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1 Formal

Dokumentet beskriver de administrative rutinene som gjelder for utstyrskontrakter i prosjektet.

For enkelte leveranser med blant annet szerskilte grensesnitt mot andre kontrakter, vil det
veere pakrevet med utfyllende bestemmelser utover det som fremgar av dette dokumentet.
Slike bestemmelser vil spesielt fremga av tilbudsgrunnlag for aktuelle anskaffelser.

Generelt gjelder at Leverandgren skal forholde seg til de administrative bestemmelsene som
avtales.

2 Sprak

All skriftlig dokumentasjon og kommunikasjon skal vaere pa norsk med mindre annet er avtalt.

3 Verktgy for kontraktsoppfelging

Oppdragsgiver bruker Pims 365 for a fglge opp alle forhold (fremdrift, kostnad, risiko m.m.) i de
enkelte kontraktene. Pims benyttes ogsa for informasjonsutveksling og arkivering av
dokumenter.

Eventuell tilgang til Pims avklares som en del av oppstartsmegtet for kontrakten.

4 Kvalitetssikring

Leverandgren skal ha et implementert og dokumentert kvalitetssikringssystem. Leverandgren
skal forsikre seg om at dette ogsa gjelder evt. underleverandgrer.

Leverandgr skal pa anmodning utarbeide en kvalitetsplan saerskilt tilpasset Leveransen.

Oppdragsgiver har rett til 3 giennomfgre kvalitetsrevisjoner av Leverandgren inkludert evt.
underleverandgrer. Leverandgr plikter a bidra ved gjennomfgringen av slik revisjon.

Rett til revisjon som her er nevnt, fritar ikke Leverandgren for ansvar av noen art, selv om
Oppdragsgiver har unnlatt a kontrollere eller slik kontroll ikke har avdekket feil og mangler.

Dersom revisjon avdekker avvik, plikter Leverandgr uten ugrunnet opphold a iverksette
korrigerende tiltak. Oppdragsgiver kan fastsette en rimelig frist for gjennomfgring.

Unnlatelse av a iverksette korrigerende tiltak utgjgr vesentlig kontraktsbrudd.

Oppdragsgiver plikter a legge til rette for at Leverandgr far tilgang til relevante
kvalitetsdokumenter som er aktuelle for gjennomfgringen av Leveransen.
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4.1 Risikostyring

Oppdragsgiver kan palegge Leverandgren a etablere og Igpende oppdatere et risikoregister
som dekker kontraktens omfang.

5 Helse, miljg og sikkerhet

Leverandgr skal oppfylle alle lovpalagte krav til HMS, samt Oppdragsgivers szerlige HMS-krav
ref. Bilag A3U. Leverandgr plikter a informere personell omfattet av Kontrakten om
Oppdragsgivers til enhver tid gjeldende HMS-krav og retningslinjer, og sikre at disse etterleves.

Leverandgr skal, i hele kontraktsperioden, ha rutiner som sikrer at produktene levert i henhold
til Kontrakten, ikke inneholder forbudte stoffer eller mer enn maksimalt tillatte konsentrasjoner
av farlige kjemikalier som er strengt regulert i Norge. Skadelige kjemikalier og andre stoffer skal
forvaltes pa en forsvarlig mate.

Ved leveranser av kjemiske stoffer skal forskriftsmessige HMS-datablad leveres sammen med
Leveransen.

Relevante utslippstillatelser skal veere innhentet der hvor det er ngdvendig.

6 Avvik og varsler

Leverandgren skal varsle Oppdragsgiver skriftlig om forhold som ikke er i henhold til
kontraktsforutsetningene og som kan fa betydning for hans mulighet til 3 oppfylle kontrakten.
Formalet med en slik orientering er a gi Oppdragsgiver mulighet til 3 iverksette korrigerende
tiltak slik at forholdet ikke far konsekvenser eller minst mulig konsekvens for fremdrift.

Varslingsplikten gjelder bade avvik som skyldes forhold Oppdragsgiver er ansvarlig for og
forhold som skyldes Leverandgren.

Nar avviket skyldes forhold Oppdragsgiver er ansvarlig for, og der Oppdragsgivers korrigerende
tiltak ikke er tilfredsstillende slik at forholdet fgrer til en merkostnad eller forsinkelse for
Leverandgren, kan Leverandgren fremme krav.

7 Endringer
| forbindelse med eventuelle endringer til kontrakten (mengdejustering/tillegg eller opsjon) vil
Oppdragsgiver utarbeide en endringsordre.

Endringsordren har status som bestilling og har kontraktsmessig tilhgrighet til den angitte
kontrakten.

Hvis ikke annet er angitt, beholder for gvrig alle vilkar og bestemmelser i kontrakten sin fulle
gyldighet, inklusive tidligere bestilte endringer og tillegg.

All pafglgende referanse til endringsordren skal angis med bestillingsnummer.
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8 Fakturering

8.1 Prosjektorganisasjonens faktureringsrutiner

Faktura sendes elektronisk i EHF-format.

For a sikre en rask og sikker behandling av Leverandgrens fakturaer, er det avgjgrende at disse
er merket og utformet som beskrevet i dette dokument.

Fakturering kan kun skje pa grunnlag av skriftlig bestilling.

Fakturerte belgp skal veere i samsvar med kontraktens betingelser. Fakturering skal skje ut fra
avtalt faktureringsplan/betalingsmilepaler forutsatt at fremdrift/leveranser fglger avtalt plan.
Faktureringsgebyr godtas ikke.

Endringsordrer faktureres separat.

For forste utbetaling finner sted skal fglgende foreligge hos Oppdragsgiver:

e Original kontrakt signert av begge parter
e Forsikringsbekreftelse
e Protokoll for godkjent levering (akseptanse)

8.1.1 Faktura

Innhold og utforming av faktura skal vaere i henhold til vedlagte fakturamal, se kap. 14.
Oppdragsgiver vil reklamere pa fakturaer som ikke er i henhold til dette.

Fakturaen skal inneholde fglgende punkter:

1. Leverandgrens organisasjonsnummer, navn, adresse og bankgironummer

2. Oppdragsgivers navn og adresse

3. Prosjektnummer og navn

4. Kontraktsnummer/-navn og bestillingsnummer

5. Fakturanummer og -dato

6. Leverandgrens kontraktsansvarlige

7. Oppdragsgivers kontraktsansvarlige

8. Beskrivelse av hvilke varer som er levert

9. Fakturabelgp — tilstrekkelig beskrevet og dokumentert til 8 gi Oppdragsgiver mulighet

for a kontrollere riktigheten av dette.

8.2  Fakturering opsjoner
Opsjoner som utlgses av prosjektorganisajonen skal faktureres i henhold til rutiner beskrevet i
dette dokumentet.

For opsjoner som utlgses av andre organisatoriske enheter, vil det kunne gjelde andre rutiner.
Dette vil fremga ved utlgsing av opsjon/bestilling.
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9 Taushetsplikt og mediekontakt

9.1 Taushetsplikt

Leverandgren har taushetsplikt om alle forhold som Leverandgren far kjennskap til under
giennomfgring av oppdraget og som ikke kan anses som offentlig tilgjengelig. Slik informasjon
skal kun gjgres kjent for de hos Leverandgren som har behov for dette for a kunne gjennomfgre
oppdraget.

Taushetsplikten gjelder uten tidbegrensning, ogsa etter opphgr av oppdraget.

Leverandgren skal sgrge for at personer som nyttes til 8 giennomfgre oppdraget underskriver
taushetserklzering dersom Oppdragsgiver finner det ngdvendig.

9.2 Mediekontakt og profilering

For a sikre en helhetlig og korrekt presentasjon av prosjektet, skal all informasjon om prosjektet
til omverdenen avklares med Oppdragsgiver i forkant. Henvendelser fra media til Leverandgr
om prosjektet, skal avklares med Oppdragsgivers representant / informasjonsansvarlig fgr det
gjores avtale om, eller gis, noen form for intervju, kommentar eller lignende fra Leverandgrens
side.

Det samme gjelder publisering av informasjon pa Leverandgrens egne, eller andres, nettsider
og andre typer profilering.

Leverandgren skal bidra til et godt omdgmme for prosjektet og vise lojalitet slik at
Oppdragsgivers gode navn og rykte utad ikke skades.

10  Rutiner for korrespondanse og mgter

All korrespondanse (brev, mgtereferater, manedsrapporter) skal skje elektronisk.
Korrespondansen skal merkes med kontraktsnummer.

All korrespondanse fra Leverandgren skal sendes fra Leverandgrens representant for
kontrakten til Oppdragsgivers representant.

Oppdragsgiver vil giennomga prosjektets rutiner tilpasset nivaet for den enkelte kontrakt.

10.1 Mgter

10.1.1 Deltagelse
Leverandgren ma vaere forberedt pa a delta pa mgter som er ngdvendig for detaljplanlegging
og oppfelging av leveranse og fremdrift.

Oppdragsgiver forbeholder seg retten til a delta i, og/eller fa mgtereferat fra, viktige mgter
Leverandgren matte ha med sine samarbeidspartnere eller underleverandgrer om leveransen.
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10.1.2 Oppstartsmgte

Etter kontraktsinngaelse vil Oppdragsgiver, der dette er relevant, innkalle til oppstartsmgte for
a gijennomga kontraktens innhold, gi ngdvendig informasjon om gjennomfgring av kontrakten
samt avklare om tilstrekkelig arbeidsgrunnlag er gitt.

Typiske tema i oppstartsmetet vil vaere:

e administrative rutiner som
o fremdriftsplan
o samhandlingsprosess, taktplanlegging (jfr. Bilag A2U, 14-0 Prosessen)
o dokumentplan
o rapportering
e forhold pa byggeplass
e grensesnitthandtering
o fysiske grensesnitt
o IKT

10.1.3 Kontraktsmegte

For enkelte kontrakter vil det vaere aktuelt med jevnlige kontraktsmgter, for a fglge opp
fremdrift og status for leveransen.

11 Dokumentplan

Leverandgren skal, der dette er avtalt, lage en dokumentplan som skal vise hvilke dokumenter
som skal leveres i forbindelse med kontrakten. Typiske eksempler pa dokumentasjon som skal
inngd i planen er

e Fremdriftsplan

e Auvtalte tegninger og modeller

e Grensesnittsinformasjon — bygg, teknikk, IKT

e Oppleeringsplan

e Brukerveiledninger

e Drifts- og vedlikeholdsdokumentasjon

Rutiner og mal for dokumentplan gjennomgas i oppstartsmegtet der dette er aktuelt.

12  Merking av dokumenter

Dokumenter, tegninger og modeller som utarbeides som en del av leveransen, skal merkes i
henhold til prosjektets kodemanual. Oppdragsgiver vil giennomga dette med Leverandgren der
det er aktuelt.
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13 Planlegging og rapportering

13.1 Fremdrifts-/leveranseplan

Leverandgren skal sammen med Oppdragsgiver utarbeide en detaljert leveranseplan for
kontrakten. Planen skal fremlegges for godkjenning senest 30 dager etter kontraktsinngaelse.
Godkjent plan legges til grunn for leverandgrens statusrapportering.

Planen skal ha et omfang og en detaljeringsgrad som muliggj@r styring og rapportering av
fremdrift og evt. koordinering mot andre aktgrer.

Den skal som et minimum inneholde datoer for

e eventuelle beslutninger fra Oppdragsgiver
e eventuelle avhengigheter til andre

e |everanse / delleveranser

e montasje av utstyr

e ferdig utfgrt sluttkontroll

e leveranse av dokumentasjon

Der det er naturlig skal det ogsa legges inn milepaeler for produksjonsperioden og eventuell
prgvedrift.

Leverandgren skal forholde seg til prosjektet overordnede planer samt kontraktens milepaeler
ved utarbeidelse av planen.

Planen skal som minimum vise planlagt varighet, start- og sluttdato for hver aktivitet/milepzel.

13.2 Rapportering

For mer komplekse og omfattende leveranser skal Leverandgren levere statusrapporter til
Oppdragsgiver, dette avklares som en del av oppstartsmgtet.

Leverandgren skal rapportere fremdrift i henhold til utarbeidet fremdriftsplan, og taktplan for
aktuelle kontrollomrader. Fremdrift rapporteres manedlig i perioder med aktivitet og i
forbindelse med milepzeler.

Periodeslutt er siste sgndag i hver kalendermaned. Rapporten skal vaere Oppdragsgiver i hende
senest pafglgende fredag kl. 12.

Rapporten skal som et minimum inneholde fglgende statusinformasjon:
e Fremdriftsstatus med eventuelle avvik fra godkjent fremdriftsplan samt (forslag til) tiltak
hvis avvik
e Oversikt over de vesentligste risikoforholdene, tiltak og evt avvik
e Beskrivelse av hovedaktiviteter i perioden
e Beskrivelse av hovedaktiviteter neste periode
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14 Vedlegg
Mal for fakturaformat
Firmanavn

FAKTURA

S

Til:

Helse Sgr-@st RHF
Postboks 404
2303 HAMAR

Fakturanr.
Fakturadato
Lgpenr.
Deres ref.
Var ref.

Prosjekt
Kontraktsnr.
Bestillingsnr.

AK:

PALYDENDE
- INNESTAENDE

SUM EKS. MVA.
MVA.
SUM INKL. MVA.

(angi nr. i fakturarekken)

(Oppdragsgivers representant)

(Leverandgrens representant)

103304 NSD

(ref. til kontraktsnummer)

(ref. til bestillingsnummer)

Postadresse, posthnummer og -sted
TIf.: 00 00 00 00
Faks: 00 00 00 00
Organisasjonsnummer: 000000000

Bankkontonr.: 0000 00 00000

PERIODE AKKUMULERT
SUM 1 SUM1

(SUM 2) (SUM2)

SUM 3 SUM 3

SUM 4 SUM 4

SUM 5 SUM 5

Kontraktens betalingsbetingelser: 30 dager etter at korrekt faktura er mottatt.

VEDLEGG : (Beskrivelse av levert utstyr)
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