SSA-T veiledning til bilag


Bilag 1: Kundens kravspesifikasjon
I bilaget skal Kunden spesifisere utstyr, programvare og/eller andre ytelser (”leveransen”) som skal anskaffes etter avtalen.  Kunden skal på bakgrunn av sine formål og behov fremstille sine krav til leveransen som en kravspesifikasjon.  
Bilaget bør utformes slik at det er enkelt for Leverandøren å besvare med sin løsningsspesifikasjon.  Kravspesifikasjonen kan bestå av både en tekstlig beskrivelse av formål, behov og krav, og en kravtabell.

Punktene nedenfor er kun veiledende, og viser hvilke bestemmelser i avtalen som spesifikt henviser til bilag 1.  Det vil være nødvendig å lage en langt mer omfattende kravspesifikasjon.

Avtalens punkt 1.1: Avtalens omfang

Kundens formål med leveransen:
Kundens krav til leveransen:

Overordnet kravtabell:
	Krav nr
	Beskrivelse
	Prioritet
	Leverandørens svar (ja/nei/forbehold)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


(Formuleres på bakgrunn av formål og behov.  Konkretiseres som krav til leveransen)

Veiledning:

Følgende punkter i avtalen henviser til bilag 1. Kunden må selv vurdere hvilke punkter som er relevant å ha med i kravspesifikasjonen.  De relevante kravene skal inntas i den overordnede kravtabellen (over).  Punkter som ikke er relevant for partene sløyfes.

Når kravtabellen er ferdig utfylt bør all tekst i bilag 1 plassert under den overordnede kravtabellen slettes, slik at bilag 1 kun består av en komplett utfylt overordnet kravtabell.  Veiledningsteksten øverst i dokumentet (markert med kursiv) bør også slettes. 

Punktene nedenfor vil ikke være utfyllende i forhold til hvilke krav som stilles til leveransen, men refererer bare til enkelte forhold som spesifikt nevnes i avtalen.
Avtalen punkt 2.3.3: Utviklingsverktøy – utviklingsmetode
Kundens krav til utviklingsmiljøet eller metode:
	Krav nr
	Beskrivelse
	Prioritet
	Leverandørens svar (ja/nei/forbehold)

	
	
	
	


(Fylles ut dersom Kunden har spesielle krav til dette)

Avtalen punkt 2.3.5: Utarbeidelse av dokumentasjon
Kundens krav til dokumentasjon utover minstekravene i avtalen:
	Krav nr
	Beskrivelse
	Prioritet
	Leverandørens svar (ja/nei/forbehold)

	
	
	
	


(Her kan det spesifiseres andre krav til dokumentasjon enn det som følger av avtalen, f. eks format, antall, språk etc.)

Avtalen punkt 2.3.6: Opplæring

Krav til opplæring av personale:
	Krav nr
	Beskrivelse
	Prioritet
	Leverandørens svar (ja/nei/forbehold)

	
	
	
	


Avtalen punkt 2.3.9: Konvertering

Krav til konvertering av data:
	Krav nr
	Beskrivelse
	Prioritet
	Leverandørens svar (ja/nei/forbehold)

	
	
	
	


Separate konverteringsprogrammer som skal utvikles for uttrekk eller innlesning av data:

(Fylles ut dersom dette skal utvikles)

Avtalen punkt 4.2: Ytelsesnivå

Ytelsesnivå i garantiperioden:
	Krav nr
	Beskrivelse
	Prioritet
	Leverandørens svar (ja/nei/forbehold)

	
	
	
	


(Fylles ut dersom vedlikeholdsavtale ikke er inngått)
Avtalen punkt 9.1: Eksterne rettslige krav og tiltak generelt

Rettslige og partsspesifikke krav som har relevans for inngåelse og gjennomføring av avtalen:
	Krav nr
	Beskrivelse
	Prioritet
	Leverandørens svar (ja/nei/forbehold)

	
	
	
	


Avtalen punkt 9.2: Personopplysninger

Kundens krav til behandling av personopplysninger:
	Krav nr
	Beskrivelse
	Prioritet
	Leverandørens svar (ja/nei/forbehold)

	
	
	
	


(Fylles ut dersom dette er relevant for avtalen)
Regulering av relevante tiltak:
	Krav nr
	Beskrivelse
	Prioritet
	Leverandørens svar (ja/nei/forbehold)

	
	
	
	


(Tiltak som følger av lov og forskrift)

Avtalen punkt 9.3:

Krav til elektronisk kommunikasjon eller saksbehandling:
	Krav nr
	Beskrivelse
	Prioritet
	Leverandørens svar (ja/nei/forbehold)

	
	
	
	


(Fylles ut dersom Kunden har krav til elektronisk kommunikasjon)

Avtalen punkt 9.4: Sikkerhetsgradert materiale
Krav til håndtering av sikkerhetsgradert materiale:
	Krav nr
	Beskrivelse
	Prioritet
	Leverandørens svar (ja/nei/forbehold)

	
	
	
	


 (Fylles ut dersom dette har relevans for avtalen)
Avtalen punkt 10.6: Leverandørens verktøy og metodegrunnlag

Regulering av rettigheter til verktøy og metodegrunnlag:
	Krav nr
	Beskrivelse
	Prioritet
	Leverandørens svar (ja/nei/forbehold)

	
	
	
	


(Fylles inn dersom man ønsker å fravike avtalens utgangspunkt)

Bilag 2: Leverandørens løsningsspesifikasjon

Leverandøren skal beskrive sin løsning (Leverandørens løsningsspesifikasjon) i forhold til Kundens kravspesifikasjon i bilaget.  Dette gjøres ved å ta utgangspunkt i den overordnede kravtabellen i bilag 1 som Kunden har fylt ut.  I tillegg må de relevante punkter nedenfor fylles ut. 
Avtalen punkt 1.1: Avtalens omfang
Behov for oppgradering av Kundens tekniske plattform:

(Fylles ut dersom oppgradering er nødvendig)
Åpenbare feil, mangler eller uklarheter i Kundens kravspesifikasjon:
(Fylles ut dersom dette finnes)
Sannsynlige konsekvenser som følge av Leverandørens tilpasninger:

(Kompleksitet og pris på fremtidig vedlikehold av standardsystem og tilpasning)
Avtalen punkt 2.3.2: Samvirke med utstyr og annen programvare

Oppgradering av den tekniske plattformen:
(Fyll ut eventuelle oppgraderinger som må gjøres)
Avtalen punkt 2.3.3: Utviklingsverktøy - utviklingsmetode

Beskrivelse av utviklingsmetoder, utviklingsverktøy og utviklingsmiljø:
Avtalen punkt 6.1: Kundens ansvar og medvirkning

Ansvarlig for oppgradering av teknisk plattform: 
(Fylles inn dersom den tekniske plattformen må oppgraderes, og Kunden ikke skal være ansvarlig for oppgraderingen av denne)

Avtalen punkt 10.7.1: Generelt om fri programvare

Fri programvare som benyttes i leveransen:

	Navn på fri programvare
	Fri programvarelisens

	
	

	
	


Kopi av lisensbetingelser som gjelder for den aktuelle frie programvare (vedlegges). 
Avtalen punkt 10.7.4: Virkninger av videredistribusjon av fri programvare 

Andre deler av leveransen som vil bli omfattet av vilkårene i en fri programvarelisens:
Avtalen punkt 10.7.5: Leverandørens ansvar for rettsmangler ved fri programvare

Leverandørens vurdering av den frie programvaren som er benyttet:

Avtalen punkt 10.7.6: Kundens ansvar ved krav om bruk av fri programvare

Fri programvare som Kunden krever benyttet som er uegnet til å oppfylle Kundens krav:

Fri programvare som Kunden krever benyttet som krenker eller av noen hevdes å krenke tredjeparts opphavsrett:

Bilag 3: Kundens tekniske plattform

Her skal Kunden beskrive sin nåværende tekniske plattform som er relevant for leveransen.  Dette er kun en beskrivelse, og her skal det ikke fremsettes krav.
Bilag 4: Prosjekt- og fremdriftsplan

Her inntas prosjekt- og fremdriftsplanen for leveransen.  Nedenfor følger bestemmelser som henviser til frister eller endringer til dette bilaget.
Avtalen punkt 2.1.1: Prosjekt- og fremdriftsplan

Overordnet prosjekt- og fremdriftsplan:
Avtalen punkt 2.2.1: Utarbeidelse av detaljspesifikasjon

Rutiner og retningslinjer for utarbeidelse av detaljspesifikasjon:

Avtalen punkt 2.2.2: Levering og godkjenning av detaljspesifikasjon

Frist for godkjenning av detaljspesifikasjon og en fullstendig prosjektplan:

Frist for fremleggelse av endelig versjon av overordnet og funksjonell spesifikasjon samt de delene av detaljert teknisk spesifikasjon som gjelder skjermbilde-layout og rapport-layout, og beskrivelse av grensesnitt mot annen programvare:

Andre frister:

Avtalen punkt 2.3.5: Dokumentasjon

Frister for levering av dokumentasjon:
Avtalen punkt 2.3.6: Opplæring

Tidsplan for opplæring:
Opplæringen skal gjennomføres (sted):
(Fylles inn dersom man ønsker å fravike avtalens utgangspunkt om at opplæring skal gjennomføres i Kundens lokaler)

Avtalen punkt 2.3.7: Installasjonsforberedelse

Frist for Kunden til å tilfredsstille kravene til teknisk plattform:

(Fylles ut dersom utstyr og/eller teknisk plattform ikke omfattes av leveransen)

Leverandøren skal foreta inspeksjon av Kundens tekniske plattform: 

(Ja/Nei)
Starttidspunkt for installasjon:

(Dato)
Avtalen punkt 2.3.8: Installasjon og testing av tilpasningen – Installasjonsdag
Tilpasningsinstallasjon:
	Ansvarlig
	Sted
	Tidspunkt

	
	
	

	
	
	


Avtalen punkt 2.3.9: Konvertering
Frister for godkjenning av konvertering: 
Avtalen punkt 2.4.1: Plan for Kundens akseptansetest
Frist for å utarbeide grunnlagsmateriale til akseptansetestplanen:
Andre frister for akseptansetestplanen:

 (Fylles ut dersom partene avtaler andre frister enn det som følger av avtalen)
Avtalen punkt 2.4.2: Definisjon av feilnivåer

Følgende definisjoner av feil skal legges til grunn:
(Fylles ut dersom partene avtaler andre definisjoner enn det som følger av avtalen)

Avtalen punkt 2.4.4: Gjennomføring av Kundens akseptansetest

Dato for påbegynnelse av Kundens akseptansetest:

Dato for avslutning av Kundens akseptansetest: 
Avtalen punkt 2.4.6: Idriftsettelse

Frist for at systemet med tilpasninger settes i ordinær drift:
Avtalen punkt 6.1: Kundens ansvar og medvirkning

Frister for Kundens medvirkning til leveransens gjennomføring:

Avtalen punkt 11.5.2: Dagbot ved forsinkelse

Andre frister enn de som følger av avtalen som det er knyttet dagbøter til:

Andre dagbotsatser:

(Fylles ut dersom partene avtaler annet enn det som følger av avtalen)

Løpetid:

(Fylles ut dersom partene avtaler annet enn det som følger av avtalen)

Bilag 5: Testing og godkjenning

Her beskrives prosedyrer for testing og godkjenning med testkriterier, rutiner osv. Nedenfor følger punkter som avtalen henviser til dette bilaget.

Avtalen punkt 2.3.8: Installasjon og testing av tilpasningen - Installasjonsdag
Nærmere spesifikasjon av Leverandørens testing:
Avtalen punkt 2.3.9: Konvertering

Bestemmelser vedrørende godkjenning:

Avtalen punkt 2.4.3: Akseptansetestens omfang

Kundens akseptansetest skal omfatte følgende tester:

(Fylles ut dersom partene avtaler andre tester enn det som følger av avtalen)

Avtalen punkt 2.4.4: Gjennomføring av Kundens akseptansetest

Gjennomføring av Kundens akseptansetest:
Avtalen punkt 2.4.6: Idriftsettelse

Partenes plikter i forbindelse med idriftsettelse:

Avtalen punkt 2.5.1: Varighet

Godkjenningsperiodens varighet:

(Fylles ut dersom det er avtalt annen varighet enn det som følger av avtalen)

Avtalen punkt 2.5.2: Kundens undersøkelsesplikt

Spesifisering av innholdet i godkjenningsperioden med konkret angivelse av de undersøkelsene som Kunden skal gjennomføre:

Avtalen punkt 2.5.3: Håndtering av feil
Prosedyrer om melding av feil:
Frist for utbedring av feil:

(Fylles ut dersom partene har avtalt annen frist enn den som følger av avtalen)

Bilag 6: Administrative bestemmelser

Bilaget brukes til å samle administrative rutiner for avtaleforholdet og samarbeidet mellom partene.
Avtalen punkt 1.6: Partenes representanter

Bemyndiget representant for partene:

For Kunden:



For Leverandøren:

Navn:




Navn:

Stilling:



Stilling:

Telefon:



Telefon:

E-post:




E-post:

Prosedyrer og varslingsfrister for utskiftning av bemyndiget representant:

Avtalen punkt 2.1.2: Prosjektorganisering

Beskrivelse av prosjektorganisering:

Beskrivelse av mandat:

Definisjon av roller, ansvar og myndighet:

Styringsdokumenter:

Rutiner for rapportering:

Møter og møtefrekvens:

Avtalen punkt 2.1.3: Prosjektdokumentasjon

Spesifisering av prosjektdokumentasjon:

Rutiner for registrering og oppfølgning av avvik, tillegg og avtalte endringer: 
Rutiner for oversending av statusrapporter:

Avtalen punkt 2.1.4: Kvalitetssikring – revisjon

Beskrivelse av arbeids- og kvalitetssikringsmetoder:  
Nærmere prosedyrer og varslingsregler i forbindelse med kvalitetsrevisjon og utviklingsarbeid:

(Fylles ut dersom partene ønsker å regulere prosedyrene rundt dette)
Avtalen punkt 5.2: Krav til leverandørens ressurser og kompetanse

Leverandørens prosjektleder:

Leverandørens nøkkelpersonell:
	Navn:
	Stilling:
	Telefon:
	E-post:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Avtalen punkt 5.3: Bruk av underleverandør

Leverandørens godkjente underleverandører:

	Navn:
	Org.nr.:
	Leveranseområde

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Avtalen punkt 5.4: Samarbeid med tredjepart

Omfang av bistand:

Avtalt vederlag:

(Fylles ut dersom det er avtalt særlig vederlag for samarbeid med tredjepart)
Avtalen punkt 5.5 Lønns- og arbeidsvilkår

Aktuell tariffavtale samt samsvarserklæring: 

(Her identifiseres allmenngjort tariffavtale eller aktuell landsomfattende tariffavtale, samt inntas egenerklæring evt. tredjepartserklæring om samsvar mellom aktuell tariffavtale og faktiske lønns- og arbeidsvilkår for oppfyllelse av Leverandørens og eventuelle underleverandørers forpliktelser)

Avtalen punkt 6.2: Bruk av tredjepart

Kundens valgte tredjeparter:

	Navn:
	Org.nr.:
	Arbeidsområde:

	
	
	

	
	
	

	
	
	


(Tredjeparter engasjert til å bistå Kunden i forbindelse med sine oppgaver under avtalen)
Avtalen punkt 7.1: Møter

Frist for innkallelse til møter:

(Fylles ut dersom partene avtaler annen frist enn det som følger av avtalen)

Rutiner for gjennomføring av møter:

(Her kan det f. eks spesifiseres hvem som skal møte, hvor møtene holdes, krav til referat, hyppighet osv.)

Avtalen punkt 16.3: Uavhengig ekspert

Uavhengig ekspert valgt av partene:
	Navn:
	Kompetanseområde:

	
	


Bilag 7: Samlet pris og prisbestemmelser

Alle priser og nærmere betingelser for det vederlaget Kunden skal betale for Leverandørens ytelser skal fremgå av bilag 7.  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.

Avtalen kapittel 8: Vederlag og betalingsbetingelser
Utgangspunktet er at prisene oppgis i norske kroner og eksklusiv merverdiavgift.  Annet må spesifiseres særskilt.  Det må oppgis hvorvidt prisen er per enhet eller f. eks per måned/år/avtaleperioden.  Tabellene bør tilpasses prisstrukturen for leveransen.
Vederlag for ytelser spesifisert i bilag 2:
	Ytelse:
	Betingelser:
	NOK
	Mva
	Total

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Timepriser:
(Eks timepris for avhjelping av mangler ved fri programvare, jf. Punkt 10.7.6)

	Beskrivelse:
	NOK
	Mva
	Total

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Andre enhetspriser:
(Eks priser på trykking av dokumentasjon, jf. Punkt 10.4.1.)

	Beskrivelse:
	NOK
	Mva
	Total

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Satser for reise- og diettkostnader:

(Fylles ut dersom partene avtaler annet enn Statens gjeldende satser)

	Beskrivelse:
	NOK
	Mva
	Total

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Satser og rutiner for fakturering av reisetid:

(Fylles ut dersom partene ønsker å regulere dette)

	Beskrivelse:
	NOK
	Mva
	Total

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Avtalen punkt 8.2: Fakturering

Betalingsplan:

Øvrige betalingsvilkår:
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 Leverandøren bli varslet seks måneder før nødvendig endring finner sted.
Faktureringstidspunkt:
(Fylles ut dersom partene avtaler annet enn det som følger av avtalen)

Fakturaadresse:

Faktura skal merkes med:

Referansenummer:

Navn:

Avtalen punkt 8.5: Prisendringer
Følgende indeks skal benyttes for regulering av timepris:

(Fylles ut dersom partene ønsker at en annen indeks enn SSB sin hovedindeks skal regulere dette)

Eventuelle andre bestemmelser om prisendringer:
Avtalen punkt 2.6.1: Avbestilling i forbindelse med spesifiseringsfasen

Avbestillingsgebyr i forbindelse med spesifiseringsfasen:

(Fylles ut dersom partene har avtalt annet avbestillingsgebyr enn det som følger av avtalen)

Avtalen punkt 2.6.2: Avbestilling etter spesifiseringsfasen

Avbestillingsgebyr ved avbestilling etter spesifiseringsfasen:

(Fylles ut dersom partene har avtalt annet avbestillingsgebyr enn det som følger av avtalen)

Avtalen punkt 3.2: Endringsoverslag

Priser og betingelser for tilleggsarbeid:

Standardpriser for utarbeidelse av endringsoverslag:

Avtalen punkt 10.1: Eiendomsrett til utstyr mv.

Bestemmelse om salgspant:
(Fylles inn dersom dette er relevant for partene)

Avtalen punkt 10.2.1: Begrenset disposisjonsrett

Vederlag for disposisjonsrett til programmer: 

(Herunder eventuelle forutsetninger og begrensninger f. eks i forhold til antall brukere eller sted/utstyr for utøvelse av disposisjonsretten)

	Beskrivelse/navn
	Forutseninger/Begrensninger
	NOK
	Mva
	Total

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Avtalen punkt 10.5.2: Disposisjonsrettens varighet
Disposisjonsrettens varighet:
Nærmere bestemmelser om vederlag for disposisjonsrett:
Bilag 8: Endringer i den generelle avtaleteksten

Endringer til den generelle avtaleteksten skal samles i bilag 8, 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.

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

	Punkt
	Erstattes med

	
	

	
	

	
	


Bilag 9: Endringer av leveransen etter avtaleinngåelsen

Endringer av leveransen etter avtaleinngåelsen skal følge prosedyrene i kapittel 3 og gjøres skriftlig.  Leverandøren skal føre en fortløpende katalog over endringene som utgjør dette bilaget.

	Nr
	Dato
	Endringen gjelder:
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