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1  Hensikt/sammendrag

Hensikten med denne rutinen er å sikre at fakturering og attestasjon av fakturaer for utført konsulentoppdrag skjer på en tilfredsstillende måte. Når det gjelder grunnlaget for inngått avtaler vises til rutine nr 120 "Gjennomføring av utbyggingsprosjekter i kommunal regi". 
2. Referanser

	Systemeier
	System
	Objekt/oppslag
	Stikkord

	Norges Standardi-

seringforbund
	Norsk standard
	NS 8401-Alm. kontrakts-

best. for prosj.oppdrag
	Kontrakt

	Norges Standardi-

seringsforbund
	Norsk standard
	NS 8402-alm. Kontrakts-

best. -for rådgivn.oppdrag honorert etter medgått tid
	Kontrakt

	Norges Standardi-

seringforbund
	Norsk standard
	NS-ISO 9001- Systemer 

for kvalitetsstyring
	Kontrakt

	NORVAR
	VA-miljøblad
	Plan og utførelse
	

	Komm- og arb.dep

Miljøverndep.
	Plan- og 

bygningslov. 
	Kap XVI Saksbehandling

Ansvar og kontroll
	

	Norske kommuners

 sentralforbund
	Vann- og avløps-

norm
	
	

	Statens 

forurensingstilsyn
	Veiledninger 

m/hjemmel i 

forurensingsloven
	TA-738
	Veiledn. 
bygging ledn-anl. avløpsvann

	Nærings- og handels-dep.
	Norsk Lov
	Lov om offentlige anskaffelser
	

	Steinkjer kommune
	Rutinesamling
	Nr 20 - Gjennomføring av utbyggingsprosjekter i komm. regi. 
	

	Steinkjer kommune
	Hjemmeside-anb/innkj
	Innkjøpsreglement, 27.09.10 
	

	Steinkjer kommune
	Hjemmeside-anb/innkj
	Innkjøpsbet,01.10.11
	

	Steinkjer kommune
	Hjemmeside-anb/innkj
	Etiske retningslinjer, 20.03.07
	


4. Gyldig for:  avd for samfunnsutvikling/rådgivende ingeniører/entreprenører
5. Aktiviteter

5.1
Kontrakt

Kontrakt mellom Steinkjer kommune og rådgivende ingeniører skal baseres på NS 8401 og 8402.
Følgende dokumenter utgjør kontrakten:

· Kontraktsformular 

· Prosjektspesifikasjon basert på Steinkjer kommunes tilbudsforespørsel og rådgivers tilbud.

· Eventuelt andre dokument (oppgis i kontraktsformularet).
5.2 Faktureringsrutiner/utbetaling
Faktura utarbeides i henhold til kontraktsfestet avtale. Rådgiver sender inn faktura for utført arbeid 1 gang pr. måned. Fakturaen merkes med enhet utbygging, navn på den som er saksbehandler og ressursnr.

Fakturaadresse er:
Steinkjer kommune, Fakturamottak, Vennalivegen 7, 7670 Inderøy

Ved bruk av av faktura pr e-post benyttes:  fakturamottak@inderoy.kommune.no
Med fakturaen skal det leveres timelister for hver enkelt medarbeiders arbeid i prosjektet. Timelistene skal inneholde:

Prosjektnavn – firmanavn - hovedaktivitet

Antall timer fordelt på følgende arbeidstyper:

· Prosjektadministrasjon

· Markarbeid

· Framskaffelse av grunnlagsmateriale

· Prosjektering

· Tegning

Andre krav til mottatt faktura er følgende:

· Timelistene skal godkjennes av oppdragsgiver.

· Andre utgifter og påslag spesifiseres på fakturaen.

· Faktureringsperiode påføres.

· Hvis det foreligger flere avtaler på konsulentoppdrag med ett firma skal det faktureres separat for hver avtale.

Med faktura vedlegges melding med følgende påført:

· Kontraktssum

· Beløp fakturert tidligere

· Restbeløp kontraktsarbeid

Steinkjer kommunes betalingsfrist er 30 dager fra mottatt korrekt faktura.

Tilleggsarbeider
For tilleggsarbeider skal det sendes egen faktura. Her gjelder de samme regler som for kontraktsfestet avtale i den utstrekning det er relevant. For tilleggsarbeider gjelder følgende særskilt:
· Spesifikasjon hva tilleggsarbeidet omfatter
· Eventuelle tilleggsarbeid fakturert tidligere

Hvis en faktura er mangelfull skal enten nødvendige tilleggsopplysninger innhentes eller regning sendes i retur. Samtidig gis beskjed til firmaet og fakturamottak om at betalingsfristen forlenges slik at det blir 1 måned etter at supplerende data/ny regning er opptatt.
5.3
Kvalitetssikring av rådgivers arbeid

Rådgiver utarbeider en kvalitetsplan for eget arbeid i prosjektet.

Med basis i NS-ISO 9001 skal planen som minimum inneholde:

· definisjon av aktiviteter

· ansvarshavende for aktiviteter

· framdriftsplan med milepæler

5.4 Krav til plan- og prosjektdokumenter

Generelt kreves det at plan- og prosjektdokumenter tilfredsstiller de krav som foreligger 

Prosjektering av anleggene skal utføres i henhold til følgende lover og Norsk Standard:

· Lov om offentlige anskaffelser

· 3400 Regler om anbudskonkurranse for bygg og anlegg

· 3420 Beskrivelsestekster for bygg og anlegg

· 3430 Alminnelige kontraktsbestemmelser og utførelse av bygg- og anleggsarbeider

· Aktuelle rutiner utarbeidet av Steinkjer kommune

5.5 Evaluering av utført arbeid

Det er utarbeidet et evalueringsskjema på kommunens hjemmeside under anbud/innkjøp som kommunens saksbehandler er ansvarlig for blir utfylt. Her skal også rådgiver gis anledning til å fylle ut kommentarer 
6. HMS og SHA
Vannforsyning, avløp og renovasjon er underlagt internkontroll for ytre miljø. Rådgiver skal dokumentere at de har et tilfredsstillende system for å ivareta dette.
Det skal i prosjekteringsfasen utarbeides SHA-plan for anlegget. SHA-planen skal legges ved anbudsbeskrivelsens del A generell del. Planen skal inneholde:

1. Organisasjonskart

2. Fremdriftsplan

3. Riggplan

4. Liste over forskjellige arbeidsoperasjoner, problemer som kan oppstå ved utføringen av operasjonene og hvilke tiltak som da skal utføres. 

5. Handlingsplan ved avvik(avvikshåndtering) 

6. Handlingsplan ved alvorlig ulykke. 

Nedenfor nevnes følgende hentet fra http://www.arbeidstilsynet.no/fakta.html?tid=226894
SHA-planen er et unik sikkerhet-, helse- og arbeidsmiljøplan for det spesifikke bygge- eller anleggsprosjektet. Fordi hver arbeidsplass har sine spesielle sikkerhetsmessige utfordringer, vil det være behov for en spesifikk SHA-plan for det enkelte prosjekt.

Prosjekterende v. prosjektets SHA-koordinator skal på vegne av Steinkjer kommune (byggherren) beskrive risikoforhold i plan- og prosjekteringsfasen og tar dette med i spesifikasjonene for anbudet slik at entreprenøren kan innkalkulere forebyggende tiltak. SHA-koordinator skal også utarbeide ovenfor nevnte SHA-plan. Arbeidet med SHA-planen må starte tidlig i planprosessen til et bygge-/anleggsprosjekt. Under plan og prosjekteringsarbeidet skal det fortløpende gjennomføres risikovurderinger for å avdekke og fjerne flest mulig risikoforhold som senere i byggeprosessen kan føre til ulykker.

SHA-planen skal inneholde:

· Beskrivelse av bygge- og anleggsplassens organisering, roller ansvarsfordeling og entrepriseform.

· Fremdriftsplan for anlegget som viser når og hvor de ulike arbeidsoperasjoner skal finne sted.

· Beskrivelser av de spesifikke tiltakene knyttet til arbeid som kan innebære fare for liv og helse.

· Rutiner for avviksbehandling
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