2008-08 15 Dnr 156-2008

Forfragningsunderlag for upphandling
av tjanster: grafisk design/
formgivning av trycksaker

Harmed inbjuder Forum for levande historia leverantérer att lamna anbud pa tjanster: grafisk
design/formgivning av trycksaker.

Denna upphandling genomférs som en férenklad upphandling enligt lag (2007:1091) om offentlig
upphandling (LOU). Anbud kan komma att antas utan féregaende férhandling, varfér anbudsgivare redan
fran bérjan uppmanas att inkomma med det mest fordelaktiga anbudet.

Forum for levande historia avser att teckna ett avtal i enlighet med det utkast som bifogas detta
forfragningsunderlag .

1. Bestdllare

Forum for levande historia, Box 2123, 103 13 Stockholm
Kontakt: Bitte Wallin 08-723 8756

e-post: bitte.wallin@levandehistoria.se

2. Bakgrund

Forum for levande historia ar en myndighet med uppdrag att arbeta for alla manniskors lika varde med
utgangspunkt i Forintelsen och andra brott mot manskligheten. Vara huvudmalgrupper ar larare pa
skolar 6-9 samt arskurs 1-3 pa gymnasiet och genom dem elever. Forum for levande historias
verksamhet beskrivs pa webbplatsen: www.levandehistoria.se

3. Administrativa foreskrifter och tidplan for upphandlingen

3.1 Tidplan
2008-08-15 Annonsering

2008-10-01 Sista anbudsdag

2008-10-02 AnbudsOppning

2008-10-22 Tilldelningsbeslut (preliminért)
2008-11-02 Avtalstecknande (preliminart)

2008-11-12 Avtal borjar galla (preliminart)


http://www.levandehistoria.se/

3.2. Administrativa foreskrifter
For att underlatta for anbudsgivaren sa finns en checklista som bilaga till denna anbudsforfragan, Bilaga
1. Anvand denna for att sdkerstalla att anbudet uppfyller samtliga skallkrav.

Anbudet bor utformas utifrdn samma struktur och rubriksattning som den som tillampats for detta
forfragningsunderlag. Det &ar ocksa en férdel om anbudsgivaren begransar sitt anbud till att endast
innehalla i forfragningsunderlaget begard information.

Anbud skall Iamnas skriftligt och pa svenska i ett kuvert markt ”Dnr 156-2008"

Anbud skall ha inkommit till Forum for levande historia senast 2008-10-01. Anbuds6éppning sker i Forum
for levande historias lokaler 2008-10-02.

| det fall anbud avses att 6verlamnas personligen eller genom bud, kan anbudet [dmnas i Forum for
levande historias reception senast kl. 16.00 sista anbudsdagen, besdksadress Stora Nygatan 10-12
Stockholm.

Anbud skall vara bindande t.o.m. 2009-02-09. Detta maste tydligt framga av anbudet, dvs. att
anbudsgivaren i anbudet t.ex. anger att “detta anbud ar bindande t.o.m. 2009-02-09.

4. Kravspecifikation

4.1 Uppdragsbeskrivning

Forum for levande historia producerar en mangd informationsmaterial. Med denna upphandling avser
Forum fér levande historia att ta in anbud pa tjdnsten grafisk design/formgivning av Forum for levande
historias informations- och presentationsmaterial (trycksaker) i enlighet med den géllande grafiska
profilmanualen (Bilaga 2) och med den géllande tillgdnglighetspolicyn (Bilaga 3).

| uppdraget ingar att:
Utifran Forum for levande historias grafiska profilmanual formge olika typer av trycksaker.

Arbetet omfattar utformning, produktion samt original- och prepressarbete for t.ex. rapporter, annonser
och broschyrer. | arbetet ingar dven bildarbete sasom forslag pa bildanvandning, anpassning av foton,
tabeller och grafer etc. | normalfallet levererar Forum for levande historia textmanus till anbudsgivaren, i
vissa uppdrag ingar dven skribent och copytjanster.

Forum for levande historia har behov av lyhérdhet fér vart uppdrag, flexibilitet och snabb service,
eftersom uppdragen inte sallan ges med kort varsel. Forum for levande historia och leverantoren skall
komma 6verens om en tidsram for varje uppdrag.

Forum for levande historias behov av konsulter inom detta omrade bedéms vara cirka 600 000 kronor
per ar. Observera dock att ingen garanti for antalet konsulttimmar kan ges.

4.2 Krav pa tjansten
Uppdragstagaren skall utfora sitt uppdrag i enlighet med Forum for levande historias grafiska
profilmanual.

Uppdragstagaren skall:

e kunna genomfora grafisk formgivning och layout av informationsmaterial, broschyrer och
skrifter,

e kunna genomfora layout av text, illustrationer och bild, kunna samarbeta med Forum fér levande
historias Ovriga leverantorer, t.ex. tryckerier, samt



e hagoda kunskaper i svenska spraket.
Att skall-kraven i punkten ovan och i denna punkt uppfylls framgar genom att anbudsgivaren i sitt anbud
dels uttryckligen godtar att utfora uppdraget i enlighet med kravspecifikationen ovan och dels genom att
anbudsgivaren bekraftar att samtliga uppstallda skall-krav uppfylls. Se punkten 7 nedan.

4.3 Underleverantor

Avser uppdragstagaren att nyttja underleverantorer for att genomféra vissa tjanster skall dessa vara
tillfragade och anges och specificeras i anbudet. Uppdragstagaren svarar for att anlitad underleverantor
foljer de villkor och forutsattningar som anges i avtalet.

5. Pris

| anbudet skall pris i svenska kronor anges som pris per timme for fem olika kategorier; (i) grafisk
formgivning (ii) originalframstéallning (iii) produktionsledning, (iv) textproduktion/journalistiskt arbete
och (v) assistentarbete.

Priset skall inkludera samtliga med uppdraget férenade kostnader med undantag fér nedanstaende:

Kostnader for tryck, inkdp av foto och illustrationer, tillkommer och 6verenskommes separat i foérvag
med Forum for levande historia.

Priset skall vara fast under hela avtalsperioden inklusive eventuella forlangningar. Mervardesskatt
tillkommer till ovan angivna pris.

6. Krav pa anbudsgivaren

6.1 Registreringsbevis

Till anbudet skall bifogas en kopia av registreringsbevis fran Bolagsverket (inte dldre dan 120 dagar) eller
motsvarande bevis avseende registrering i det land dar verksamheten bedrivs enligt landets regler om
aktiebolags-, handelsregister eller liknande register. Ar anbudsgivaren en myndighet skall en kopia av
registreringsbevis fran Skatteverket bifogas (inte dldre an sex manader).

Ar anbudsgivaren en enskild naringsidkare som inte ar registrerad hos Bolagsverket, skall en kopia av
registreringsbevis fran Skatteverket bifogas (inte dldre dan 120 dagar).

6.2 Skattekontroll

Anbudsgivaren skall vara fri fran skulder for skatter och socialférsakringsavgifter, vilket for svenska
anbudsgivare visas genom att ifylld blankett SKV 4820 (fran Skatteverket) bifogas anbudet. Utlandsk
anbudsgivare skall uppfylla motsvarande villkor i sitt hemland, vilket bestyrks genom intyg fran berord
myndighet i anbudsgivarens hemland. Intyg far inte vara aldre dn sex manader.

6.3 Uteslutningsgrunder fran deltagande i upphandlingen
Anbudsgivaren far inte vara foremal for nagon av féljande omstéandigheter

(10 kap. 2 § LOU):

1. Uppdragstagaren ar i konkurs eller likvidation, ar under tvangsforvaltning eller ar féremal for
ackord eller tills vidare har instéllt sina betalningar eller ar underkastad naringsforbud.

2. Uppdragstagaren ar foremal for ansékan om konkurs, tvangslikvidation, tvangsforvaltning,
ackord eller annat liknande forfarande.



3.
4.

Uppdragstagaren ar domd for brott avseende yrkesutovningen enligt lagakraftvunnen dom.

Uppdragstagaren har gjort sig skyldig till allvarligt fel i yrkesutdvningen.

7. Krav pa anbudet
Anbudet skall innehalla féljande:

1.

Uppgift om anbudsgivarens fullstindiga namn/firma, organisationsnummer, adress,
telefonnummer och e-postadress.

En kort redogorelse av anbudsgivarens kompetens. | anbudet skall redovisas vilka person/er som
ar tilltankta for uppdraget inklusive meritforteckning innehallande namn, teoretisk utbildning
och praktisk erfarenhet.

Minst fem arbetsprover fran uppdrag som genomforts under de tre senaste aren.
Arbetsproverna skall avse formgivning av annons, affisch, rapport, skrift, folder eller
motsvarande och ett av arbetsproverna kan avse en valfri produkt. Det ar lampligt om endast
dessa fem arbetsprover bifogas. Minst ett av arbetsproverna skall vara ett exempel pa en
produkt/kampanj med skola eller ungdomar, larare som malgrupp.

En kort redogorelse av tidigare verksamhet och tidigare genomférda liknande uppdrag.

Tva skriftliga referenser fran liknande uppdrag. Forum for levande historia blankett skall
anvandas och ifylld bifogas anbudet, bilaga 4.

| anbudet skall anbudsgivaren:
a. godta att utfora uppdraget i enlighet med kravspecifikationen i avsnitt 4,
b. bekrafta att samtliga skall-krav i detta forfragningsunderlag ar uppfyllda,
c. bekrafta att villkoren i bifogat avtal accepteras,
d. bifoga de handlingar som efterfragas i detta forfragningsunderlag, samt

e. ange att anbudet ar bindande till och med den 2009-02-09.

8. Provning av anbud
Provning av anbuden sker enligt foljande:

a.

b.

Forum for levande historia kontrollerar att anbuden uppfyller kraven i avsnitt 3.2 ovan.
Forum for levande historia kontrollerar att anbudsgivarna uppfyller skall-kraven i avsnitt 6.

Forum for levande historia kontrollerar att anbudsgivarna accepterar och uppfyller skall-
kraven i avsnitt 4, 5 och 7.

De anbudsgivare som inte uppfyller kraven i punkterna a-c ovan i detta avsnitt kommer att
uteslutas fran vidare provning.

Forum for levande historia utvarderar i vilken man de kvarvarande anbuden ar ekonomiskt
fordelaktiga. Det ekonomiskt mest fordelaktiga anbudet utifran kriterierna kommer att
antas.



9. Utvirdering
Kriterium Viktningstal

Kompetens och kvalitet utifran Forum for levande historias uppdrag 55 %. Pris 45 %.

Efter utvardering av de enskilda kriterierna laggs podangen samman till en slutpoang. Den anbudsgivare
som erhaller hogst slutpodng kommer att antas som leverantor av uppdraget. | hdndelse av att flera
anbudsgivare skulle fa samma slutpoang vinner det anbud som har lagst pris.

9.1 Kompetens och kvalitet (max 11 poang)

Maximalt kan elva poang erhallas for kriteriet kompetens och kvalitet. Med kompetens och kvalitet avses
bland annat att anbudsgivaren och dess personal har erfarenhet for att producera material som stammer
val 6verens med Forum for levande historias grafiska profiler.

Bedomningen gors enligt foljande:

1. Anbudsgivarens och den féreslagna personalens kompetens med relevans for uppdraget (2
podng)

2. De arbetsprover som anbudsgivaren har lamnat. Bedomningen kommer att grundas pa (7
podng)

a. helheten

b. kompositionen

(]

. bildkvalitet (saval teknisk som idémassig)

o

. originalitet

o

. malgruppsanpassning

—h

. tillganglighet

3. Referenser fran liknande uppdrag (2 poang)

9.2 Pris (max 9 podng)
Maximalt kan nio poéng erhallas for kriteriet pris. Ett totalpris rdknas fram avseende angivet timpris. Da
de olika kategorierna har olika vikt for Forum for levande historia:

(i) grafisk formgivning, viktning: 3
(ii) originalframstallning, viktning: 2
(iii) produktionsledning, viktning: 1
(iv) textproduktion/journalistiskt arbete, viktning: 2
(v) assistentarbete, viktning: 1
Summarna slas sedan ihop for att fa ett omraknat totalpris.

Atta poing delas ut till det anbud som har det ldgsta omriknade totalpriset. Ovriga anbud tilldelas poing
utifran den berdkningsmassiga relationen till det anbud som har det lagsta priset, (d.v.s. atta poang
dividerat med den kvot som anger relationen mellan det hogre aktuella priset och det lagsta priset.
Exempel: Ett pris som ar 15 % hogre an det lagsta priset far 9/1,15=7,83 poang. Kvoten i detta fall ar
alltsa 1,15).



10. Sekretess

Anbudet blir allman handling vid tidpunkten som bestams for anbudséppning. Anbuden ar sedan
hemliga till dess de offentliggors, beslut om leverantér och anbud fattats eller drendet annars har
slutforts. Uppgifter i anbud kan darefter hemlighallas endast om det kan antas att det allm&nna lider
skada om uppgifterna rojs, eller om det av sarskild anledning kan antas att leverantéren lider skada om
uppgifterna rojs. Anbudsgivare som vill skydda uppgifter i anbudet rekommenderas att lamna in en
begiran om sekretess till Forum for levande historia samt ange vilka uppgifter han/hon skulle lida om
uppgifterna rojs.

Observera! Provning av sekretess sker forst nar nagon begar att ta del av uppgiften/erna.
Sekretessprovning kan aldrig goras i forvag. Detta innebar alltsa att Forum for levande historia aldrig kan
[amna ett forhandsbesked om uppgifterna kommer att sekretessbelaggas.

11. Fragor och information
Fragor med anledning av upphandlingen kan stéllas till Bitte Wallin
e-post: bitte.wallin@levandehistoria.se

N&r Forum for levande historia beslutat om val av leverantér, kommer samtliga anbudsgivare att fa
besked om detta.

Dimiter Perniklijski Bitte Wallin

Avdelningschef Handlaggare

Bilaga 1 Check-lista

Bilaga 2 Grafisk profil

Bilaga 3 Tillganglighetspolicy
Bilaga 4 Referensblankett
Bilaga 5 Utkast till avtal

Forum for levande historia kommer i handelse av dndringar, fortydliganden och fragor med anledning av
upphandlingen kontinuerligt presentera sadan information pa sin webbplats. Anbudsgivare uppmanas
darfor att fortlopande bestka Forum for levande historias webbplats:
www.levandehistoria.se/upphandling
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