildning 1
	     
	     
	     
	     

	MS PowerPoint 2003 utbildning 2
	
	     
	     
	     

	Beskriv referensuppdrag för utbildare i grupp nummer 2 nedan

	utbildningsområde
	Namn på person som genomfört utbildningen
	uppdragsgivare
	tidpunkt när utbildningarna genomfördes
	antal timmar som utbildningen omfattade

	MS Windows XP Pro utbildning 1
	     
	     
	     
	     

	MS Windows XP Pro utbildning 2
	
	     
	     
	     

	MS Word 2003 utbildning 1
	     
	     
	     
	     

	MS Word 2003 utbildning 2
	
	     
	     
	     

	MS Word 2003 utbildning 3
	
	     
	     
	     

	MS Excel 2003 utbildning 1
	     
	     
	     
	     

	MS Excel 2003 utbildning 2
	
	     
	     
	     

	MS Excel 2003 utbildning 3
	
	     
	     
	     

	MS Outlook 2003 utbildning 1
	     
	     
	     
	     

	MS Outlook 2003 utbildning 2
	
	     
	     
	     

	MS Outlook 2003 utbildning 3
	
	     
	     
	     

	MS PowerPoint 2003 utbildning 1
	     
	     
	     
	     

	MS PowerPoint 2003 utbildning 2
	
	     
	     
	     


2.4.3 Tillgång till andra företags kapacitet

Avser anbudsgivare åberopa andra företags ekonomiska, tekniska och/eller yrkesmässiga kapacitet skall anbudsgivaren bifoga ett åtagande från företaget i fråga eller på annat sätt visa att anbudsgivaren kommer att förfoga över kapaciteten när kontraktet ska fullgöras.

Anbudsgivare svarar för att sådant företag följer de villkor och förutsättningar som anges i avtalet. Anbudsgivare ansvarar för personal från sådant företag som det vore egen personal.
	Sätt ett kryss i rutan för de handlingar som eventuellt har bifogats anbudet:

Åtagande eller motsvarande från annat företag som visar att anbudsgivaren kommer att förfoga över kapaciteten när kontraktet ska fullgöras  FORMCHECKBOX 
 


3 Krav på tjänsten
Nedan anges de krav och de förutsättningar som gäller för den tjänst som ska levereras. 

3.1 Efterfrågade tjänster

Tecknat ramavtal skall ge Bolagsverket rättighet att avropa utbildningar för användare av olika MS program. I tabellen nedan anges MS program och utbildningsnivåer där Bolagsverket vet att utbildning kommer att efterfrågas.
I bilaga 2 anges översiktligt vad som respektive utbildning förväntas innehålla. Exakt innehåll överenskommes mellan Bolagsverket och vald anbudsgivare. Tid för genomförande av utbildningar är förmiddag 08.30-12.00 och eftermiddag 13.00-16.30.
	Utbildningsområde
	Omfattning
	Antal grupper

	MS Word 2003, grund
	1,5 dag (10,5 tim)
	2

	MS Word 2003, fortsättning
	1,5 dag (10,5 tim)
	2

	MS Excel 2003, grund
	1,5 dag (10,5 tim)
	2

	MS Excel 2003, fortsättning
	1,5 dag (10,5 tim)
	2

	MS Outlook 2003
	0,5 dag (3,5 tim)
	13

	MS PowerPoint 2003
	1,5 dag (10,5 tim)
	1


3.2 Utbildningar våren 2009

I bilaga 3 anges de dagar under våren 2009 då utbildningarna preliminärt kommer att genomföras.
3.3 Utbildningar hösten 2009

I bilaga 3 anges de perioder under hösten 2009 då utbildningarna preliminärt kommer att genomföras. Förutom vad som anges i bilaga 3 kommer Bolagsverket under hösten 2009 eventuellt ha behov av att utbilda cirka 10 stycken av myndighetens projektledare. Utbildningsbehovet gäller MS Project 2007 och utbildningen beräknas omfatta 3 dagar (2+1). Eftersom denna utbildning bedöms som mer avancerad får anbudsgivaren offerera ett annat timpris för denna utbildning. Även för denna utbildning anges ett förväntat innehåll i bilaga 2 men exakt innehåll överenskommes mellan Bolagsverket och vald anbudsgivare. Anbudsgivaren behöver inte namnge någon utbildare för MS Project 2007 i anbudet.
3.4 Utbildningsort/utbildningslokaler
Samtliga utbildningar kommer att genomföras i Bolagsverkets lokaler på Stuvarvägen 21 i Sundsvall. Bolagsverket har två interna utbildningslokaler, med vardera 12 elev-pc och en lärar-pc. Båda lokalerna är utrustade med bildkanon och duk. Möjlighet finns för extern föreläsare att koppla in bärbar pc mot bildkanonen alternativt att logga in på den stationära lärar-pc:n med en gästinloggning.
3.5 Utbildningsgrupper

Respektive utbildningsgrupp kommer att bestå av högst 12 deltagare.

3.6 Byte av personal

Om utbildare som namngivits i anbudet behöver ersättas skall anbudsgivaren underrätta Bolagsverket. Underrättelsen skall vara skriftlig och innehålla uppgift om namn på den utbildare som byts ut samt namn på den utbildare som ersätter. Vidare skall underrättelsen innehålla information om ersättarens erfarenhet. Ersättaren skall minst ha erfarenhet av att ha genomfört utbildningar inom samma MS program som den personen som byts ut. Innan ersättaren påbörjar sitt uppdrag skall denne skriftligen ha godkänts av Bolagsverket. 
3.7 Priser 

Anbudet skall innehålla ett pris per timme för att genomföra uppdrag enligt detta förfrågningsunderlag. Anbudsgivaren får offerera två olika priser:

· Ett pris för utbildningar som Bolagsverket bedömer som mindre avancerade, t.ex. MS Windows XP Pro, MS Outlook 2003, MS Word 2003, MS Excel 2003 och MS PowerPoint 2003 

· Ett pris för utbildningar som Bolagsverket bedömer som mer avancerade, t.ex. MS Project 2007.

Offererade priser skall inkludera samtliga kostnader som kan uppstå för anbudsgivaren som en följd av avtalat åtagande t.ex. resor, traktamenten, boende, planering av utbildningar, kursdokumentation etc. 
Priset skall vara detsamma oavsett hur mycket utbildning Bolagsverket väljer att avropa.

Anbudsgivaren erhåller inte ersättning för annan tid än den faktiska utbildningstiden (3,5 timmar för halvdag och 7 timmar för heldag).

Offererade priser skall gälla under hela ramavtalsperioden och anges i SEK exklusive moms. Vid en eventuell förlängning av ramavtalet har anbudsgivaren rätt att justera priserna enligt villkor i bilaga 1.
	Ange offererade priser nedan

	Pris för utbildningar som Bolagsverket bedömer som mindre avancerade, t.ex. MS Windows XP Pro, MS Outlook 2003, MS Word 2003, MS Excel 2003 och MS PowerPoint 2003 

	Pris per timme      

	Pris för utbildningar som Bolagsverket bedömer som mer avancerade, t.ex. MS Project 2007.

	Pris per timme      


3.8 Bekräftelse på kravuppfyllelse

Anbudsgivare skall bekräfta att denne accepterar och uppfyller samtliga krav i förfrågningsunderlaget. Bekräftelsen ersätter inte uppgifter som saknas på annat ställe i förfrågningsunderlaget. 

Sätt ett kryss i rutan om anbudsgivaren accepterar och uppfyller samtliga krav i förfrågningsunderlaget  FORMCHECKBOX 
 

3.9 Underskrift av anbudet

Anbudet skall skrivas under av behörig/a firmatecknare efter att dokumentet skrivits ut. Underskrift av anbudet innebär också att:

· Sanningsförsäkran lämnas. Sanningsförsäkran innebär att anbudsgivaren intygar att inga av de omständigheter som angivits i avsnitt 2.3 gäller för anbudsgivaren eller, i förekommande fall, företrädare för anbudsgivaren.
· Ramavtalsvillkoren i bilaga 1 accepteras
Skriv under anbudet nedan:

	

	Namnteckning behörig/a firmatecknare

	     

	Namnförtydligande behörig/a firmatecknare


4 Val av anbudsgivare

4.1 Anbudsprövning

I anbudsprövningen kontrolleras först de krav som ställts på anbudsgivaren under avsnitt 2. Om något av de ställda kraven inte uppfylls eller upplysningar saknas kan anbudet komma att uteslutas från anbudsutvärderingen. Vidare kontrolleras att alla ovillkorliga krav i förfrågningsunderlaget är uppfyllda. Detta gäller såväl skall-kraven som ställts på tjänsten under avsnitt 3 samt avtalsvillkoren i bilaga 1. Om anbudet inte uppfyller dessa krav kommer anbudet att uteslutas från anbudsutvärderingen.

Alla anbudsgivare som uppfyller kraven enligt ovan är godkända som presumtiva leverantörer till Bolagsverket.

4.2 Anbudsutvärdering

Bolagsverket kommer att anta anbud med det lägsta priset. Priset för respektive anbud kommer att räknas fram enligt följande.
	Offererat pris per timme ”mindre avancerade utbildningar” * 364 + offererat pris per timme ” mer avancerade utbildningar” * 24  


4.3 Avslutande av upphandlingen

4.3.1 Tilldelningsbeslut 

Tilldelningsbeslut i ärendet kommer att meddelas samtliga anbudsgivare skriftligen innan avtal tecknas med antagen anbudsgivare. Tilldelningsbeslutet kommer även att publiceras på Bolagsverkets webbplats, www.bolagsverket.se.

4.3.2 Avtal

Bolagsverket avser att teckna avtal med en anbudsgivare. Den anbudsgivare som Bolagsverket kommer att teckna avtal med är den anbudsgivare som lämnat anbud med det lägsta priset.
Notera att avtal kommer att slutas först genom ett skriftligt upphandlingskontrakt.  

5 Struktur av anbudet

	· Anbudet (förfrågningsunderlaget avsnitt 2 och 3) 
	1

	· Ifylld SKV 4820 (svensk anbudsgivare)

· Intyg att anbudsgivare har betalat föreskrivna skatter och avgifter (utländsk anbudsgivare)
	2

	· Eventuell kopia av bevis/intyg om registrering
	3

	· Eventuellt åtagande eller motsvarande från annat företag
	4
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