Bilag 3 - Administrative bestemmelser for tjenesteanskaffelser

Bilag 3 - Administrative bestemmelser for
tienesteanskaffelser

BERGEN
KOMMUNE

V.5.0 Revised 04.06.2025 12:33:33



Bilag 3 - Administrative bestemmelser for tjenesteanskaffelser

Table of contents

1 Fremdriftsplan
2 Leveringsvilkar
3 Leveringssted
4 Leveringstid
5 Fakturering
5.1 Fakturaformat og innhold
5.1.1 Seerskilt merking av faktura
5.1.2 Krav til artikkelnummer
5.2 Feil i fakturaformat
6 Godkjente underleverandgrer
7 Meoter

8 Krav til statistikk for salg og leveransepresisjon

8.1 Salgsstatistikk

V.5.0

Revised 04.06.2025 12:33:33



Bilag 3 - Administrative bestemmelser for tjenesteanskaffelser

1 Fremdriftsplan

Prosjektet organiseres iht. kravspesifikasjon, tilbud og kontrakt.

o . [+]
2 Leveringsvilkar
Dersom det skal leveres varer som del av avtalen, gjelder fglgende leveringsbetingelser:
Varene skal leveres pa det stedet eller de stedene som er angitt av oppdragsgiver/bestiller, jfr.
pkt. 3 i dette bilaget. Hvis det er inngatt saerskilt avtale om leveringssted, som ikke fremgar av
dette dokumentet, skal varene leveres pa det saerskilt avtalte leveringsstedet. Frakt av varene helt

frem til og med gjennomfgrt levering pa avtalt leveringssted, skal gjgres for leverandgrens
regning og risiko.

3 Leveringssted

Leveringssted, og eventuelt naermere angivelse av tidspunkt og leveringsmate, avtales ved det
enkelte avrop.

4 Leveringstid

Leverandgren skal planlegge fremdriften slik at det gjennomfgres arlige kontroller av byggene,
med utgangspunkt i oversikten over bygg i Bilag 4A Prisskjema, og evt med justeringer for nye
bygg/bygg som ikke lenger skal kontrolleres. Leverandgr er selv ansvarlig for a sette opp en
fremdriftsplan som sikerer at kontrollene utfgres arlig.

5 Fakturering

5.1 Fakturaformat og innhold

I(_ever)and(z)ren skal levere elektronisk faktura til Bergen kommune pa Elektronisk handels-format
EHF).

Leverandgr skal fglge Bergen kommunes til enhver tid gjeldende retningslinjer for elektronisk
fakturering.

Oppdaterte retningslinjer finnes her: Sende elektronisk faktura til kommunen [aktiv lenke].

Dersom lenken ovenfor skulle feile, finner man retningslinjene ved a sgke pa "faktura" pa
kommunens hjemmeside (bergen.kommune.no [aktiv lenke]).

Her finner du en oversikt over Fakturasystemer og enkle fakturaportaler som kan levere
Elektronisk handelsformat (EHF) [aktiv lenke].

Mer informasjon om elektronisk handelsformat finnes pa DF@ sine nettsider pa
www.anskaffelser.no [aktiv lenke].

5.1.1 Seerskilt merking av faktura
| dette avsnittet presiseres enkelte krav fra avsnittet "Saerskilt for faktura fra avtaleleverandgrer”
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[aktiv lenke)].

Kontraktsnummer skal pafgres faktura.

¢ Kontraktsnummer skal inn i feltet: cac:ContractDocumentReference><cbc:ID>XXXXXXXXXXX<.
Kontraktsnummer skal fremga i Avtaleskjema eller oppgis av oppdragsgiver fgr leverandgr
fakturerer.

» Ved bestillinger som mottas fra var e-handelslgsning eller andre innkjgpslgsninger, skal
ordrenummer angis.
o Ordrenummeret skal inn i feltet: cac:OrderReference><cbc:ID>xxxxxxxx<. Bare
numeriske verdier i dette feltet.
e Dersom det ikke er sendt bestilling med ordrenummer, skal faktura merkes med
ressursnummer.
o Ressursnummer til fakturabehandler. Ressursnummeret bestar av 5 eller 6 siffer. Det
skal inn i feltet: cbc:BuyerReference>xxxxxx<., som er Deres ref. pa selve fakturaen.

5.1.2 Krav til artikkelnummer

Med mindre annet er avtalt med oppdragsgiver skal artikkelnumrene som pafgres faktura vaere
de samme som oppgitt i bilaget for prisbestemmelser.

Faktura skal inkludere artikkelnummer pa levert vare eller tjeneste pa fakturalinje.

5.2 Feil i fakturaformat
Fakturaer som ikke har innhold eller format slik angitt ovenfor, ansees som ikke mottatt.

Kreditnota skal i slike tilfeller ikke utstedes/sendes.

Betalingsfrist Igper fgrst fra den dato korrekt faktura er mottatt.

6 Godkjente underleverandgrer

Fglgende underleverandgrer er godkjent av Oppdragsgiveren:

[Fylles ut ved avtaleinngaelse]

7 Moter

Leverandgren skal legge opp til felgende mgtestruktur med Bergen kommune:

Ved oppstart av kontrakten vil oppdragsgiver invitere til oppstartsmegte og deretter arlige
statusmeter, inkludert erfaringsutvekslingsmgte i forbindelse med planlegging av ny anskaffelse
pa slutten av avtaleperioden.

Begge parter kan ta initiativ til mgter ved behov ikontraktsperioden.
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8 Krav til statistikk for salg og leveransepresisjon
8.1 Salgsstatistikk

Leverandgren skal levere statistikk over bestilte og leverte tjenester uoppfordret hvert ar.
Alternativt kan Leverandgr gi tilgang til et elektronisk omrade, der oppdatert statistikk er
tilgjengelig hele tiden.

For nye leverandgrer skal det i tillegg leveres statistikk basert pa kjgp over det 2 fgrste
manedene, for a sikre at statistikken er pa gnsket format.

Frist for rapportering er en maned etter utlgpet av rapporteringsperioden. All statistikk skal
inkludere all omsetning for avtaleperioden hittil.

Sluttstatistikk for hele avtaleperioden skal leveres senest en maned etter kontraktens slutt.

Statistikken skal leveres eller gjores tilgjengelig pa elektronisk format, som er lesbart og
redigerbart (“rddata” i regneark Excel eller tilsvarende).

Statistikken skal som minimum inneholde informasjon om:

Overskrift: Navn oppdragsgiver (EBE) og navn pa rammeavtale
Kolonner med fglgende felter:

. Bestillerreferanse ( ressursnummer)

. Evt bestillingsnr fra BK Eiendom

. Dato(er) for utfgrt arbeid (minimum maned og ar)

. Fakturadato - valgfritt

. Fakturanummer - valgfritt

. Navn bygg der tjenesten er utfgrt

. Beskrivelse av type tjeneste (kontroll, vedlikehold, montering osv.)

. Henvisning til ulike prisposter med referansenummer og navn, f. eks:

- pris for gjennomfgrt kontroll

- pris for forbruksmateriell (pussefiller, smgrolje, osv)

- pris for ulikt utstyr som stillas/lift/trge per dggn

- pris for opp- og nedrigging av lift

- timer for reperasjoner vedlikehold av utstyr

- varer til reparasjon og vedlikehold (skifte av slitedeler, som vaiere osv.)

- timer for @ montere idrettsutstyr
7. Antall enheter per tjeneste/prispost, jf oversikt over8. Enhetspris for ulike spesifiserte
prisposter
9. Totalsum per prispost (enhestpris multiplisert med antall eneheter, per oppdrag

0O N O ok WN =

Leverandgren ma opprette egne artikkenummer pa avtalte enhetspriser, slik at det er enkelt a
filtrere pa ulike prisposter.

Oppdragsgiver har ved behov anledning til @ endre statistikkformatet eller be om mer tilpasset
statistikk.
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