Bilag 3 - Administrative bestemmelser for tjenesteanskaffelser

Bilag 3 - Administrative bestemmelser for
tienesteanskaffelser

BERGEN
KOMMUNE

V.5.0 Revised 13.10.2025 09:03:54



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
8.2 Statistikk for leveransepresisjon

V.5.0

Revised 13.10.2025 09:03:54



Bilag 3 - Administrative bestemmelser for tjenesteanskaffelser

1 Fremdriftsplan

Prosjektet organiseres iht. kravspesifikasjon, tilbud og kontrakt.

Oppdraget p& Asane arena og i omrade 1 i sentrum skal pabegynnes s raskt som mulig og
ferdigstilles og faktureres innen 31.12.2025.

Leverandgr bes levere en fremdriftsplan for Asane arena og omrade 1.

For omrade 2 og 3 er det ikke satt opp en tidsplan.

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 seerskilt 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 gjennomfc)rt levering pa avtalt leveringssted, skal gjgres for leverandgrens
regning og risiko.

3 Leveringssted

Avtales naermere ved kontraktinngaelse.

4 Leveringstid

Leverandgren skal foreta levering i henhold til avtalt fremdriftsplan.

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 p& DF@ sine nettsider pa
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https://www.bergen.kommune.no/innbyggerhjelpen/naring-og-skatt/leverandorinformasjon/fakturering/sende-elektronisk-faktura-til-kommunen
https://www.bergen.kommune.no/
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www.anskaffelser.no [aktiv lenke].

5.1.1 Seerskilt merking av faktura

{ dette avsn]ittet presiseres enkelte krav fra avsnittet "Saerskilt for faktura fra avtaleleverandgrer”
aktiv lenke].

Kontraktsnummer skal pafgres faktura.

e Kontraktsnummer skal inn i feltet: cac:ContractDocumentReference><chc: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 forst fra den dato korrekt faktura er mottatt.

6 Godkjente underleverandgrer

Felgende underleverandgrer er godkjent av Oppdragsgiveren:

Fylles ut ved avtaleinngaelse.

7 Moter

Leverandgren skal legge opp til felgende mgtestruktur med Bergen kommune:

Det vil bli avholdt et oppstartsmgte. Eventuelle mgter utover dette kan avtales mellom partene.
Begge parter kan ved behov ta initiativ til mgter. Mgter kan avholdes per telefon, digitalt eller
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fysisk. Oppdragsgiver fgrer normalt referat fra mgtene.

Moter skal veere inkludert i totalprisen.

8 Krav til statistikk for salg og leveransepresisjon
8.1 Salgsstatistikk

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

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:

Statistikk med fglgende felter/kolonner:

1. Bergen kommune / Samarbeidspart

2. Virksomhet/Enhet (avdeling)

3. Bestiller-referanse (ordrenummer ved bestilling pa e-handel, ressursnummer for annen
bestilling.)

. Ordredato

. Fakturadato

. Fakturanummer

. Kontraktsnummer

. Tjenestebeskrivelse

. Artikkelnummer

. Enhetspris (eks mva) (pr oppdrag eller pr time)

. Totalbelgp for oppdraget (eks mva)
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Oppdragsgiver har ved behov anledning til @ endre statistikkformatet eller be om mer tilpasset
statistikk.

8.2 Statistikk for leveransepresisjon

Statistikk for leveransepresisjon skal leveres uoppfordret etter hvert h)alvér, regnet fra avtalens
oppstartsdato. Statistikken leveres pa et elektronisk format som er bade lesbart og redigerbart.
Statistikken skal vise leveransepresisjon per maned.

Ved eventuelle avvik i leveransepresisjonen skal leverandgren rapportere en konkret forklaring
pa avviket.
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Formel for leveransepresisjon pa ordreniva:

(0-R)/0=LP

O = antall ordrer per kalendermaned.

R = antall ordrer ikke fullstendig levert innen avtalt leveringstid.

LP = leveransepresisjon pa ordreniva (for eksempel 0,96 som tilsvarer 96%).
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