Bilag 3 - Administrative bestemmelser for vareanskaffelser

Bilag 3 - Administrative bestemmelser for
vareanskaffelser

BERGEN
KOMMUNE

V4.12 Revised 5/28/2026 8:05:17 AM



Bilag 3 - Administrative bestemmelser for vareanskaffelser

Table of contents
1 Leveringsvilkar

2 Leveringssteder

3 Leveringstid

4 Rutiner ved forsinkelser eller manglende vareleveranse

5 Utgatte produkter

6 Utsolgte produkter

7 Fakturering

7.1 Fakturaformat og innhold
7.1.1 Seerskilt merking av faktura
7.1.2 Krav til artikkelnummer

7.2 Feil i fakturaformat

7.3 Test av fakturering

7.4 Faktura til samarbeidsparter

8 Godkjente underleverandgrer

9 Mgter

10 Krav til statistikk

10.1 Salgsstatistikk

V4.12 Revised 5/28/2026 8:05:17 AM



s

Bilag 3 - Administrative bestemmelser for vareanskaffelser

1 Leveringsvilkar

Varene skal leveres pa det stedet eller de stedene som er angitt av oppdragsgiver/bestiller, jfr.
avsnitt Leveringssteder 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 gjennomfgart levering pa avtalt leveringssted, skal gjgres for
leverandgrens regning og risiko.

2 Leveringssteder

Leveringsadresser og gnsket leveringsdato er angitt i dokumentet «Leveringsadresser -
kjpttprodukter».

Leverandgren har ansvar for @ avklare leveringsadresse og leveringsdag med enhetene fgr
oppstart siden oversikten kan ha mangler.

Oversikt over leveringsadresser kan bli endret i Igpet av kontraktsperioden. Det kan for eksempel
oppsta sammenslainger, nyetableringer eller andre endringer som medfgrer behov for a justere
leveringsadresse eller leveringsdato. | tillegg kan det bli aktuelt & legge til flere enheter enn det
som fremgar av oversikten.

3 Leveringstid

Kjoreruter og faste bestillingsdager vil veere tema ved kontraktsoppstart, hvor oppdragsgiver vil
sgke a optimalisere levering for a sikre minst mulig transport i avtalen. Fast oppdrag vil vaere
mellom 1-2 ganger i uken per enhet.

Varelevering skal foregad mellom kl. 07.30 og kI 14.30 pa hverdager hele aret. Tidspunkt for
levering skal ikke avvike med mer enn +/- % time i tid. Dersom levering av uforutsette arsaker
avviker mer enn angitt, skal det gis beskjed til mottaker snarest mulig om dette.

Bestillinger mottatt innen kl. 14.00 leveres andre virkedag etter bestilling, i henhold til avtalte
faste leveringsdager. For eksempel leveres bestillinger mottatt innen mandag kl. 14.00
pafglgende onsdag, og bestillinger mottatt innen torsdag kl. 14.00 leveres pafglgende mandag.

4 Rutiner ved forsinkelser eller manglende vareleveranse

Bestilte varer skal leveres etter avtale. Dersom leverander av ulike grunner ikke kan levere bestilte
varer, skal leverandgr snarest mulig informere bestiller om situasjonen, slik at bestiller har
mulighet til @ endre sin bestilling.

Bestiller kan kreve erstatningsprodukter eller at restordrer blir levert sa snart som mulig uten
ekstra kostnad for bestiller. Erstatningsproduktet skal veere av lik eller bedre kvalitet enn
avtaleproduktet, og skal maksimalt ha samme pris som opprinnelig bestilt produkt.

5 Utgatte produkter

Dersom produkter utgar av sortimentet, skal Leverandgr omgaende varsle Oppdragsgiver.
Leverandgren skal tilby erstatningsprodukt som skal veaere av lik eller bedre kvalitet enn
avtaleproduktet, og erstatningsproduktet kan maksimalt ha samme pris som opprinnelig
avtaleprodukt sett i forhold til stgrrelse/vekt/mengde.
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6 Utsolgte produkter

Ved utsolgt produkt skal leverandgren tilby erstatningsprodukt som skal veere av lik eller bedre
kvalitet enn avtaleproduktet, og erstatningsproduktet kan maksimalt ha samme pris som
opprinnelig avtaleprodukt sett i forhold til stgrrelse/vekt/mengde.

7 Fakturering

7.1 Fakturaformat og innhold

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

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

Ved motstrid mellom dette bilaget og Bergen kommunes retningslinjer for elektronisk fakturering,
vil Bergen kommune sine retningslinjer for elektronisk fakturering gjelde.

7.1.1 Saerskilt merking av faktura
| dette avsnittet presiseres enkelte krav fra avsnittet "Saerskilt for faktura fra
avtaleleverandgrer" [aktiv lenke].

Kontraktsnummer skal pafgres faktura.

o 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.
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7.1.2 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.

7.2 Feil i fakturaformat
Fakturaer som ikke har det innhold som angitt ovenfor ansees som ikke mottatt.

Kreditnota skal i slike tilfeller ikke utstedes/sendes.

Betalingsfrist Ipper fgrst fra den dato korrekt faktura er mottatt.

7.3 Test av fakturering

For fgrste elektroniske fakturering kan gjennomfgres fra Leverandgr, skal det foretas en test for &
sikre at fakturaformat og fakturainnhold er i henhold til krav.

Leverandgr skal ikke foreta endringer i sin fakturering i avtaleperioden uten at dette er skriftlig
akseptert av Oppdragsgiver.

Ved eventuelt senere endring av fakturaformat (for eksempel EHF versjon), system eller
faktureringsrutiner, skal test gjennomfgres.

7.4 Faktura til samarbeidsparter

Faktura til Bergen kommunes samarbeidsparter som omfattes av kontrakten (jf. fullstendig
opplisting i avtaleskjema), skal ikke sendes til Bergen kommune.

Leverandgr avklarer med den enkelte samarbeidspart hvilken fakturaadresse og format som skal
benyttes.

Det gkonomiske mellomvaerende ordnes direkte mellom bestillende enhet og Leverandgren.

8 Godkjente underleverandgrer

Fglgende underleverandgrer er godkjent av Oppdragsgiveren:

[Fylles ut ved avtaleinngaelse]

9 Mater

Leverandgren skal legge opp til felgende mgtestruktur med Bergen kommune:

Ved oppstart av kontrakten vil oppdragsgiver invitere til oppstartsmegte og deretter arlige
statusmeter.

Begge parter kan ta initiativ til mgter ved behov i kontraktsperioden.
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10 Krav til statistikk
10.1 Salgsstatistikk

Leverandgren skal levere statistikk over bestilte og leverte ordrer uoppfordret.

Statistikk leveres hvert halvar, regnet fra avtalens oppstartsdato. 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 gjgres tilgjengelig pa elektronisk format, som er lesbart og
redigerbart (“radata” i regneark Excel eller tilsvarende). Statistikken skal inneholde informasjon
om:

1. Bergen kommune / Samarbeidspart

2. Virksomhet/Enhet (avdeling)

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

4. Ordredato

5. Fakturadato

6. Fakturanummer

7. Kontraktsnummer

8. Varebeskrivelse / Produktnavn / Tjenestebeskrivelse

9. Artikkelnummer (NB! Samme som “leveranseartikkel nr” i e-handel)

10. Leverandgrens produktkategori (kategoriene i prisskjema fra konkurransen eller tilsvarende)
11. Enhetstype (for eksempel kartong, pakke)

12. Antall produkter pr enhet

13. Antall enheter pa ordren

14. Enhetspris (ekskl. mva.)

15. Varelinjebelgp (ekskl. mva.)

16. Avtaleprodukt (Ja/Nei)

17. Sertifisering (Type sertifisering)

18. Opprinnelsesland pa produktet

Statistikken skal ikke inneholde sensitive personopplysninger.

Unntaksvis / ved behov kan Oppdragsgiver be om a fa levert statistikk pa tidspunkt som avviker
fra de fastsatte rapporteringstidspunkter, samt endre statistikkformatet eller be om mer tilpasset
statistikk.
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