® Saksnr.: 26/08713 Revisjon: 01
ee e SYKEHUSINNKJDP | utskiftning av heis - Martina Hansens Hospital Dato: 15.10.2026

o Tittel: D.1 Administrative rutiner Side: lav9
Prosjekt:

Utskiftning av heis — Martina Hansens Hospital

Tittel:

D.1
Administrative rutiner

MMB

Rev | Beskrivelse Rev. Dato Utarbeidet/endret Godkjent




Saksnr.: 26/08713 Revisjon: 01

® : e SYKEHUSINNK)@P | utskiftning av heis - Martina Hansens Hospital Dato: 15.10.2026
o Tittel: D.1 Administrative rutiner Side: 2av9
Innhold

1.  Elektronisk KOMmMUNIKASJON .....oeiiiiiiiie e e e st ae e e e aaeeeean 3
D o o Y 1= 1 T <] RSP 3
3. Mediekontakt 08 @TIKK ...cccveiiiiieee e e e e e e e e e earaeas 3
N T G 1 =PSRN 3
5. Generelle betalingshestemMMEISEr ......cuii i e e 3
5.1 KFaV LIl FaKUIA oottt et sb e st at e e s bt e e sab e e sabe e sbeeesabeeeane 3
50000 GONEIEIL ...ttt ettt b e bt st e st bt b ns 3
5.1.2 Krav om elektronisk fAOKEUIQ ...............cccuueeiecueeeeeiiieeeecciee e e ctteeeestae e e eetae e e esasaeeeessaeeeennaeeaean 3
I LY =74 {1 1o U 3
5.1.4 Faktura skal iNNENOIAE ............cccoevuiiiiiiiiiieeee ettt sttt et esbee e saree s 4
LI (=T o a1 oL T o LT T =T PRSP 4
5.2.1 KrQV Eil LIMEIISTOL ...ttt sttt ettt s e s b e nbe e 6
5.2.2 ArBeidSIEAEISE. ..........ccueeiieeeeet ettt s 7
I =T o] V=1 L RS 8
5.3.1 Avkortning ved feilfaKtUurering............oucuuuiieciiiiieciiieeeciee et esaee e e e e e s saae e s s saaeeeeas 8

5.3.2 Fremgangsmate ved feilfaKturering ..........c..ccuiuuueeiceeecieeecee e sieeectveesereeesieeesreeeeraeesaree s 9



® Saksnr.: 26/08713 Revisjon: 01
ee e SYKEHUSINNKJDP | utskiftning av heis - Martina Hansens Hospital Dato: 15.10.2026
® Tittel: D.1 Administrative rutiner Side: 3av9

1. Elektronisk kommunikasjon

Kommunikasjon med e-post regnes som skriftlig, uavhengig av om den blir sendt med ordinaer e-post
eller om det blir sendt via en funksjon i aktuelt prosjekthotell. Det er og uavhengig av om aktivitet,
mappe eller dokument ligger som vedlegg i e-posten eller om e-posten inneholder link til aktivitet,
mappe eller dokument i aktuelt prosjekthotell. Kommunikasjonsrutiner gjennomgas med alle
prosjektdeltakere ved prosjektoppstart.

2. Prosjekthotell
Entreprengr skal bruke byggherrens prosjekthotell for dokumentasjon, tegninger, SHA, HMS,
sluttkontroll og resultatdokumenter, etc. Byggherren administrerer brukertilganger.

3. Mediekontakt og etikk

Spgrsmal fra media henvises til byggherrens representant.

4. Parkering
Entreprengren kan parkere vederlagsfritt pa anvist plass inntil 2 stykk. Krav til uniformerte firmabiler.
@vrig parkering vises til generelle parkeringsbestemmelser pa sykehusomradene.

5. Generelle betalingsbestemmelser
5.1 Krav til faktura

5.1.1 Generelt

Faktura skal vaere oppsatt iht. prisbetingelser i kontrakten, spesifiseres med ngdvendig
dokumentasjon for byggherrens kontroll og slik at byggherrens kontroll kan utfgres rasjonelt og
forsvarlig. Betaling av faktura innebzerer ingen godkjennelse av grunnlaget for fakturaen eller kravets
stgrrelse. Det skal ikke beregnes noen form for gebyr eller tillegg ved fakturering, slik som f.eks.
behandlingsgebyr, faktureringsgebyr og lignende.

5.1.2 Krav om elektronisk faktura
Entreprengren plikter a tilby elektroniske fakturaer i Elektronisk handelsformat (EHF) fra avtalen trer
i kraft. Som entreprengr ma det inngds en egen avtale med et aksesspunkt.

Faktura skal komme fra entreprengren ogsa ved bruk av underentreprengr.
Fakturaadresse

Faktura og fakturagrunnlag sendes i EHF-format til:

Vestre Viken HF sin elektroniske fakturaadresse: 894 166 762

5.1.3 Merking
Faktura skal merkes med
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e Byggherrens saksnummer (prosjekthnummer)
e Byggherrens oppdragsnavn (prosjektnavn)
e Bestillers navn, (fult navn)

e Ansvarsnummer

Faktura skal merkes spesielt dersom

e Akonto: nummerering av og akontobelgp, sum kontraktbelgp, hittil palgpt og rest
gjenstaende

e Siste faktura pr. oppdrag: Sluttoppgj@r

5.1.4 Faktura skal inneholde
o Bestillingsdokument/ avropsskjema (ikke bare bestillingsnummer, men hele dokumentet)

o Prisoppstilling som viser o Totalsum o Delsummer o Fakturahistorikk (fakturadato, -nummer og
belgp)

¢ Ngdvendig dokumentasjon for byggherrens kontroll

o For arbeider som skal faktureres med paslag: Dokumentasjon pa vederlag av palgpte/faktiske
kostnader (eks. netto faktura av innkjgpte materiell)

o Tilleggskrav for regningsarbeid: Materiell-liste med priser

5.2 Regningsarbeider
Ved regningsarbeider skal entreprengren ha betalt for ngdvendige kostnader for a utfgre arbeidet og
et avtalt eller sedvanlig paslag til dekning av indirekte kostnader, risiko og fortjeneste.

Regningsarbeider skal honoreres i henhold til kontraktens satser (timespriser) for arbeid, materialer
og andre ytelser.

Tilbudte timespriser gjelder uavhengig om entreprengren ma engasjere underentreprengrer og kan
ikke faktureres med noe paslag.

Tid og utgifter som honoreres er for eksempel:
e Arbeidstid pa byggeplass

¢ Forberedelser (kartlegging, risikovurdering, prosjektering og planlegging), uavhengig av
hvor forberedelsene utfgres

Tid og utgifter som ikke honoreres er for eksempel:

o Tilbudsbefaring og utarbeidelse av tilbud
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e Diettutgifter og henting av materialer
o Verktgy, eksempelvis kjgp eller leie av gardintrapper, drill, bor, sagblad, instrumenter ol.,
e Transport (herunder parkering og bompenger)
Definisjoner
e Materiell: Artikler som blir en del av det ferdige produktet som bygges

e Forbruksmateriell: Artikler som benyttes/forbrukes som hjelpemiddel for a bygge, og som
ikke er verktgy

e Verktgy: Redskap man bruker til 8 reparere, montere, demontere, lage, eller vedlikeholde
noe med

Eksempler — materiell, forbruksmateriell og verktgy

Avklarende eksempler pa hva entreprengr kan fakturere. Opplistingen er ikke uttgmmende.

Transport

e Entreprengren kan fakturere fraktkostnader for levering av materiell. Persontransport eller
henting av materiell faktureres kun ved skriftlig forhandsavtale med byggherre.

Materiell
e Kan faktureres

Forbruksmateriell

¢ Spppelsekker, maskeringstape, papp for tildekking/beskyttelse av gulvbelegg, kan
faktureres.

e Presenning for a dekke til apen fasade eller tak, kan faktureres. Men ikke presenning for
a dekke til materialer eller verktgy.

o Materiell skal spesifiseres. Samleposter av typen «diverse forbruksmateriell» aksepteres
ikke.

Verktgy

e Bor, sagblader, hullsager, kappskive til vinkelsliper skal normalt ikke faktureres.
Entreprengren bgr benytte metode og verktgy tilpasset materialene det arbeides med, slik at
verktgyet oppnar normal holdbarhet. Det kan faktureres i noen spesielle tilfeller, men skal
avklares og avtales skriftlig med byggherre pa forhand.

e Stgvsugerposer, blyanter, meterstokk, lastsikringsstropper, arbeidshansker, briller,
stgvmasker, hgrselvern, knebeskyttere, arbeidstgy skal ikke faktureres.
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o Felles provisorisk byggestrgm, oppvarming, lys, sklisikring etc. kan faktureres i noen tilfeller,
men skal avklares og avtales skriftlig med byggherre pa forhand. Arbeidslys, skjgteledning,
vann etc. for egne arbeider, skal ikke faktureres.

e Alle handholdte og andre vanlige verktgy, bade manuelle, elektriske, hydrauliske og
pneumatiske, skal ikke faktureres. Men f.eks. kjerneboring og betongsaging kan faktureres,
uavhengig om det er entreprengren selv eller underentreprengr som utfgrer tjenesten.

o Stilas, arbeidsplattformer, stiger, gardintrapper etc. som eksempelvis benyttes innendgrs,
skal ikke faktureres. Men stilas i stgrre omfang, eksempelvis for fasade eller takarbeid, kan
faktureres i noen tilfeller, men skal avklares og avtales skriftlig med byggherre pa forhand.

o Lift kan faktureres, men skal avklares og avtales skriftlig med byggherre pa forhand.

o Kollektiv fallsikring som eksempelvis rekkverk kan faktureres, men skal avklares og avtales
skriftlig med byggherre pa forhand. Personlig fallsikringsutstyr skal ikke faktureres.

¢ Verktgy eller andre tjenester som kan veaere naturlig for entreprengr a leie, ma vurderes i
hvert enkelt tilfelle. Der det er et vanlig verktgy for faget, skal det ikke faktureres byggherre.

o Eksempel pa hva som kan faktureres:

= Elektro: Fibersveiser og fibertester eller hele tjenesten med sveising og test av fiber
= Bygg: Kjerneboringsverktgy eller hele tjenesten med a kjernebore

o Eksempel pa hva som ikke kan faktureres:

= Bygg: Plate-/materialheis, takplateheis
=  Rgr: Rillemaskin, gjengemaskin, materialheis
=  Ventilasjon: Kanalheis

5.2.1 Krav til timelister
Timelisten skal:

e Vaere oversiktlig og lett forstaelig, slik at byggherrens kontroll kan utfgres rasjonelt og
forsvarlig

e Spesifisere hva ressursen har arbeidet med, antall timer og dato

e Vise ressursens fulle navn og fagkategori (rolle/fagbrev/sertifisering) iht. kontraktens
definisjoner

¢ Vise sum antall timer pr fagkategori (rolle/fagbrev/sertifisering) iht. kontraktens
definisjoner

e Der timeliste ikke er integrert i faktura (der timeliste og faktura er to ulike dokument), er
det sum antall timer pr fagkategori i timeliste som skal overfgres til faktura. Disse summene
skal veere like i timeliste og faktura.
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Byggherren kan kreve at:

¢ Innholdet i timeliste fordeles slik at hver registrering vises pa egen rad, med egen kolonne
for hvert delkrav. Og at radene vises sortert etter dato

e Timelisten viser hvilket oppdrag timene gjelder for, eksempelvis byggherrens saksnummer
(prosjektnummer) og byggherrens oppdragsnavn (prosjektnavn)

e Timelisten spesifiserer ressursens start- og sluttidspunkt for hver enkelt dag, pauser og
overtid, eksempelvis ved kontroll av Ignns- og arbeidsvilkar

e Leverandgren oversender timelisten elektronisk som PDF eller regneark format Der
entreprengrs verktgy for timeregistrering og fakturering ikke har funksjoner for a oppfylle
kravene ovenfor, aksepterer byggherren at entreprengr oppfyller kravene manuelt uten
kostnader for byggherren.

Eksempel pa timeliste:

Periode 1.4.2022 - 30.4.2022
Dato Navn Fagkategori Art Timer | Beskrivelse av arbeidet
11.04.2022 | Vigdis King Prosjektleder Dagtid 1
11.04.2022 | Kim Olsen Maler Dagtid 6
11.04.2022 | Nina Cooper Tgmrer Dagtid 7,5
12.04.2022 | Kim Olsen Maler Dagtid 2
13.04.2022 | Vigdis King Prosjektleder Dagtid 1
Sum for overfgring til faktura
Fagkategori Art Timer
Prosjektleder Dagtid 2
Maler Dagtid 8
Tgmrer Dagtid 7.5

5.2.2 Arbeidsledelse

Arbeidsfordeling

Safremt regningsarbeider drives rasjonelt og forsvarlig har leverandgren frihet mht. hvordan
arbeidsfordelingen mellom PL (prosjektleder) og BAS Igses i det enkelte prosjekt, men dette gjelder
som et utgangspunkt:

e PL leder prosjektene, overordnet og administrativt
¢ BAS leder utstasjonerte arbeidslag pa eget ansvar

Det er fglgelig timene som medgar til 3 lede prosjektet (overordnet og administrativt) eller
arbeidslaget, som berettiger fakturering med PL/BAS-sats.

Med utgangspunktet over, utgjgr fglgende typiske arbeidsoppgaver for PL- og BAS-rollen:
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¢ Planlegging og organisering av arbeidet, herunder innfgring av hva som skal gjgres (og nar)
og delegering av oppgaver (PL) e Sgrge for, samt fglge opp, at SHA og HMS krav blir
giennomfgrt (PL)

e Sikre at fremdriftsplan og andre kontraktsforpliktelser overholdes ovenfor byggherren (PL)

e Representere leverandgren, ansvar for dialog med byggherre og holde byggherren Igpende
oppdatert pa fremdrift (PL)

¢ Noe administrative oppgaver mht. fakturering (fgr dette sendes over til byggherren) (PL)
o Veere til stede pa byggemgter (PL og/eller BAS)

e Lede arbeidslaget og kontroll av utfgrte arbeider (tilfaller normalt BAS)

5.3 Feilfakturering

5.3.1 Avkortning ved feilfakturering
Disse bestemmelsene om avkortning av vederlaget far betydning ved gjentagende eller vesentlige feil
i faktura fra entreprengren.

Ved feilfakturering avkortes vederlaget med 2000 kr eks. mva.

Ved feilfakturering med for hgyt vederlag, avkortes vederlaget med 5 % av den delen av vederlaget
som er for hgyt, men ikke mindre enn 2000 kr eks. mva.

Eksempler pa feilfakturering

o Feil timepris

o Ressurs oppfyller ikke krav til kompetanse for den rollen/fagbrev det er fakturert for
o Feil paslag

o Ikke vedlagt ngdvendig dokumentasjon for byggherrens kontroll

e Fakturert belgp avviker fra avtalt belgp

e Behandlingsgebyr, faktureringsgebyr, tillegg og lignende, jf. punkt 5.1.1 Generelt

e Urettmessig fakturering av verktgy, diett, overtidsmat, transport, se punkt 5.2
Regningsarbeid

e Der samme time, materiell eller bilag er fakturert mer enn en gang

e Feil fremgangsmate ved feilfakturering, se punkt 5.3.2 Fremgangsmate ved feilfakturering
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5.3.2 Fremgangsmadte ved feilfakturering
Ved feilfakturering skal entreprengren:

1. Krediterer hele fakturaen

2. Sende ny riktig faktura;

o med fratrekk tilsvarende avkortningen og mulkt

o og ny betalingsfrist pa 30 dager regnet fra ny fakturadato

o uten & legge til nye forhold som ikke er for a rette feilfaktureringen

Denne bestemmelsen skal ogsa brukes for feil i faktura tilknyttet Serigsitetskrav.

Ved uenighet om kravets berettigelse og/eller ved helt eller delvis frafall av krav, skal entreprengren

sende kreditnota for hele fakturabelgpet samt utstede to (2) nye fakturaer for hhv. omtvistet og

uomtvistet krav
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