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TILBUDSINNBYDELSE

1. OPPDRAGET

1.1 Oppdragsgiver

Oslo kommune v/Bydelene Frogner, Griinerlgkka, Sagene, St. Hanshaugen og Gamle Oslo
heretter kalt Oppdragsgiver, innbyr til &pen anbudskonkurranse i forbindelse med inngéelse av
parallelle rammeavtaler for kjop av enkeltstdende heldagns bo- og omsorgstjenester til voksne
mennesker med psykiske lidelser og eventuelle rusproblemer fordelt pé tre bo- og
omsorgsnivaer. Sentralt er prinsippet om nekterne og forsvarlige tjenester.

Oppdragsgivers kontaktperson:
Navn: Erling Baardsen
E-post: erling.baardsen(@bsa.oslo.kommune.no

Eventuelle sporsmaél rettes til kontaktperson pr. e-post, spgrsmal vil ikke bli besvart pa
telefon. Det skal ikke vare kontakt/kommunikasjon med andre personer hos Oppdragsgiver
enn nevnte kontaktperson.

1.2 Anskaffelsens formal

Oppdragsgiver gnsker & innga rammeavtale med leveranderer for kjop av enkeltstiende
heldegns bo- og omsorgstjenester til voksne personer med psykiske lidelser og eventuelle
rusproblemer. Det skal ikke gis tilbud som inneholder tjenester innen spesialisthelsetjenestens
ansvarsomrade. De aktuelle boligene/hyblene skal veare geografisk beliggende maksimum
120 km med bil fra kommunegrensen til Oslo.

1.2.1 Oversikt over anskaffelse av plasser / brukere

BO- OG BO- OG BO- OG
OMSORGSNIVA | OMSORGSNIVA | OMSORGSNIVA
1 2 3
Plasser / brukere 42 62 17

Anslétt samlet verdi pA rammeavtalen inkludert alle enkeltkontrakter er beregnet til omlag
NOK 975 mill ekskl. mva med samlet antall brukere som vist i tabellen over.

Anslatt verdi inkluderer verdien av at hver enkelt kjapskontrakt kan vare i 8 ar. Verdi og antall
brukere i denne oversikten er ikke bindende for Oppdragsgiver. Hver enkelt kjapskontrakt kan
vare i inntil 8 &r, men kan ogsa ha kortere varighet.

Oppdragsgiver ser det hensiktsmessig & dele behovene inn i 3 bo- og omsorgsnivéer, ut i fra
brukernes problematikk og behovet for oppfalging. Se kravspesifikasjonen for utfyllende

beskrivelser.
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1.3 Fremdriftplan for anskaffelsesprosessen

Planlagt Aktivitet

31.05.2011 Kunngjering pa Doffin
20.06.2011 klokken 10.00 Tilbudskonferanse
15.08.2011 klokken 15.00 Tilbudsfrist

16.08.2011 Tilbudsapning

Ukene 33 - 38 Evaluering av kvalifikasjoner / Tilbudsevaluering
20.09.2011 Valg av tilbud

20.09.2011 Utsendelse av tildelingsbrev
07.10.2011 kl. 12.00 Klagefrist

07.10.2011 k1.12.00 Kontraktsinngaelse
17.10.2011 Estimert oppstart av kontrakt

1.4 Kontrakt

1.4.1 Kontraktsperioden
Rammeavtalen gjelder i 2 ar fra kontraktsinngaelse. For rammeavtalen gjelder opsjon for
Oppdragsgiver til & forlenge kontrakten med inntil 2 &r pa uendrede vilkar.

Etter de 2 forste kontraktsarene vil avtalen kunne bli avlest av evt. inngéelser av
rammekontrakter for kjop av tilsvarende tjenester i Oslo kommune sentralt, etter utlyst
konkurranse.

14.2 Kontraktshestemmelser
Avtaleforholdet vil bli regulert av vedlagte rammeavtale, se vedlegg 6.

1.4.3 Kjepskontrakter
Ved avrop/bestilling av tjenester vil det skrives individuelle tilleggsavtaler pr. kjap, utarbeidet
av Oppdragsgiver, jfr. pkt. 2.17.2, se vedlegg 7. Disse enkeltstdende kjopsavtalene vil kunne ha
en varighet pa inntil 8 ar.

1.4.4 Navarende lopende kontrakter
Kontrakter som er inngétt for rammeavtalens ikrafttredelse er ikke omfattet av denne
rammeavtalen sa lenge de er gyldige i henhold til norsk kontraktsrett.

1.4.5 Avtale mellom bruker og leverander
Hver bruker skal betale eget livsopphold og betale egen husleie (inkl. strom).

Leverander skal lage husleiekontrakt med aktuell bruker. Husleieavtalen skal folge
tjenestekontrakten. Utkast til husleieavtale skal sendes Oppdragsgiver for tjenesteavtale inngés
med Oppdragsgiver. Kopi av underskrevet husleieavtale skal leveres Oppdragsgiver uoppfordret
etter at kjopsavtalen er inngatt.
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1.4.6 Forbud mot sosial dumping
Det stilles i kontrakten krav til lenns- og arbeidsvilkar, jfr. reglene i forskrift om lenns- og
arbeidsvilkar i offentlige kontrakter av 08.02.2008.

1.5 Kunngjering
Konkurransen er kunngjort i DOFFIN, se www.doffin.no.

1.6 Anskaffelsesportalen i Oslo kommune

Konkurransen er ogsa kunngjort pad Oslo kommunes anskaffelsesportal -
https://tjenester.oslo.kommune.no/ekstern/anskaffelser/konkurranser.htm

All kommunikasjon vedrerende konkurransen skal forega via portalen. Unntak er innsendelse av
leverandgrenes spersmal til konkurransegrunnlaget og innlevering av tilbud.

1.7 Tilleggsopplysninger
Dersom leveranderen finner at konkurransegrunnlaget ikke gir tilstrekkelig veiledning, kan han
be om tilleggsopplysninger hos Oppdragsgivers kontaktperson.

Dersom det oppdages feil i konkurransegrunnlaget, bes det om at dette formidles skriftlig til
Oppdragsgivers kontaktperson.

Skriftlig henvendelse om tilleggsopplysninger merkes " Tilleggsopplysning heldegns bo- og
omsorgstjenester” og sendes til Oppdragsgivers kontaktperson.

Skriftlige henvendelser ma vare Oppdragsgiver i hende senest 6 dager for tilbudsfristen.

1.8 Rettelser, suppleringer eller endring av

konkurransegrunnlaget

Innen innleveringsfristens utlep, har Oppdragsgiver rett til & foreta rettelser, suppleringer eller
endringer av konkurransegrunnlaget som ikke er av vesentlig karakter.

Rettelser, suppleringer eller endringer skal umiddelbart sendes samtlige som har mottatt/lastet
ned konkurransegrunnlaget, og dette gjores via Oslo kommunes anskaffelsesportal.
Opplysninger som Oppdragsgiver gir pa foresporsel fra en av leveranderene skal meddeles alle.

Dersom rettelse, supplering eller endring som nevnt i 1.ledd, kommer s sent at det er vanskelig
for leveranderen & ta hensyn til det i tilbudet, skal Oppdragsgiver fastsette en forholdsmessig
forlengelse av tilbudsfristen. Samtlige leveranderer skal varsles om fristforlengelsen.
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2 ALMINNELIGE REGLER FOR GJENNOMFORINGEN AV
KONKURRANSEN

2.1 Regler for konkurransen
Konkurransen gjennomfares i henhold til Lov av 16. juli 1999 nr. 69 om offentlige anskaffelser,
Forskrift om offentlige anskaffelser av 7. april 2006 nr. 402, samt de bestemmelser som framgar

av dette konkurransegrunnlaget. For denne anskaffelsen som er en uprioritert tjeneste, gjelder
forskriftens del I og Il og §§ 17-3 og 18-4.

2.2 Anskaffelsesprosedyre

Konkurransen gjennomferes som en apen anbudskonkurranse etter forskriftens del I og II. Det
betyr at selve foresparselen om a delta i konkurransen skjer samtidig som tilbudet sendes inn.
Ved denne prosedyreformen kan alle interesserte leveranderer levere tilbud. Forhandlinger er
ikke tillatt.

2.3 Tilbudsfrist

Siste frist for innlevering av tilbud er 15.08.2011 kl. 15.00.
Tilbudet skal vaere Oppdragsgiver i hende pé innleveringsstedet for utlapet av tilbudsfristen.
For sent innkomne tilbud vil bli avvist.

2.4 Innlevering av tilbud

Tilbudet skal vare skriftlig og undertegnet av person(er) som har fullmakt til a forplikte
leveranderen. Tilbudet skal avgis i lukket forsendelse og vere merket

”Rammeavtale bo- og omsorgstjenester”.

Tilbudet skal vare pa norsk og leveres i 2 eksemplarer. I tillegg skal det leveres en utgave av
tilbudet hvor leveranderen har sladdet det som anses a vare forretningshemmeligheter.
Tilbudet skal i tillegg leveres elektronisk pa CD-rom eller minnepinne.

Ved motstrid rangerer papirversjonen foran den elektroniske versjonen.

Tilbudet skal leveres til besgksadresse:

Oslo kommune Bydel Sagene
Thorvald Meyersgt. 7, 2.etg. (i resepsjonen)

2.5 Onsket presentasjonsform

Tilbudet skal leveres i A4-format, innsatt i ringperm med inndeling som beskrevet nedenfor.

Dokumentasjon Skilleark

e Signert tilbudsbrev (se vedlegg nr.1) | 1
Eventuelle forbehold skal klart fremgé av tilbudsbrevet med henvisning til
hvor i tilbudet forbeholdet framkommer (sidetall og punktnummer)

e Skatteattest, jf. punkt 3.2 2
e Merverdiavgiftsattest, jf. punkt 3.2 3
o HMS-egenerklering (se vedlegg 8), jf. punkt 3.2 4
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Dokumentasjon Skilleark

e Dokumentasjon pé leveranderens organisatoriske og juridiske stilling, 5
jf. punkt 3.3.1 L.

e Dokumentasjon pa leveranderens finansielle og ekonomiske stilling, jf. 6
punkt 3.3.2

o Dokumentasjon pé leveranderens tekniske og faglige kvalifikasjoner, jf. 7
punkt 3.3.3.

o Fullstendig utfylt prisskjema i henhold til vedlegg 3 8

o [everanderens tilbudsbesvarelse (vedlegg 4) 9

o Sladdet utgave av tilbudet 10

Manglende innlevering av dokumentasjon kan medfere avvisning.

2.6 Vedstaelsesfrist

Leveranderen er bundet av tilbudet inntil 21.11.2011.

2.7 Deltilbud

Det er adgang til a gi tilbud pa et eller flere bo- og omsorgsnivé av heldegns bo- og
omsorgstjenester, jfr. pkt. 1.2.1. Se kravspesifikasjonen for minstekrav til de ulike bo- og
omsorgsnivaene.

2.8 Alternative tilbud

Det er ikke adgang til & gi alternative tilbud.

2.9 Tilbudskonferanse

Det vil i denne konkurransen bli avholdt tilbudskonferanse den 20.06.2011 klokken 10.00
i BU-salen i Bydel Gamle Oslos lokaler i adresse: Platousgt. 16.

Leveranderene kan mete med maksimum 2 representanter hver.
Péamelding til tilbudskonferansen skal skje pr. e-post til erling.baardsen@bsa.oslo.kommune.no
senest 20.06.2011 klokken 09.00.

Leveranderene anmodes om 4 sende inn eventuelle spersmal pa forhand slik at Oppdragsgiver
fér anledning til a forberede sine svar. Sparsmal vil bli anonymisert.

Referat fra tilbudskonferansen sendes uten ugrunnet opphold til samtlige leveranderer som har
mottatt konkurransegrunnlaget.

Reiseutgifter med videre i forbindelse med tilbudskonferansen dekkes av den enkelte leverander.

2.10 Opplysningsplikt

Oppdragsgiver vil gi skriftlig melding med en kort begrunnelse dersom leverander eller tilbud
avvises, samtlige tilbud forkastes eller konkurransen avlyses.

Leveranderen kan skriftlig anmode om en n@rmere begrunnelse for avvisningen, forkastelsen
eller avlysningen. Oppdragsgiver plikter & svare pa denne henvendelsen senest 15 dager etter at
anmodningen er mottatt.
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2.11 Taushetsplikt

Oppdragsgiver og dennes ansatte plikter & hindre at andre fér adgang eller kjennskap til
opplysninger om tekniske innretninger og fremgangsmater eller drifts- og forretningsforhold det
vil vaere av konkurransemessig betydning a hemmeligholde, jf. forvaltningsloven § 13.

Det forutsettes at leverander som inngir tilbud i konkurransen ved dette ogsa samtykker i at
medlemmer av relevante politiske kommunale organer i Oslo kommune kan gis innsyn i
eventuelle avtaler leveranderen inngar med de respektive bydelene. Eventuelt innsyn i
taushetsbelagte opplysninger vil bli avgitt i lukket mete, der de som gis innsyn har underskrevet
taushetserklaring etter forvaltningslovens bestemmelser om taushetsbelagte opplysninger.

Det gjores oppmerksom pa at konkurransegrunnlaget og leveranderens tilbud vil vare en del av
kontrakten.

2.12 Offentlighet

Leverandgrene skal levere en utgave av tilbudet hvor det som anses 4 vare
forretningshemmeligheter er sladdet.

Ved begjering om innsyn skal Oppdragsgiver uavhengig av dette vurdere hvorvidt
opplysningene er av en slik art at Oppdragsgiver plikter & unnta dem fra offentlighet eller gi
innsyn.

2.13 Habilitet

Ved behandling av saker som omfattes av forskrift om offentlige anskaffelser gjelder reglene
om habilitet i forvaltningsloven § 6 til § 10 og lov av 25.september 1992 nr.107 om kommuner
og fylkeskommuner § 40 nr. 3. Der forvaltningsloven ikke direkte kommer til anvendelse,
gjelder reglene i forvaltningsloven § 6 til § 10 tilsvarende.

2.14 Leverandorens tidligere oppdrag for Oppdragsgiver

Dersom leveranderen har gitt radd ved utarbeidelsen av spesifikasjonene i denne konkurransen,
vil han kunne vere utelukket fra a delta.

2.15 Internbud

I denne konkurransen apnes det for at Oslo kommunes gvrige virksomheter kan delta i
konkurransen.

2.16 Forbehold

Det er ikke anledning til a ta vesentlige forbehold mot konkurransegrunnlaget (forbehold mot
grunnleggende elementer). Tilbud som inneholder slike vesentlige forbehold vil bli avvist.

Andre forbehold skal veare presise og entydige, slik at Oppdragsgiver kan vurdere og prise disse.
Eventuelle forbehold skal klart fremga av tilbudsbrevet med henvisning til hvor i tilbudet
forbeholdet framkommer (sidetall og punktnummer).

Tilbud som inneholder forbehold som medferer at tilbudet ikke lar seg sammenligne med avrige
tilbud, vil bli avvist.
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Leveranderens henvisning til standardiserte leveringsvilkar eller lignende vil bli betraktet som
forbehold dersom de avviker fra foreliggende konkurranse- eller kontraktsbestemmelser.

Reglene om avvisning i forskrift om offentlige anskaffelser § 11-11 gjelder uavhengig av det
ovenfor nevnte.

2.17 Avropsmekanismer og minikonkurranser

Oppdragsgiver plikter & foreta sine kjop hos de leverandarer det er inngétt rammeavtale med,
men rammeavtalen er ikke til hinder for at kommunen produserer tjenestene selv.

2.17.1 Minikonkurranse

Avrop pé avtalen gjeres ved gjennomfering av minikonkurranser mellom de leveranderene som
Oppdragsgiver har inngétt rammeavtale med pa det bo- og omsorgsnivaet brukeren tilhgrer.
Det vil si at:

e Leveranderene pa bo- og omsorgsniva 1 kan gi tilbud i minikonkurranse til bruker pé bo- og
omsorgsniva 1.

e Leveranderene pa bo- og omsorgsniva 2 kan gi tilbud i minikonkurranse til bruker pa bo- og
omsorgsniva 2.

e Leveranderene pa bo- og omsorgsniva 3 kan gi tilbud i minikonkurranse til bruker pa bo- og
omsorgsniva 3.

Det er Oppdragsgiver som har beslutningsmyndighet for sa vidt gjelder hvilket bo- og
omsorgsniva hver enkelt bruker tilharer.

Tilbudene skal sendes inn skriftlig og innholdet skal holdes fortrolig inntil utlapet av den
fastsatte tilbudsfristen i hver minikonkurranse.

Tilbudene i minikonkurransene skal vurderes etter folgende kriterier:
e Pris ekskl. mva. (vekt 55 %)*

- Pris pr. degn ekskl. mva (vekt 52 %)*

- Timepris for ekstraressurs ekskl. mva (vekt 3 %)*
e Kovalitet i henhold til bestilling (vekt 45 %)

* Prisen kan i minikonkurranser kun settes lavere eller tilsvarende som prisen i leverandgrens
tilbud i anbudskonkurransen om rammeavtalen (se ogsa rammeavtalen pkt. 10.1 og 10.2).

Antall plasser som Oppdragsgiver kjoper i rammeavtalens kontraktsperiode er Leveranderens
risiko.

2.17.2 Kjopskontrakt

Ved enkeltkjop skal det skrives egen kjopskontrakt mellom den aktuelle bydelen og den valgte
leveranderen som definerer evt. spesielle forhold ved denne tjenesten. Kontrakten skal vere
vedlagt ved minikonkurranse.

Oslo kommune v/ Bydelene Frogner, Griinerlokka, Sagene, St. Hanshaugen og
Gamle Oslo - Rammeavtale heldegns bo- og omsorgstjenester
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3 KRAV TIL LEVERANDORENE

3.1 Generelt om kvalifikasjonskrav

Oppdragsgiver stiller krav til leveranderene. Det stilles bl.a. krav til leveranderens tekniske
kvalifikasjoner og finansielle og gkonomiske stilling. Leveranderens kvalifikasjoner vil bli
vurdert ut ifra innlevert dokumentasjon. Det er kun leveranderer som er funnet kvalifisert som
vil fa sine tilbud evaluert.

3.2 Obligatoriske og ufravikelige krav

Krav Dokumentasjonskrav

e Leveranderen skal ha | ¢ Skatteattest for henholdsvis skatt og merverdiavgift
ordnede forhold med som ikke er eldre enn 6 maneder regnet fra utlep av
hensyn til skatte- og tilbudsfristen. Attestene fas ved henvendelse til det
merverdiavgifts- lokale skatteoppkreverkontor eller til skattekontoret.
innbetaling

Utenlandske leveranderer skal fremlegge attester fra

tilsvarende myndigheter som de norske.

e Leveranderen skal e Signert HMS-egenerklering (Se vedlegg 8)
levere signert HMS-
egenerklering

Dersom en eller flere leveranderer ikke har levert HMS-egenerklearing og/eller skatte-
/merverdiavgiftsattest eller offentlig tilgjengelig dokumentasjon innen fristens utlep, kan
oppdragsgiver fastsette en kort tilleggsfrist for ettersendelse. Det samme gjelder dersom
leveranderen har sendt inn skatte-/merverdiavgiftsattest som er eldre enn 6 méneder regnet fra
utlep av tilbudsfristen. Leveranderen har ikke krav pé at oppdragsgiver benytter denne retten.

3.3 Andre kvalifikasjonskrav

Oppfyllelse av de obligatoriske kravene ovenfor og kvalifikasjonskravene nedenfor er en
forutsetning for videre deltakelse i konkurransen. Leveranderen risikerer at
kvalifikasjonskravene ikke anses oppfylt dersom forespurt dokumentasjon mangler.

3.3.1 Krav knyttet til leveranderens organisatoriske og
juridiske stilling

Krav Dokumentasjonskrav
e Leveranderen o Norske selskaper: Firmaattest.
skal vare et e Utenlandske selskaper: Godtgjerelse pa at leverander er
lovlig etablert registrert i1 bransjeregister eller foretaksregister som
foretak foreskrevet i lovgivningen i det land hvor leverandgren er
etablert.
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3.3.2 Krav knyttet til leveranderens skonomiske og
finansielle stilling

Krav Dokumentasjonskrav

e Leveranderen | e Leveranderens 2 siste arsregnskap inklusive noter, styrets
skal ha god arsberetninger og revisjonsberetninger, samt nyere
soliditet opplysninger som har relevans for foretakets regnskapstall.

o Nyoppstartete foretak kan for eksempel levere
stiftelsesdokumenter med apningsbalanse.

o Bekreftelse pa at leveranderen ikke har kunnskap om
utestaende fordringer mot seg som kan sette driften av
foretaket i fare i kontraktsperioden (signert egenerklaering, se
vedlegg 9).

Dersom leveranderen av gyldige grunner ikke kan fremlegge den dokumentasjonen
Oppdragsgiver har anmodet om, kan han godtgjare sin gkonomiske og finansielle stilling
med ethvert annet dokument som Oppdragsgiver kan akseptere.

Oslo kommune v/ Bydelene Frogner, Griinerlekka, Sagene, St. Hanshaugen og
Gamle Oslo - Rammeavtale heldegns bo- og omsorgstjenester



Side 13

3.3.3 Krav knyttet til leverandoerens tekniske og faglige
kvalifikasjoner etter de ulike bo- og omsorgsnivaer

| Krav

Dokumentasjonskrav

Felgende kvalifikasjonskrav

gjelder alle bo- og

omsorgsniva:

Det kreves at
Leveranderen har erfaring
med tilsvarende oppdrag.
Med tilsvarende oppdrag
menes tjenester innen
oppfoelging og omsorg i
bolig til personer med
psykiske lidelser og
eventuelle rusproblemer

Det kreves at
Leverandgren har erfaring
med mottak av brukere
béde fra eget hjem og
direkte fra institusjon/
spesialisthelsetjenesten.

Det kreves at
Leveranderen har
kompetanse innen
handtering og utdeling av
medikamenter, samt
opplering av ansatte i
legemiddelhandtering.

Det kreves at
Leverandgren har
kunnskap om arbeid med
individuell plan og
tverrfaglig samarbeid

Det kreves at
Leveranderen har journal-
og arkivsystem som
overensstemmer med lover
og forskrifter for
innsamling, registrering og
oppbevaring av sensitive
personopplysninger.

Liste over de viktigste relevante oppdrag, eller utforte
tjenester, herunder opplysninger om verdi, varighet, navn pé
oppdragsgiver og beskrivelse av hvordan leveransen er
relevant for vare oppdrag.

Nye leveranderer 1 markedet méa kunne dokumentere
arbeidserfaring for ledere og ansatte fra tilsvarende

oppdrag.

Leveranderen ma dokumentere/beskrive tidligere erfaring
med 4 ta imot brukere, bade fra eget hjem
og direkte fra opphold i institusjon/spesialisthelsetjenesten.

Leveranderen ma dokumentere/beskrive kompetanse og
opplering av ansatte i legemiddelhéndtering. Leveranderen
ma levere eksempler pa kursbevis til ansatte.

Leveranderen ma dokumentere/beskrive kunnskap om arbeid
med individuell plan. Det mé ogsa dokumenteres/beskrives
hvordan tverrfaglig samarbeid blir ivaretatt.

Leveranderen méd dokumentere/beskrive hvilke journal- og
arkivsystem de har for sensitive personopplysninger.
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Krav

Dokumentasjonskrav

Felgende kvalifikasjonskrav
gjelder kun bo- og
omsorgsniva 1:

e Leverandgren skal ha god
gjennomfaringsevne.
Driftsansvarlig hos
Leveranderen ma ha
kompetanse og erfaring
innen fagomradet psykisk
helse

e Leveranderen skal ha
velfungerende
kvalitetssystem og
internkontrollsystem
begge tilpasset tjenesten

Folgende kvalifikasjonskrav
gjelder kun bo- og
omsorgsnivaene 2 og 3:

e Leveranderen skal ha god
gjennomfoeringsevne.
Leveranderen ma ha
tilgjengelig personale
med 3-arig helse- og
sosialfaglig utdanning og
videreutdanning innen
psykisk helse.

e Leveranderen skal ha et
internkontrollsystem som
oppfyller kravene i
Forskrift om internkontroll
i sosial- og helsetjenesten
(FOR 2002-12-20 nr.
1731).

e Leverandaren skal ha et
kvalitetssystem som
oppfyller kravene i
Forskrift om kvalitet i

e Autorisasjonsbevis, eksamensbevis og dokumentert
arbeidserfaring fra relevant arbeid for driftsansvarlig.

e Leveranderen ma dokumentere kvalitets- og
internkontrollsystem med eksempler pa rutiner/prosedyrer,
for eksempel for oppleering av ansatte, legemiddelhandtering,
handtering av akutte hendelser og/eller avviksbehandling ved
avdekking og retting av feil og mangler.

e Leverandgrens organisasjonskart med navn og CV for de som
skal veere ansvarlige for oppdraget.

e Liste med Leveranderens totale bemanning og antall ansatte i
ulike stillingskategorier.

o Leveranderen skal levere dokumentasjon pé autorisasjon for
utdannet personell.

e Beskrivelse av hvordan Leverandgren sikrer tilstrekkelig
tilgang pa kvalifisert personell.

e Innholdsfortegnelsen til internkontrollsystemet.

o Enredegjorelse som forklarer hvordan systemet oppfyller
kravene i Forskrift om internkontroll i sosial- og
helsetjenesten (FOR 2002-12-20 nr. 1731).

o Ett eller flere eksempler pa rutiner i internkontrollsystemet,
for eksempel opplaring av ansatte og/eller avviksbehandling
ved avdekking og retting av feil og mangler.

e Innholdsfortegnelsen til kvalitetssystemet.

e Enredegjorelse som forklarer hvordan kvalitetssystemet
oppfyller kravene i kvalitetsforskriften, hvordan
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Krav Dokumentasjonskrav
pleie- og kvalitetssystemet er implementert i personalgruppen og
omsorgstjenestene for hvordan det benyttes i det daglige.

tjenesteyting etter lov av

19. november 1982 nr. 66 | o Ett eller flere eksempler pa rutiner i kvalitetssystemet med
om helsetjenesten i henblikk pa kravene i kvalitetsforskriften.
kommunene og etter lov

av 13. desember 1991 nr.
81 om sosiale tjenester
m.v. (FOR 2003-06-27 nr.
792).

3.4 Kvalifikasjonskrav til underleveranderer
Underleveranderer skal minst oppfylle kravene i punkt 3.2 og punkt 3.3.1.

3.5 Andre foretaks ressurser

En leverander kan stette seg pa andre foretaks finansielle og skonomiske styrke og tekniske eller
faglige kvalifikasjoner, uavhengig av den juridiske karakteren av forbindelsen mellom dem.
Leveranderen skal i et slikt tilfelle kunne dokumentere at han har tilgang til disse andre
foretakenes kapasitet.

En skriftlig avtale vil veere en mulig mate a dokumentere dette pa. Det vil ogsa vaere adgang til a
kunne dokumentere dette pa annen méte som Oppdragsgiver anser egnet.

Oslo kommune v/ Bydelene Frogner, Griinerlekka, Sagene, St. Hanshaugen og
Gamle Oslo - Rammeavtale heldegns bo- og omsorgstjenester



Side 16

4 OPPDRAGSGIVERS BEHANDLING AV TILBUDENE

4.1 Registrering og apning av tilbud

Innleveringstidspunkt skal paferes tilbudene etter hvert som de kommer inn. Leveranderen
har krav pa skriftlig bekreftelse pa at tilbudet er innlevert.

Tilbudsapning vil finne sted 16.08.2011 klokken 09.00.

Apning vil bli foretatt av representanter for Oppdragsgiver. Leveranderene far ikke veare
tilstede ved apningen.

4.2 Tildeling

4.2.1 Tildelingskriterier for ”Bo- og omsorgsniva 1”

Tildelingen skjer pa basis av hvilket tilbud som er det skonomisk mest fordelaktige etter en
helhetlig vurdering av oppstilte kriterier (se under). Kvalitet vil bli vurdert ut fra mergodhet
(bedre enn minstekrav).

Kriterier Total | Dokumentasjon
vekt
1. Pris 55 % | Ferdig utfylt
- Pris pr. plass pr. dagn ekskl. mva (vekt 52 %) prisskjema
- Timepris for ekstraressurs ekskl. mva (vekt 3 %) (vedlegg 3)
2. Kvalitet utover minstekrav som beskrevet i 45 % | Ferdig utfylt
kravspesifikasjonen 2.1 og 2.2.1: tilbudsbesvarelse
a) Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud (vekt 20%): (vedlegg 4)
b) Jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter
(vekt 15 %)
c) Oppdragsforstaelse (vekt 10 %)

Om "Pris pr. plass pr. deggn ekskl. mva”

Prisen inkluderer alle kostnader knyttet til alle de plikter Leveranderen pétar seg i henhold til
kontrakten for bo- og omsorgstjenester til en bruker pa bo- og omsorgsnivéet.

Utgifter til den enkelte brukers eget livsopphold og egen husleie (inkl. strem) skal den enkelte
bruker likevel betale direkte til Leveranderen. Timepris for ekstra ressurs er ikke omfattet av
denne degnprisen. Se rammeavtalens pkt. 10 og 10.1 (vedlegg 6).

Om "Timepris for ekstra ressurs ekskl. mva”

Timeprisen vil kun vere aktuell i midlertidige avgrensede perioder hvor bruker har behov for
oppfelging utover det som er beskrevet i minikonkurranse for den enkelte brukeren. Tilfersel av
ekstra ressurs vil bare kunne foretas etter vedtak fra Oppdragsgiver i en midlertidig periode hvor
det er nedvendig av hensyn til en bruker. Oppdragsgiver fastsetter antall timer med ekstra
ressurs i hvert enkelt tilfelle. Oppdragsgiver mener at ekstra ressurs kun vil vere aktuelt for et
lite mindretall av brukerne og videre at det sjelden vil vaere behov for a tilfere ekstra ressurser.
Se rammeavtalen pkt. 10.2 (vedlegg 6).
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Neaermere om kvalitetsevalueringen
Under “Kvalitet” 1 kravspesifikasjonen punkt 3.3 angis n@rmere underkriterier som
Oppdragsgiver vil foreta kvalitetsevalueringen etter.

4.2.2 Tildelingskriterier for ”Bo- og omsorgsniva 2”

Tildelingen skjer pa basis av hvilket tilbud som er det gkonomisk mest fordelaktige etter en
helhetlig vurdering av oppstilte kriterier (se under). Kvalitet vil bli vurdert ut fra mergodhet
(bedre enn minstekrav).

Kriterier Total | Dokumentasjon
vekt
1. Pris 55 % | Ferdig utfylt
- Pris pr. plass pr. degn ekskl. mva (vekt 52 %) prisskjema
- Timepris for ekstraressurs ekskl. mva (vekt 3 %) (vedlegg 3)
2. Kvalitet utover minstekrav som beskrevet i 45 % | Ferdig utfylt
kravspesifikasjonen 2.1 og 2.2.2: tilbudsbesvarelse
a) Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud (vekt 20%): (vedlegg 4)
b) Jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter
(vekt 15 %)
c) Oppdragsforstaelse (vekt 10 %)

Om "Pris pr. plass pr. degn ekskl. mva”

Prisen inkluderer alle kostnader knyttet til alle de plikter Leveranderen pétar seg i henhold til
kontrakten for bo- og omsorgstjenester til en bruker pa bo- og omsorgsnivaet.

Utgifter til den enkelte brukers eget livsopphold og egen husleie (inkl. stram) skal den enkelte
bruker likevel betale direkte til Leveranderen. Timepris for ekstra ressurs er ikke omfattet av
denne degnprisen. Se rammeavtalens pkt. 10 og 10.1 (vedlegg 6).

Om Timepris for ekstra ressurs ekskl. mva”

Timeprisen vil kun veare aktuell i midlertidige avgrensede perioder hvor bruker har behov for
oppfelging utover det som er beskrevet i minikonkurranse for den enkelte brukeren. Tilfersel av
ekstra ressurs vil bare kunne foretas etter vedtak fra Oppdragsgiver i en midlertidig periode hvor
det er nedvendig av hensyn til en bruker. Oppdragsgiver fastsetter antall timer med ekstra
ressurs i hvert enkelt tilfelle. Oppdragsgiver mener at ekstra ressurs kun vil vare aktuelt for et
lite mindretall av brukerne og videre at det sjelden vil vaere behov for & tilfere ekstra ressurser.
Se rammeavtalen pkt. 10.2 (vedlegg 6).

Nearmere om kvalitetsevalueringen
Under “Kvalitet” i kravspesifikasjonen punkt 3.3 angis nermere underkriterier som
Oppdragsgiver vil foreta kvalitetsevalueringen etter.

4.2.3 Tildelingskriterier for ’Bo- og omsorgsniva 3”

Tildelingen skjer pa basis av hvilket tilbud som er det skonomisk mest fordelaktige etter en
helhetlig vurdering av oppstilte kriterier (se under). Kvalitet vil bli vurdert ut fra mergodhet
(bedre enn minstekrav).
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Kriterier Total | Dokumentasjon
vekt
1. Pris 55 % | Ferdig utfylt
- Pris pr. plass pr. degn ekskl. mva (vekt 52 %) prisskjema
- Timepris for ekstraressurs ekskl. mva (vekt 3 %) (vedlegg 3)
2. Kvalitet utover minstekrav som beskrevet i 45 % | Ferdig utfylt
kravspesifikasjonen 2.1 og 2.2.3: tilbudsbesvarelse
a) Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud (vekt 20%): (vedlegg 4)
b) Jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter
(vekt 15 %)
c) Oppdragsforstaelse (vekt 10 %)

Om "Pris pr. plass pr. degn ekskl. mva”

Prisen inkluderer alle kostnader knyttet til alle de plikter Leveranderen patar seg i henhold til
kontrakten for bo- og omsorgstjenester til en bruker pa bo- og omsorgsnivaet.

Utgifter til den enkelte brukers eget livsopphold og egen husleie (inkl. strom) skal den enkelte
bruker likevel betale direkte til Leveranderen. Timepris for ekstra ressurs er ikke omfattet av
denne degnprisen. Se rammeavtalens pkt. 10 og 10.1 (vedlegg 6).

Om Timepris for ekstra ressurs ekskl. mva”

Timeprisen vil kun veere aktuell i midlertidige avgrensede perioder hvor bruker har behov for
oppfelging utover det som er beskrevet i minikonkurranse for den enkelte brukeren. Tilfersel av
ekstra ressurs vil bare kunne foretas etter vedtak fra Oppdragsgiver i en midlertidig periode hvor
det er nedvendig av hensyn til en bruker. Oppdragsgiver fastsetter antall timer med ekstra
ressurs i hvert enkelt tilfelle. Oppdragsgiver mener at ekstra ressurs kun vil vare aktuelt for et
lite mindretall av brukerne og videre at det sjelden vil vare behov for a tilfere ekstra ressurser.
Se rammeavtalen pkt. 10.2 (vedlegg 6).

Nearmere om kvalitetsevalueringen
Under ”Kvalitet” i kravspesifikasjonen punkt 3.3 angis naermere underkriterier som
Oppdragsgiver vil foreta kvalitetsevalueringen etter.

4.2.4 Antall leveranderer

Oppdragsgiver vil inngé rammeavtaler med inntil 10 leveranderer innen bo- og omsorgsniva 1,
inntil 10 leveranderer innen bo- og omsorgsnivé 2 og inntil 10 leveranderer innen bo- og
omsorgsniva 3.

4.3 Innstilling pa kontraktstildeling

Oppdragsgivers beslutning om hvem som skal tildeles kontrakt skal skriftlig meddeles samtidig
til alle deltakerne i rimelig tid for rammeavtalen inngas.

4.4 Kunngjering av konkurranseresultat
Resultatet av konkurransen vil bli kunngjort pa web-siden til Doffin www.doffin.no.
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Bydelsdirektor — Bydel St. Hanshaugen
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VEDLEGG:

Vedlegg 1: Tilbudsbrev

Vedlegg 2: Kravspesifikasjon

Vedlegg 3: Prisskjema

Vedlegg 4: Tilbudsbesvarelse — Tilbudsmal

Vedlegg 5: Minikonkurransegrunnlag - mal

Vedlegg 6: Rammeavtale

Vedlegg 7: Kjopskontrakt

Vedlegg 8: HMS-egenerklaring

Vedlegg 9: Utestaende fordringer, egenerklaring

Vedlegg 10: Oversikt over lov- og forskriftskrav til tjenestene
Vedlegg 11: Instruks for disponering av gkonomiske midler (18.08.2010)
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VEDLEGG 1

TILBUDSBREV

LEVERANDGOR

Virksomhetens navn

Organisasjonsnummer

Postadresse

Kontaktperson

Telefonnummer

E-postadresse

Tilbud — apen anbudskonkurranse rammeavtale heldegns
bo- og omsorgstjenester.

Vi viser til ovennevnte konkurranse med tilherende konkurransedokumenter og gir herved
tilbud i konkurransen.

Vi bekrefter a ha lest og satt oss grundig inn i1 konkurransedokumentene.
Vi vedstar oss vart tilbud inntil 21.11.2011.
Eventuelle forbehold (se konkurransegrunnlaget pkt. 2.16):

Signert av bemyndiget representant for tilbyder som ogsa er bemyndiget til a underskrive
kontrakt.

Dato 2011
Signatur

Navn (blokkbokstaver):
Tittel
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VEDLEGG 2

Kravspesifikasjon

1. INNLEDNING

Apen anbudskonkurranse vedrerende inngéelse av rammeavtale for kjop av enkeltstdende
heldegns bo- og omsorgstjenester til voksne personer med psykiske lidelser og eventuelle
rusproblemer.

Oppdragsgiver gnsker & innga rammeavtale om kjgp av enkeltstaende bo- og omsorgstilbud for
voksne personer med psykiske lidelser og eventuelle rusproblemer. Det gjelder personer som har
nedsatt bo- og egenomsorgsevne, som trenger trygge rammer og klar struktur for a kunne bo og
opprettholde god livskvalitet.

2. MINSTEKRAV

2.1 Overordnet om heldegns bo- og omsorgstjenester

Det kreves at hver bruker far egen bolig/hybel med tilgang til bad/WC og muligheter til a bruke
kjokken. Boligene/hyblene skal vare brannsikret i henhold til offentlige krav, herunder skal det
vare remningsveier.

De aktuelle boligene/hyblene skal vare geografisk beliggende maksimum 120 kilometer med bil
fra Oslo kommune.

Den enkelte bruker skal behandles med respekt. Tjenestetilbudet skal vere strukturert og gi
trygghet og forutsigbarhet. Brukerne skal f4 dekket sine fysiologiske behov, som tilstrekkelig,
variert og helsefremmende kosthold og ha rimelig valgfrihet i forhold til mat.

Brukerne skal ha mulighet til selv & ivareta egenomsorg og naturlige funksjoner (toalett) s& langt
de evner det og fa tilpasset hjelp til dette nar det er nedvendig. Brukerne skal kunne utvikle og

vedlikeholde sine ressurser.

Brukerne skal ved behov fa tilpasset hjelp til daglig tannhygiene og nedvendig oppfelging av
tannlege/tannpleie.

Brukerne skal fa bistand til & fa nedvendig helsehjelp og hjelp til a oppseke lege ved behov.

Brukerne ma oppleve selvstendighet og medbestemmelse i eget liv i samsvar med sin evne til
selv & ta avgjorelser.

Det skal veere mulighet for samver og sosial kontakt med andre, tilgang til fellesarealer, samt
varierte og tilpassede aktiviteter og fritidssysler.

Leveranderen skal legge til rette for rehabilitering med tanke pa tilbakefering til bolig i egen
bydel i de tilfeller hvor dette er hensiktsmessig/formélstjenlig.
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Leveranderer skal benytte sine kvalitets- og internkontrollsystem i utferelsen av tjenesten.

Leveranderen skal ta hensyn til Oppdragsgiver og brukernes interesser og utfare tjenesten i trad
med brukeres enkeltvedtak, individuelle plan og eventuelt dags- /ukeplaner, samt kontrakts-
bestemmelser.

Leveranderen skal snarest mulig etter oppstart av den enkelte kjopskontrakt utarbeide en
individuell plan dersom brukeren ensker det. Leveranderer skal vere ansvarlig for
ansvarsgruppemeter og péta seg koordineringsansvar for individuell plan (IP).

Tjenesten skal gis i samsvar med krav til faglig forsvarlighet og av ansatte som har den
nedvendige faglige kompetanse og kvalifikasjoner til a utfere tjenesten til brukergruppen.

Personale ma ha kunnskap om rustiltak, miljearbeid og ha inngdende kjennskap til arbeid med
personer med psykiske lidelser. Personale med brukerkontakt ma kunne norsk.

2.1.1 Bruk av underleveranderer
Ved bruk av underleveranderer skal ytelsene de skal utfere beskrives i tilbudet.
Dokumentasjonskrav: Egenerkleering, jfr. vedlegg 4 ("Tilbudsbesvarelse”).

2.2 Definisjoner av og krav til ulike bo- og omsorgsniva av heldegns bo- og
omsorgstjenester

Oppdragsgiver har delt tjenestene inn i 3 bo- og omsorgsnivaer, ut ifra brukernes problematikk
og behov for oppfelging. Hovedutfordringene for brukerne er psykiske lidelser og eventuell
rusproblematikk.

2.2.1 Bo- og omsorgsniva 1

Brukerne har en relativt stabil psykisk tilstand som ikke krever store personalmessige ressurser.
Brukernes eventuelle forhold til rusmidler utgjor ikke en stor utfordring for personalet. Brukerne
kan ha funksjonssvikt knyttet til egenomsorgsevne, men utgjer ikke i serlig grad atferdsmessige
utfordringer. Det skal jobbes mélrettet for at hver bruker skal gjenvinne sin funksjons- og
boevne.

Det skal vare personal tilgjengelig pa dag- og kveldstid og det ma vaere mulighet til a ta kontakt
med noen pé natt dersom det oppstédr en akutt problemstilling.

Leveranderene skal tilby & ivareta brukeres:

e hygiene inkl. tannhygiene

personlige gkonomi

renhold og ivaretakelse av bolig/hybel og private eiendeler
kontakt med familie og venner

behov for medisinoppfolging

Leveranderen skal samarbeide med behandlingsapparat og bydel.
Leverandgrene skal tilby jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter.

For ovrig skal kravene i pkt. 2.1 oppfylles.
Dokumentasjonskrav: Egenerklering, jfr. vedlegg 4 ("Tilbudsbesvarelse”).
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2.2.2 Bo- og omsorgsniva 2

Brukerne kan ha en mer ustabil psykisk tilstand og noe mer utfordringer knyttet til personlighet,
ugnsket atferd og bruk av rusmidler. Dette vil kreve tettere oppfelging i form av daglig hjelp til
struktur og kontinuerlige vurderinger av individuelle og grensesettende tiltak enn for brukerne
pé bo- og omsorgsniva 1. Det skal jobbes maélrettet for at hver bruker skal gjenvinne sin
funksjons- og boevne. Det skal vaere personal tilstede pa degnbasis.

Det skal vaere personale som har 3-arig helse- og sosialfaglig utdanning og videreutdanning
innen psykisk helse.

Leveranderene skal tilby & ivareta brukeres:

hygiene inkl. tannhygiene

personlige gkonomi

renhold og ivaretakelse av bolig/hybel og private eiendeler
kontakt med familie og venner

prima&rkontaktbehov

behov ved akutte hendelser/kriser

behov for medisinoppfelging

Leveranderen skal samarbeide med behandlingsapparat og bydel.
Leverandgrene skal tilby jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter.

For gvrig skal kravene i pkt. 2.1 oppfylles.

Dokumentasjonskrav: Egenerkleering, jfr. vedlegg 4 ("Tilbudsbesvarelse™).

2.2.3 Bo- og omsorgsniva 3

Brukerne har behov for tettere oppfelging daglig enn brukerne pa bo- og omsorgsniva 2, pa
grunn av sterre utfordringer knyttet til psykisk lidelse, personlighetsproblematikk, atferds-
problematikk eller rusproblematikk. Tiltak ma kontinuerlig vurderes. Det skal jobbes malrettet
for at hver bruker skal gjenvinne sin funksjons- og boevne.

Brukere pd bo- og omsorgsniva 3 vil oftere enn brukere pa lavere bo- og omsorgsnivéer ha
tvangsvedtak vedrerende medisinering. For denne brukergruppen vil det ofte veere mer behov
for samarbeid med spesialisthelsetjenesten enn pa lavere bo- og omsorgsnivaer.

Det skal vaere personal tilgjengelig pa degnbasis. Det skal veere mulighet for tett oppfelging over
tid.

Det skal vare personale som har 3-arig helse- og sosialfaglig utdanning og videreutdanning
innen psykisk helse.

Leveranderene skal tilby & ivareta brukeres:

e hygiene inkl. tannhygiene

e personlige gkonomi

e renhold og ivaretakelse av bolig/hybel og private eiendeler
®

kontakt med familie og venner
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e primarkontaktbehov
e behov ved akutte hendelser/kriser
e behov for medisinoppfelging

Leveranderen skal samarbeide med behandlingsapparat og bydel.
Leveranderene skal tilby jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter.
For gvrig skal kravene i pkt. 2.1 oppfylles.

Dokumentasjonskrav: Egenerklering, jfr. vedlegg 4 ("Tilbudsbesvarelse™).

3. TILDELINGSKRITERIER
3.1 Innledning

Tildelingen skjer pa basis av hvilket tilbud som er det gkonomisk mest fordelaktige etter en
helhetlig vurdering av oppstilte kriterier (se under).

3.2 Pris - 55 % vekt

- Pris pr. plass pr. degn ekskl. mva (vekt 52 %)
- Timepris for ekstraressurs ekskl. mva (vekt 3 %)

Prisene skal vaere makspriser og prisen innenfor hvert omsorgsniva kan variere fra gang til gang,
men kan aldri overstige tilbudt makspris.

Pris skal angis i ferdig utfylt prisskjema (vedlegg 3).

3.3 Kvalitet - 45 % vekt
Kwvalitet vil bli vurdert ut fra mergodhet (bedre enn minstekrav):

a) Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud (vekt 20 %):
- Fysisk utforming og beliggenhet av boliger/hybler:

- Gode utearealer

- Eget bad og WC

- Storrelser pa boliger/hybler

- Egen kjokkenlosning

- Fleksible losninger pa romsterrelser

- Tilgjengelighet til offentlig kommunikasjon

- Tilrettelegging med tanke pa universell utforming

- Samarbeid med brukeres nettverk:
- Hvordan brukeres nettverk er tenkt ivaretatt.
- Mulighet for overnatting av gjest(er) pa besgk
- Mulighet for familie/venner & delta pa ulike tilstelninger
sammen med brukere

- Tilrettelegging for brukeres hobbyer og fritidsinteresser:
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- Datatilgang

- Mulighet for folge og transport ved behov

- Annen tilrettelegging for brukeres hobbyer og fritidsinteresser, for eksempel integrering
i lokalmiljeets lag og organisasjoner og kontaktetablering eller tilsvarende

b) Jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter (vekt 15 %):
- Antall dager brukere kan jobbe
- Motivasjonspenger eller lignende motiverende tiltak
- Avstand og tilgjengelighet til jobb
- Sysselsettingsmuligheter ved boliger/hybler ute/inne
- Variasjon i sysselsettings-/jobbmuligheter
- Muligheter til arbeidsmarkedstiltak
- Andre faste aktivitetstilbud (utenom jobb)

¢) Oppdragsforstielse (vekt 10 %):
- Hvordan oppdraget er forstétt for denne brukergruppen.
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VEDLEGG 3
PRISSKJEMA HELDYGNS BO- OG OMSORGSTJENESTER

Dette tilbudet gjelder:
Organisasjonsnummer
FIRMA

ADRESSE

POSTNR OG STED

Pris Bo- og omsorgsniva

Pris pr. plass pr. degn skal inkludere alle kostnader knyttet til alle de plikter Leveranderen patar
seg 1 henhold til kontrakten. Utgifter til livsopphold og husleie (inkl. strem) skal brukere betale
direkte til Leveranderen etter inngétt kontrakt og omfattes ikke av dette pristilbudsskjema.

Timepris for ekstraressurs er ikke omfattet av *'Pris pr. plass pr. degn” og skal derfor angis i eget
felt.

Prisene er makspriser og prisen innenfor hvert omsorgsniva kan variere fra gang til gang, men
kan aldri overstige tilbudt makspris.

Priser eks.mva

1. BO- OG OMSORGSNIVA 1 Pris pr. Timepris
plass pr. ekstraressurs
dogn

Total pris (denne benyttes i tildelingsevaluering)
- herav kun lennsutgifter*
- herav kun driftsutgifter**

Priser eks.mva

2. BO- OG OMSORGSNIVA 2 Prispr. | Timepris
plass pr. ekstraressurs
degn

Total pris (denne benyttes i tildelingsevaluering)
- herav kun lennsutgifter*
- herav kun driftsutgifter**

Priser eks. mva

3. BO- OG OMSORGSNIVA 3 Pris pr. Timepris
plass pr. ekstraressurs
dogn

Total pris (denne benyttes i tildelingsevaluering)
- herav kun lennsutgifter*
- herav kun driftsutgifter**

* Skal inkludere leveranderens lennskostnader og sosiale kostnader (slik som feriepenger,
arbeidsgiveravgift, pensjon, forsikringer mv.)
** Skal inkludere leveranderens driftsutgifter, herunder husleie, strom, forsikringer,
aktivitetsutgifter, mv.

Dato:

Underskrift og stempel
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VEDLEGG 4

TILBUDSBESVARELSE — SKJEMA/MAL

LEVERANDORENS TILBUDSBESVARELSE AV
BO- OG OMSORGSNIVA 1

a) Beskrivelse av bo- og omsorgstilbud

Kravspesifikasjonen pkt. 2.1:

e Leverandoeren bes om a bekrefte og beskrive at alle kravene i kravspesifikasjonens
punkt 2.1 oppfylles

Leverandserens bekreftelse og beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

| Kravspesifikasjonen pkt. 2.1.1:

¢ Ved bruk av underleveranderer bes leveranderen beskrive ytelsene de skal utfere
Leverandserens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

Kravspesifikasjonen pkt. 2.2.1:

e Leveranderen bes om a bekrefte og beskrive at alle kravene i kravspesifikasjonens
punkt 2.2.1 oppfylles

Leveranderens bekreftelse og beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.1:

Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.1
- Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud:

e Fysisk utforming og beliggenhet av boliger/hybler

Leveranderens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter
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Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.1:

Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.1
- Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud:

e Samarbeid med brukeres nettverk

Leveranderens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.1:

Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.1
- Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud:

e Tilrettelegging for brukeres hobbyer og fritidsinteresser

Leveranderens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

b) Beskrivelse av jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter

Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.1:

Kbvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.1
- Jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter:

e Jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter

Leverandserens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

c) Beskrivelse av forstielsen av oppdraget

Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.1:

Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.1
- Oppdragsforstaelse:

e Hvordan oppdraget er forstitt for denne brukergruppen

Leverandserens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter
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LEVERANDGRENS TILBUDSBESVARELSE AV
BO- OG OMSORGSNIVA 2

a) Beskrivelse av bo- og omsorgstilbud

E Kravspesifikasjonen pkt. 2.1:

e Leveranderen bes om a bekrefte og beskrive at alle kravene i kravspesifikasjonens
punkt 2.1 oppfylles

| Leveranderens bekreftelse og beskrivelse:

:i Vedlagte dokumenter

o

Kravspesifikasjonen pkt. 2.1.1:

e Ved bruk av underleverandorer bes leveranderen beskrive ytelsene de skal utfere

Leverandorens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

Kravspesifikasjonen pkt. 2.2.2:

e Leverandsren bes om i bekrefte og beskrive at alle kravene i kravspesifikasjonens
punkt 2.2.2 oppfylles

Leveranderens bekreftelse og beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.2:
Kbvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.2
- Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud:

e Fysisk utforming og beliggenhet av boliger/hybler

Leveranderens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter
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Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.2:
Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.2
- Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud:

e Samarbeid med brukeres nettverk

Leverandserens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.2:
Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.2
- Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud:

e Tilrettelegging for brukeres hobbyer og fritidsinteresser

Leverandeorens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

b) Beskrivelse av jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter

| Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.2:
Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.2

- Jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter:

e Jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter

Leveranderens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

c) Beskrivelse av forstaelsen av oppdraget

[ Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.2:
| Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.2
- Oppdragsforstaelse:

e Hvordan oppdraget er forstitt for denne brukergruppen

Leverandorens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

Oslo kommune v/ Bydelene Frogner, Griinerlekka, Sagene, St. Hanshaugen og
Gamle Oslo - Rammeavtale heldegns bo- og omsorgstjenester




Side 32

LEVERANDOGRENS TILBUDSBESVARELSE AV
BO- 0G OMSORGSNIVA 3

a) Beskrivelse av bo- og omsorgstilbud

Kravspesifikasjonen pkt. 2.1:

e Leveranderen bes om a bekrefte og beskrive at alle kravene i kravspesifikasjonens
punkt 2.1 oppfylles

Leveranderens bekreftelse og beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

Kravspesifikasjonen pkt. 2.1.1:

e Ved bruk av underleveranderer bes leverandoren beskrive ytelsene de skal utfore

Leverandserens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

Kravspesifikasjonen pkt. 2.2.3:

e Leverandsren bes om a bekrefte og beskrive at alle kravene i kravspesifikasjonens
punkt 2.2.3 oppfylles

Leverandserens bekreftelse og beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.3:
Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.3
- Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud:

e Fysisk utforming og beliggenhet av boliger/hybler

Leveranderens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

[ ]
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Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.3:
Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.3
- Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud:

o Samarbeid med brukeres nettverk

Leverandserens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.3:
Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.3
- Tilrettelegging av bo- og omsorgstilbud:

e Tilrettelegging for brukeres hobbyer og fritidsinteresser

Leverandsgrens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

b) Beskrivelse av jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter

Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.3:
Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.3
- Jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter:

e Jobbmuligheter, dagtilbud og sysselsettingsmuligheter

Leverandsrens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter

c) Beskrivelse av forstaelsen av oppdraget

Besvarelse av konkurransegrunnlagets pkt. 4.2.3:
Kvalitet utover oppfyllelse av minstekrav i kravspesifikasjonen pkt. 2.1 og 2.2.3
- Oppdragsforstielse:

e Hvordan oppdraget er forstitt for denne brukergruppen

Leveranderens beskrivelse:

Vedlagte dokumenter
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Vedlegg 5
Oslo kommune

Bydel x
MINIKONKURRANSE
HELDG@GNS BO- OG OMSORGSTJENESTER
TIL EN BRUKER
PA

BO- OG OMSORGSNIVA x

Anskaffelsesnummer: 2011 -
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TILBUDSINNBYDELSE

1. Oppdragsgiver

Oslo kommune v/Bydel x innbyr med dette til levering av tilbud i minikonkurranse
vedregrende heldagns bo- og omsorgstjeneste for en bruker pa bo- og omsorgsniva x.

Minikonkurransen gjennomferes mellom de leveranderene som er tildelt rammekontrakt
pé bo- og omsorgsnivdet med Oslo kommune v/bydelene Frogner, Gamle Oslo, Griinerigkka,
Sagene og St.Hanshaugen.

Oppdragsgivers kontaktperson

Navn :

E-post : @xxx.o0slo.kommune.no
Telefon

Mobil

Eventuelle sporsmal skal rettes til kontaktperson pr. e-post.

2. Anskaffelsens kontraktsperiode, omfang og formal m.m

Kontraktsperiode
Tjenesten skal leveres i perioden dd.mm.4344 - dd.mm.4aaa

Informasjon om brukeren
(Utfyllende beskrivelse av brukeren)

Oppdragsbeskrivelse og malsetting(er)

3 Tildelingskriterier

Tilbudene i minikonkurransen skal vurderes etter folgende kriterier:
e Pris ekskl. mva. (vekt 55 %)*
- Pris pr. degn ekskl. mva (vekt 52 %)*

- Timepris for ekstraressurs ekskl. mva (vekt 3 %)*
e Kvalitet i henhold til bestilling (vekt 45 %)

* Prisen kan i minikonkurranser kun settes lavere eller tilsvarende som prisen i leveranderens
tilbud i anbudskonkurransen om rammeavtalen (se ogsa rammeavtalen pkt. 10.1 og 10.2).

Den laveste prisen og den hayeste vurderte kvaliteten far flest poeng innen hvert kriterium.
Tilbudet som oppnar flest poeng totalt er det beste tilbudet.
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4 Fremdriftsplan

Planlagt Aktivitet

Kunngjering
Tilbudskonferanse
Tilbudsfrist

Tilbudsdpning

Evaluering av tilbud

Valg av tilbud

Utsendelse av tildelingsbrev
Kontraktsinngéelse

Estimert oppstart av kontrakt

5 Innlevering av tilbud

Tilbudet skal leveres i lukket konvolutt til:
Oslo kommune v/ Bydel

Adresse:

Tilbudsfristen er:

Tilbudet ma vare Oppdragsgiver i hende innen utlgpet av fristen.

Da det ikke vil bli gjennomfert forhandlinger i denne anskaffelsen, ma tilbudet vaere fullstendig
i forhold til beskrivelsene i dette minikonkurransegrunnlaget.

Oslo, den

bydelsdirektor

Vedlegg:
1. Prisskjema
2. Kjopskontrakt
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VEDLEGG 1

PRISSKJEMA HELD@GNS BO- OG OMSORGSPLASS - Minikonkurranse

Dette tilbudet gjelder:
Organisasjonsnummer
FIRMA

ADRESSE

POSTNR OG STED

1. Pris

Pris pr. degn skal inkludere alle kostnader knyttet til alle de plikter Leveranderen pétar

seg i henhold til kjepskontrakten. Utgifter til livsopphold og husleie (inkl. strem) skal brukeren
betale direkte til Leveranderen etter inngatt kontrakt og omfattes ikke av dette pristilbudsskjema.

(Priser eks. mva)

BO- OG OMSORGSNIVA x Pris pr. Timepris

degn ekstraressurs

Total pris (denne benyttes i tildelingsevaluering)
- herav kun lennsutgifter*
- herav kun driftsutgifter**

* Skal inkludere alle lennskostnader og sosiale kostnader (slik som feriepenger, arbeidsgiveravgift, pensjon,

forsikringer mv.)
** Skal inkludere alle driftutgifter, herunder husleie, strom, forsikringer, aktivitetsutgifter mv.

Dato:

Underskrift og stempel
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Vedlegg 6
Oslo kommune
Bydelene
Frogner, Gamle Oslo, Griinerlokka,
Sagene og St.Hanshaugen

RAMMEAVTALE
FOR KJOP AV ENKELTSTAENDE
BO- OG OMSORGSTJENESTER
TIL VOKSNE PERSONER MED
PSYKISKE LIDELSER OG
EVENTUELLE RUSPROBLEMER

mellom
Oslo kommune v/ Bydelene Frogner, Gamle Oslo, Griinerlekka,

Sagene og St. Hanshaugen
(heretter kalt Oppdragsgiver)

0g
(heretter kalt Leveranderen)

Organisasjonsnr.:

Kontrakten skal ha forsiden signert og samtlige ovrige sider parafert av begge parter for & vere gyldig.
Kontraktsdokumentene er utarbeidet i to eksemplarer, hvorav ett beror hos hver av partene.

Osloden ........coc......

for Oppdragsgiver for Leverander

Rammeavtale for kjop av enkeltstiende heldagns bo- og omsorgstjenester til voksne personer med psykiske lidelser og eventuelle
rusproblemer
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1. Formal

Rammeavtalen har til formal a regulere kontraktsforholdet mellom Oppdragsgiver og
Leveranderen vedrerende kjop av enkeltstdende bo- og omsorgstjenester til voksne personer
med psykiske lidelser og eventuelle rusproblemer.

Ved avrop/bestilling av bo- og omsorgstjenester til hver enkelt bruker skrives det individuell
kjopsavtale.

2. Kontrakten
Folgende dokumenter inngér i kontrakten:
a) Dette kontraktsdokumentet
b) Oppdragsgivers konkurransegrunnlag av _med eventuelle senere suppleringer
c¢) Leveranderens tilbud av. .
d) Tilbudsinnbydelser og tilbud i minikonkurranser

Ved motstrid gjelder dokumentene med vedlegg i ovennevnte rekkefolge.
3. Samarbeid og taushetsplikt

3.1. Samarbeidsplikt
Partene skal samarbeide og vise lojalitet under gjennomferingen av oppdraget. De skal
i tide underrette hverandre om forhold som kan fa betydning for oppdraget, og i
nedvendig utstrekning sende hverandre kopier av referater, korrespondanse og annet
materiale av betydning for den annens ytelse etter kontrakten.

Pa foresporsel fra Oppdragsgiver skal Leveranderen umiddelbart oversende kopier av
korrespondanse, referater og annet materiale som Oppdragsgiver finner relevant for
oppfelgning av kontrakten.

Leveranderen skal samarbeide med Oppdragsgiver for a sikre riktig ivaretakelse av
brukerne i henhold til kontrakten.

Partene plikter & mote pa samarbeidsmeter som den annen part innkaller. Hver av
partene dekker sine kostnader forbundet med slik metedeltakelse. Leveranderen kan
ikke kreve vederlag for slike kostnader.

3.2. Private og offentlige instanser
Leveranderen plikter & samarbeide med private og offentlige instanser som er viktige
for & tilfredsstille brukernes behov m.m.

Samarbeidet gjelder blant annet overfor:

e Pérerende

Bydelenes bestillerenheter/Bydelenes sgknadskontorer
Spesialisthelsetjenesten

Fastleger

Frivillige organisasjoner

Oversikten er ikke uttemmende.




Tilsyn med brukere
Oppdragsgiver er ansvarlig for a fere tilsyn med brukere i kontraktsperioden.

3.3. Tilsynsorganer

34.

Leveranderen plikter 4 samarbeide med representantene fra organer som ferer tilsyn og
kontroll med driften og i den forbindelse opptre lojalt.

Samarbeidet gjelder blant annet overfor:
Helsetilsynet

Farmaseytisk tilsyn

Branntilsyn

Arbeidstilsynet

Oversikten er ikke uttemmende.

Taushetsplikt

All informasjon partene stiller til hverandres disposisjon eller som partene far innsikt i
er 4 betrakte som konfidensiell. Partene forplikter seg til & behandle all informasjon
konfidensielt under utforelsen av oppdraget og etter at oppdraget er sluttfert. Dog slik at
kommunen ma4 folge sine plikter i henhold til offentleglova av 19. mai 2006 nr. 16.

Opplysninger som angér brukerne skal oppbevares slik at uvedkommende ikke far
tilgang til dem. Slike opplysninger er underlagt taushetsplikt i medhold av lov, herunder
forvaltningsloven og helsepersonelloven. Dette gjelder ogsa for personell ansatt hos
Leveranderen, eventuelle underleveranderer og/eller andre medhjelpere.

Oppdragsgiver, tilsynsmyndigheter og/eller den Oppdragsgiver bemyndiger skal gis
tilgang til ensket informasjon.

Leveranderen er ansvarlig for at alle med brukerkontakt underskriver erklaering om
taushetsplikt for brukerkontakt finner sted.

4. Organisatoriske bestemmelser

4.1.

Partenes kontaktpersoner
Hver av partene skal for oppstart av oppdraget oppnevne en representant som skal vere
ansvarlig for all kommunikasjon mellom partene vedrerende oppdraget / kontrakten.

Leveranderens kontaktperson mé kunne norsk og vere kjent med relevante norske
forhold.

Hver bydel har sin egen kontaktperson etter denne rammeavtalen.




4.2,

Partenes representanter i denne kontrakten er:

BYDEL FROGNER

Navn:

Adresse:

Telefon / Mobil:

E-post:

BYDEL GAMLE OSLO

Navn:

Adresse:

Telefon / Mobil:

E-post:

BYDEL GRUNERLOKKA

Navn:

Adresse:

Telefon / Mobil:

E-post:

BYDEL SAGENE

Navn:

Adresse:

Telefon / Mobil:

E-post:

BYDEL ST. HANSHAUGEN

Navn:

Adresse:

Telefon / Mobil:

E-post:

LEVERANDOREN

Navn:

Adresse:

Telefon / Mobil:

E-post:

Bytte av kontaktpersoner skal varsles skriftlig.

Oppgaven som kontaktperson inneberer ikke i seg selv at vedkommende er utstyrt med
noen materielle fullmakter. Leverandaren kan ikke forplikte Oppdragsgiver overfor
tredjemann uten serskilt fullmakt.

Varsling

Varsel, krav og andre meldinger som skal gis etter kontrakten, skal sendes til partenes
kontaktpersoner, jfr. pkt. 4.1. Alle varsler, krav og andre meldinger skal gis skriftlig.
Unntak gjelder i tilfelle hvor det er uttrykkelig bestemt i kontrakten at varsler, krav og
meldinger ogsé kan gis p& annen mate eller til annen person. Varsel, krav og andre




meldinger som er innfort i et referat eller protokoll fra mete mellom partene, regnes som
gitt skriftlig.

5. Leveranderens plikter

5.1. Oppdragets omfang
Oppdraget gjelder 100 % bo- og omsorgstjenester pa niva(ene) .

Ytelsene skal vare som spesifisert for plasser pa niva(ene) i denne avtalens
kontraktsdokumenter, herunder konkurransegrunnlaget og leveranderens tilbud.

Rammeavtalen omfatter alle kjop av de nevnte bo- og omsorgstjenester. Rammeavtalen
er ikke til hinder for at kommunen selv produserer de aktuelle tjenestene.

Avtaler som er inngatt for rammeavtalens ikrafttredelse er likevel ikke omfattet av
denne rammeavtalen sa lenge de er gyldige i henhold til norsk kontraktsrett.

5.2. Oppdragets utforelse
Leverandgren skal ivareta Oppdragsgivers og brukernes interesser og utfore oppdraget i
samsvar med kontrakten og god faglig standard og i henhold til de til enhver tid
gjeldende lover og regler.

5.3. Underleveranderer og andre medhjelpere
Bruk av nye underleveranderer og andre medhjelpere til utforelse av oppdraget krever
skriftlig forhdndssamtykke fra Oppdragsgiver. Nektelse av & gi samtykke krever saklig
grunn.

5.3.1. Identifikasjon
Leveranderen svarer for sine ansatte, underleverandgrer og andre medhjelpere han
benytter for & gjennomfere oppdraget.

Leveranderen er ansvarlig for underleveranderenes og andre medhjelperes oppfyllelse
av kontrakten. Manglende oppfyllelse av kontrakten pa grunn av underleverander eller
medhjelper vil vare grunnlag for misligholdsbefoyelser mot hovedleveranderen pé lik
linje som manglende oppfyllelse av kontrakten av hovedleveranderen selv.

Oppdragsgiver skal holdes skadesles for ethvert krav eller seksmal som matte oppsta i
forbindelse med Leveranderens ansatte, underleveranderer eller andre medhjelperes
gjiennomfering av oppdraget.

5.4. Overdragelse av rettigheter eller forpliktelser
Leveranderen kan ikke overdra sine rettigheter eller forpliktelser etter kontrakten uten
skriftlig forhdndssamtykke fra Oppdragsgiver.

5.5. Oppdragets organisering
Leveranderen skal til enhver tid ha personale som er tilpasset oppdraget og som innehar
de nedvendige formelle og faglige kvalifikasjoner.




5.5.1. Utskifting av personale
Leveranderen barer alle kostnader forbundet med utskifting av personale. Nytt
personale skal ha tilsvarende kompetanse som pakrevd i henhold til
konkurransegrunnlaget og Leveranderens tilbud.

5.5.2. Lenns- og arbeidsvilkar for ansatte
Leveranderen skal sgrge for at tilsatte i egen organisasjon og tilsatte hos eventuell(e)
underleverander(er) ikke har darligere lenns- og arbeidsvilkar enn det som folger av
tariffavtaler, regulativ eller det som er normalt for vedkommende sted og yrke. Dette
gjelder bare for tilsatte som direkte medvirker til & oppfylle kontrakten. Lederen av
virksomheten er ansvarlig for at denne bestemmelsen blir etterlevd.

Alle avtaler Leveranderen inngar som innebarer utfering av arbeid under denne
kontrakten, skal inneholde tilsvarende krav som denne klausul.

Dersom Leveranderen ikke etterlever klausulen, har Oppdragsgiver rett til & holde
tilbake deler av kontraktsummen til det er dokumentert at forholdet er brakt i orden.
Summen som blir holdt tilbake skal tilsvare ca. 2 ganger innsparingen for
arbeidsgiveren.

Leveranderen plikter pa oppfordring & legge frem dokumentasjon pa de lenns- og
arbeidsvilkar som blir benyttet. Dokumentasjonsplikten omfatter ogsa
underleveranderer.

Det er opprettet en varslingsordning for Oslo kommune. Leveranderen er forpliktet
til i samarbeid med Oppdragsgiver & informere om denne slik at tilsatte hos
Leveranderen og eventuelle underleveranderer skal kunne varsle anonymt til
Oppdragsgiver om brudd pa denne bestemmelsen om lenns- og arbeidsvilkar.

Informasjon om denne varslingsordningen skal vaere gitt sé tidlig som mulig etter
kontraktsoppstart og opprettholdes gjennom hele kontraktsperioden. Leveranderen er
ansvarlig for at samtlige tilsatte som arbeider med oppfyllelse av denne kontrakten er
klar over denne varslingsordningen.

Det skal henges opp plakater med tydelig og tilstrekkelig informasjon om
varslingsordningen i samlingsrom eller annet like formalstjenlig sted, bade hos
Leveranderen og eventuelle underleveranderer, som sikrer at alle tilsatte hos
Leveranderen og eventuelle underleveranderer ser denne informasjonen.

Dersom Oslo kommunes sentrale varslingsordning faller bort, er Leveranderen 1
samarbeid med Oppdragsgiver forpliktet til 4 opprette en varslingsordning.

Brudd pa de ovenfor nevnte forpliktelsene etter denne bestemmelsen er a anse som
vesentlig mislighold.

Leveranderen plikter & innrapportere bruk av utenlandsk arbeidskraft til
sentralskattekontoret for utenlandssaker.




5.6. Mottak av brukere, intern flytting m.v.

5.6.1. Mottak av brukere
Tilbud i minikonkurranse forplikter leveranderen til a ta imot bruker dersom
leverandarens tilbud blir valgt i minikonkurranse.

5.6.2.  Brukere som er meldt utflyttingsklare fra sykehus
Leveranderen er ansvarlig for at brukere som har vert til behandling pa sykehus kan
vende tilbake til botilbudet. Forutsetningen er at sykehuset og Oppdragsgiver har
vurdert brukeren(e) til & vaere utskrivningsklar, og at Oppdragsgiver i mellomtiden
ikke har avtalt noe annet med Leveranderen.

Dersom brukeren(e) ikke kan tas imot skal Leveranderen varsle Oppdragsgiver.

5.6.3. Intern flytting av brukere
Leveranderen kan ikke foreta intern flytting av brukere mellom avdelinger og/eller
ulike typer plasser uten Oppdragsgivers samtykke.

5.7. Religionsutevelse / frihet til egne politiske meninger
Virksomheten skal drives slik at brukere ikke patvinges politiske meninger eller
serskilte livssyn.

Det skal legges til rette for at brukere skal kunne utgve sin religion, uavhengig av
trossamfunn.

5.8. Journalfering
Leveranderen plikter & folge gjeldende lover og regler for journalfaring.

Leverandgren skal:

e Ha et system for journalfering.
o Registrere og dokumentere komplette og korrekte brukerdata.

o Folge de lover og forskrifter som gjelder for innsamling, registrering og oppbevaring
av sensitiv informasjon om brukere.

Pasientjournaler skal skrives pa norsk.

5.9. Individuell plan
Leveranderen skal snarest mulig etter oppstart av den enkelte kjopskontrakt utarbeide
en individuell plan dersom brukeren ensker det. Leveranderer skal veere ansvarlig for
ansvarsgruppemeter og pata seg koordineringsansvar for individuell plan (IP).

5.10. Disponering og hindtering av brukeres skonomiske midler
Leveranderen skal sgrge for at bestemmelsene i Oslo kommunes “Instruks for
disponering av gkonomiske midler tilhegrende tjenestemottaker i institusjon og utenfor
institusjon samt handtering av tjenestemottakers egne midler” blir fulgt.

5.11. Kbvalitetskontroller / -system og rutiner
Leveranderen skal gjennomfore kvalitetskontroller i samsvar med eget system for
kvalitetssikring, og har plikt til & varsle Oppdragsgiver om resultater av




5.12.

kvalitetskontroller som han forstar eller burde forsta er/var av betydning for
Oppdragsgiver, uavhengig av om Oppdragsgiver har kontrollert forholdet.

Leveranderen skal oppfylle kravene i helse-, miljo- og sikkerhetslovgivningen og
tilfredsstille kravene i forskrift om systematisk helse-, miljo- og sikkerhetsarbeid i
virksomheter (Internkontrollforskriften) fastsatt ved kgl. res. av 6. desember 1996 nr.
1127 i medhold av lov av 17. juni 2005 nr. 62 om arbeidervern og arbeidsmilje m.v.

Rapporteringsplikt og varsel
Leveranderen skal for egen kostnad utarbeide og levere de rapporter/statistikker som
Oppdragsgiver krever for sin kontroll og oppfelgning etter dette punkt med
underpunkter (dvs. pkt. 5.12 - 5.12.3) og punkt 9, herunder:

o Statistikker/rapporter som Oppdragsgiver trenger i sin rapportering til overordnet
myndighet

¢ Rapporter om hvor mye av belgpet Oppdragsgiver betaler i medhold av kontrakten
som gar til netto lennskostnader til direkte arbeid med bruker

¢ Oversikt over ansatte i tjenesten

e Rapporter vedrerende skader og uhell m.v.

¢ Rapporter vedrerende klager fra brukere, parerende og evt. brukerrdd m.v.

Oversikten er ikke uttgmmende.

Leveranderen skal i tillegg fortlapende informere Oppdragsgiver om forhold 1
virksomheten som han ber forsté er viktige for Oppdragsgiver.

5.12.1. Rapportering om driften — innsyn i virksomheten

Leveranderen vil vere ansvarlig for & informere Oppdragsgiver om driften, slik at
Oppdragsgiver sikres ngdvendig innsyn i virksomheten.

5.12.2. Rapportering om skader, feilbehandling m.m.

Leveranderen skal registrere antall brukerskader, herunder feilmedisinering og
feilbehandling av brukere. Han skal rapportere disse fortlopende til Oppdragsgiver.
Oppdragsgiver kan be om serlig rapportering dersom lov, forskrift eller
tilsynsmyndigheter krever det.

5.12.3. Klager

5.13.

Klager pa driften av bo- og omsorgstjenester til brukerne skal uten ugrunnet opphold
behandles av Leverander. Kopi av klagene oversendes til orientering til
bydelsadministrasjonen og bestillerenheten/seknadskontoret til bydelen(e) brukeren(e)
er tilknyttet.

Rettigheter til bruker-/persondata
Oppdragsgiver er eier av alle data Leverandgren registrerer om brukerne uavhengig av

om dataene registreres elektronisk eller manuelt.

Oppdragsgiver skal til enhver tid ha tilgang til nedvendige brukerdata som




5.14.

5.15.

5.16.

Leveranderen har registrert. Oppdragsgiver skal videre kunne ta ut og/eller fa tilsendt
rapporter pé brukere basert bl.a. pA IPLOS/KOSTRA standardene for eget bruk og for
rapportering til Statistisk Sentralbyra.

Oppdragsgiver kan fore kontroll med at Leveranderen behandler alle personsensitive
brukerdata i henhold til gjeldende sikkerhetsbestemmelser og har adgang til & palegge
Leveranderen a utbedre feil og mangler hvis brudd pé gjeldende sikkerhets-
bestemmelser blir pavist. Oppdragsgiver kan kreve innsyn i arkiv-/journalsystemet og fa
forelagt dokumentasjon av systemet.

Regnskapsplikt
Leveranderen skal fare regnskap og utarbeide arsoppgjer, uavhengig av om slik plikt
folger av regnskapsloven § 1. Regnskapet skal fores i samsvar med gjeldende lover,
forskrifter og retningslinjer.

Regnskapet skal revideres av statsautorisert eller registrert revisor. Revisjonen utfores i
samsvar med revisjonsloven. Denne revisjonsplikten gjelder ikke for virksomheter som
etter lov er unntatt fra revisjonsplikten.

Forsikring
Leveranderen skal ha tegnet folgende forsikringer for oppstart av den enkelte
kjepskontrakt:

e Fullgod ansvarsforsikring for ting- og personskade som Leveranderen, hans
ansatte, underleverandgrer eller andre medhjelpere kan pafere Oppdragsgiver,
bruker eller tredjemann

e Forsikring av eget utstyr og arkiv som brukes til 4 oppfylle kontrakten

e Fullverdig forsikring av innbo i tilbudt botilbud

o Yrkesskadeforsikring for sine ansatte som medvirker til oppfyllelse av
kontrakten.

Ansvarsforsikringen skal vare gyldig i 6 maneder etter kjopskontrakts utlep.

Manglende eller utilfredsstillende forsikring anses som vesentlig mislighold av
kjopskontrakt.

Forsikringsbevis skal inneholde opplysninger om dekningsprinsipp og egenandelens
starrelse. Forsikringsbevis skal kunne forelegges Oppdragsgiver for kontroll. Slik
kontroll fratar ikke Leverandgren risikoen for at forsikringen er dekkende.

Forsikringen skal ikke inneholde bestemmelser som begrenser skadelidtes rett til 4
kunne kreve erstatning direkte fra forsikringsselskapet eller som begrenser skadelidtes

dekningsrett som folge av forhold pa Leveranderens side.

Offentligrettslige krav

5.16.1. Lover, forskrifter, offentlige vedtak og andre krav

Leveranderen skal utfere oppdraget i samsvar med de til enhver tid gjeldende lover,
forskrifter og enkeltvedtak.
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Leveranderen er ansvarlig for 4 innhente eventuelle nedvendige tillatelser fra offentlige
myndigheter. Leveranderen skal varsle Oppdragsgiver om pélegg fra offentlig
myndighet i anledning oppdraget som er rettet direkte mot ham.

5.17. Leveranderens uavhengighet
Leveranderen skal vaere uavhengig og ikke i interessekonflikt ved gjennomferingen av
oppdraget. Han skal uten ugrunnet opphold varsle Oppdragsgiver hvis en situasjon i
strid med dette oppstar. Dersom Leveranderen ikke gjenoppretter sin uavhengighet uten
ugrunnet opphold, kan Oppdragsgiver heve kontrakten i henhold til pkt. 14.

5.18. Kontraktens oppher

5.18.1. Utlevering av dokumentasjon

Ved oppsigelse, heving eller ordinzr avslutning av kontraktsforholdet skal
Leveranderen:

Overlevere all relevant dokumentasjon vedrerende oppdraget til Oppdragsgiver,
herunder brukerinformasjon.

5.18.2. Ny leverander

Ved flytting av brukere skal Leveranderen medvirke til smidig overgang til ny
leverander.

6. Kontraktsperiode

6.1. Rammeavtalens kontraktsperiode
Rammeavtalen gjelder i 2 ar fra kontraktsinngaelse.

For rammeavtalen gjelder opsjon for Oppdragsgiver til & forlenge kontrakten med inntil
2 ar pa uendrede vilkar. Utlesning av opsjon pé forlengelse av rammeavtalen ma varsles
Leveranderen skriftlig senest 6 maneder for utlapet av kontraktsperioden.

Partene kan pa hvilket som helst tidspunkt si opp rammeavtalen. Oppsigelsestiden
knyttet til denne rammeavtalen er 3 méaneder regnet fra mottatt skriftlig oppsigelse.

Oppsigelse skal vere skriftlig og saklig begrunnet.

Dersom en kjepsavtale er inngétt i rammeavtalens kontraktsperiode, er kjopsavtalen
gyldig ogsa dersom rammeavtalen ikke er gjeldende lenger. Rammeavtalens
bestemmelser med relevans for kjopsavtalen vil veere gyldig for kjepskontrakten ogsa
etter at rammeavtalen ikke er gjeldende lenger, sa lenge kjopskontrakten er gyldig.

6.2. Kjopskontrakters (avropsavtalers) kontraktsperiode

Enkeltstaende kjopsavtaler om bo- og omsorgstjenester til enkeltbrukere vil kunne ha en
varighet pa inntil 8 &r.
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6.2.1.  Oppsigelsestid for kjspskontrakter

Partene har gjensidig rett til, pa hvilket som helst tidspunkt, & si opp en inngatt
kjepskontrakt. Oppsigelsestiden knyttet til en kjopskontrakt er 3 maneder regnet fra
mottatt skriftlig oppsigelse.

Oppsigelse skal vere skriftlig og saklig begrunnet. Saklig begrunnelse kan for eksempel
vare behov som felge av alvorlig sykdom hos brukeren eller annet velbegrunnet behov
for flytting av brukeren.

7. Oppdragsgivers plikter

Oppdragsgiver skal medvirke til Leveranderens gjennomfering av oppdraget.

Medvirkningen skal skje i overensstemmelse med det som er avtalt og for gvrig slik god
skikk tilsier.

Oppdragsgiver skal opplyse Leveranderen om forhold han ber forsté er av betydning for
gjennomferingen av oppdraget og fatte de beslutninger som er ngdvendige for

oppdragets gjennomfering innenfor rammene av det som er tillatt etter gjeldende rett.

Oppdragsgiver stiller ikke sikkerhet.

8. Avrop pa rammeavtalen

8.1.

Oppdragsgiver plikter & foreta sine kjop hos de leveranderer det er inngatt rammeavtale
med, men rammeavtalen er ikke til hinder for at kommunen produserer tjenestene selv.

Minikonkurranser

Avrop pé avtalen gjores ved gjennomfering av minikonkurranser mellom de
leveranderene som Oppdragsgiver har inngatt rammeavtale med pé det bo- og
omsorgsnivaet brukeren tilherer.

Det vil si at:

e Leveranderene pa bo- og omsorgsniva 1 kan gi tilbud 1 minikonkurranse til bruker
pa bo- og omsorgsniva 1.

e Leverandgrene pa bo- og omsorgsniva 2 kan gi tilbud i minikonkurranse til bruker
péd bo- og omsorgsniva 2.

e Leveranderene pd bo- og omsorgsniva 3 kan gi tilbud i minikonkurranse til bruker
pé bo- og omsorgsniva 3.

Det er Oppdragsgiver som har beslutningsmyndighet for sa vidt gjelder hvilket bo- og
omsorgsniva hver enkelt bruker tilharer.

Tilbudene skal sendes inn skriftlig og innholdet skal holdes fortrolig inntil utlapet av
den fastsatte tilbudsfristen i hver minikonkurranse.

Tilbudene i minikonkurransene skal vurderes etter falgende kriterier:
e Pris ekskl. mva. (vekt 55 %)*
- Pris pr. degn ekskl. mva (vekt 52 %)*
- Timepris for ekstraressurs ekskl. mva (vekt 3 %)*
e Kuvalitet i henhold til bestilling (vekt 45 %)
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8.2

* Prisen kan i minikonkurranser kun settes lavere eller tilsvarende som prisen i

leveranderens tilbud i anbudskonkurransen om rammeavtalen (se ogsa rammeavtalen
pkt. 10.1 0g 10.2).

Antall plasser som Oppdragsgiver kjgper i rammeavtalens kontraktsperiode er
Leveranderens risiko.

Kjopskontrakt

Ved enkeltkjop skal det skrives egen kjopskontrakt mellom den aktuelle bydelen og den
valgte leverandgren som definerer evt. spesielle forhold ved denne tjenesten.
Kontrakten skal vere vedlagt ved minikonkurranse.

9. Oppdragsgivers tilsyn, kontroll og oppfelgning

Oppdragsgivers kontroll og kvalitetsoppfelgning

Oppdragsgiver skal ha tilstrekkelig innsyn i driften til & kunne fore kontroll med
kontraktsoppfyllingen til Leveranderen. Oppdragsgiver har rett til & foreta
kvalitetsrevisjoner eller revisjoner etter annet system som Oppdragsgiver métte velge a
benytte.

Oppdragsgiver forbeholder seg rett til & gjennomfere inspeksjoner av lokaler, inventar
og utstyr i kontraktsperioden etter forutgaende varsel til Leveranderen.

Oppdragsgiver har innsynsrett 1 Leveranderens systemer for internkontroll og
kvalitetssikring, arkiv- og journalsystem og all underliggende dokumentasjon

vedregrende oppdraget.

Tilsyn, innsyn og kontroll fra Oppdragsgiver kan ogsé foretas uanmeldt.

10. Pris og betaling

10.1.

Generelt
Prisen som reguleres i nerverende kontrakt skal utgjere det totale vederlaget som
Oppdragsgiver kan komme til & betale for ytelsene i henhold til denne kontrakten.

Prisen kan i minikonkurranser kun settes lavere eller tilsvarende det som fremkommer i
dette punktet.

Pris pr. plass pr. degn ekskl. mva inkluderer alle kostnader knyttet til alle de plikter
Leveranderen patar seg i henhold til kontrakten. Utgifter til den enkelte brukers eget
livsopphold og egen husleie (inkl. strom) skal den enkelte bruker likevel betale direkte
til Leveranderen.

Leverander skal lage husleiekontrakt med den enkelte bruker gjeldende for
kjopsavtalens kontraktsperiode. Utkast til husleieavtale skal sendes Oppdragsgiver for
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10.2.

10.3.

tjenesteavtale inngas med Oppdragsgiver. Kopi av underskrevet husleieavtale skal
leveres Oppdragsgiver uoppfordret etter at kjopsavtalen er inngitt.

Pris pr. plass pr. degn ekskl. mva.
Niva 1: NOK -
Niva 2: NOK -
Nivé 3: NOK ,-

Prisen skal vaere gjenstand for prisreguleringsbestemmelsen 1 pkt. 10.3.

Timepris for ekstra ressurs ekskl. mva. er ikke omfattet av pris pr. plass pr. degn ekskl.
mva.

Timepris for ekstra ressurs ekskl. mva.
Timeprisen vil kun vere aktuell i midlertidige avgrensede perioder hvor bruker har
behov for oppfelging utover det som er beskrevet i minikonkurranse for den enkelte
brukeren.

Tilfarsel av ekstra ressurs i samsvar med konkurransegrunnlaget vil bare kunne foretas
etter vedtak fra Oppdragsgiver i en midlertidig periode hvor det er nedvendig av
hensyn til en bruker. Oppdragsgiver fastsetter antall timer med ekstra ressurs i hvert
enkelt tilfelle.

Timepris for ekstra ressurs ekskl. mva.
Niva 1: NOK ,-
Nivéd 2: NOK y-
Nivad 3: NOK ,-

Prisen kan i minikonkurranser kun settes lavere eller tilsvarende det som fremkommer 1
dette punktet.

Prisen skal vaere gjenstand for prisreguleringsbestemmelsen i pkt. 10.3.

Dersom Oppdragsgiver fatter vedtak om tilfersel av ekstra ressurs i en midlertidig
periode av hensyn til en bruker, plikter Leveranderen & tilfere slik ekstra ressurs i
samsvar med vedtaket, rammeavtalen og konkurransegrunnlaget.

Prisregulering
I perioden frem til 1. januar 2012 skal prisen vere fast, uten mulighet for etterregulering
for & ta igjen etterslep for fastprisperioden.

Prisen skal deretter reguleres arlig med forventet lenns- og prisstigning som legges til
grunn i Oslo kommunes budsjett som vedtas av bystyret i desember hvert ar for
kommende ar. Regulering foretas forste gang 1. januar 2012, og videre reguleringer skal
deretter folge bystyrets vedtak. 75 % av prisen skal reguleres med endringene i lonns-
forventningene og 25 % av prisen skal reguleres med endringene i prisforventningene.

Det skal ikke foretas ytterligere regulering av prisen enn det som fremkommer av dette
punktet og pkt.17 ("Endringsordre™).
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104.

Fakturering og betaling

104.1. Fakturering og betaling — pris pr. plass pr. degn

Fakturering skal skje ménedlig og forskuddsvis. Fakturagrunnlaget for hver bruker det
ytes bo- og omsorgstjenester til skal vere antall degn multiplisert med avtalt degnpris.

Oppdragsgiver skal betale senest 30 dager etter mottakelse av faktura. Betaling av
faktura innebzrer ingen godkjennelse av grunnlaget for denne.

10.4.2. Fakturering og betaling — timer med ekstra ressurs

Dersom Oppdragsgiver har fattet vedtak om ekstra ressurs skal fakturagrunnlaget ogsé
inkludere antall timer med ekstra ressurs multiplisert med timeprisen for ekstra ressurs,
jfr. punkt 10.2. Timer med ekstra ressurs faktureres etterskuddsvis den pafelgende
maned.

Oppdragsgiver skal betale senest 30 dager etter mottakelse av faktura. Betaling av
faktura innebzrer ingen godkjennelse av grunnlaget for denne.

10.4.3. Fakturaadresse og merking av faktura

10.5.

Folgende gjelder for fakturering ved hver enkelt kjopskontrakt:

Faktura sendes til:

Oslo kommune, Fakturasentralen
Bydel

Postboks 6532, Etterstad

0606 OSLO

Fakturaen skal merkes med ”Oslo kommune v/Bydel ” og inneholde
folgende opplysninger:

- Kontrakt for kjep av100 % bo- og omsorgstjenester til 1 bruker
- Antall degn

- Eventuelle timer med ekstra ressurs

- Ressursnummer

- Klientnummer

Nedvendig fakturagrunnlag skal vare attestert iht. avtalt prosedyre.
(timelister for ekstraressurs skal vare signerte)

Grunnlag for rett til fakturering
Grunnlaget for rett til fakturering er faktisk produserte ytelser.

Oppdragsgiver forbeholder seg retten til a kontrollere at belgpet som har vert betalt pa
forskudd, i ettertid fortsatt er riktig belop. Dersom det i ettertid viser seg at
forskuddsbetalingen ikke har veert i henhold til riktig fakturagrunnlag skal det
korrigeres.

Brukerens opphold ved botilbudet lgper fra den dato som fremgar av inngétt avtale om
kjop av plass. Dersom bruker ankommer Leveranders botilbud mer enn 5-fem dager
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senere enn avtalt dato i avtalen, har Leveranderen rett pa betaling for bo- og
omsorgstjenestene for inntil 5 dager fra avtalt dato for brukerens ankomst frem til
brukerens faktiske ankomst.

Dersom bruker ikke mgter til opphold som fremgéar av avtalen, har Leveranderen ikke
rett pd betaling.

Ved dedsfall forplikter Oppdragsgiver seg kun til & betale for plassen ut méneden
dedsfallet skjer og den péafolgende méned, dersom plassen ikke kan belegges med ny
beboer tidligere.

Dersom bruker velger & flytte pa eget initiativ forplikter Oppdragsgiver seg kun til &
betale for plassen ut maneden flyttingen skjer og den pafelgende maned, dersom
plassen ikke kan belegges med ny beboer tidligere.

10.5.1. Redusert vederlag ved sykehusinnleggelse utover 14 dagers varighet

10.6.

Dersom bruker(e) innlegges péd sykehus i en periode som overstiger 14 dager skal
Oppdragsgiver kun betale 75 % av avtalt vederlag i den perioden bruker(e) er innlagt
pa sykehus utover de forste 14 dagene.

Sluttfaktura
Leveranderen skal sende sluttfaktura for hvert enkelt oppdrag innen rimelig tid og
senest innen 3 maneder etter at den aktuelle kjopskontrakten er opphert. Sluttfakturaen
skal omfatte alle Leveranderens krav.

Krav som ikke er medtatt i sluttfaktura kan ikke fremsettes senere. Leveranderen kan
likevel ta spesifisert forbehold om senere endring av sluttsummen dersom grunnlaget
for beregningen av kravet ikke har foreligget i tide.

11. Mislighold

11.1.

Det regnes som mislighold dersom partene ikke utferer sine plikter i henhold til avtalen
eller det er klart at slikt mislighold vil skje (antesipert mislighold). Dette gjelder likevel
ikke dersom grunnen til avviket fra riktig oppfyllelse av avtalen er forhold som kan
tilskrives motparten, eller noen denne svarer for.

De alminnelige regler om mislighold far anvendelse pa denne avtalen med mindre annet
er serskilt avtalt.

Force Majeure

Skulle det inntreffe en ekstraordiner situasjon som ligger utenfor partenes kontroll og
gjor det umulig & oppfylle plikter etter denne avtalen, og som etter norsk rett ma
regnes som force majeure, skal partene varsle hverandre om dette sa raskt som mulig.
Leveranderens forpliktelser som han ikke kan oppfylle grunnet den ekstraordinzre
situasjonen suspenderes sd lenge den ekstraordinre situasjonen varer.
Oppdragsgivers motytelse suspenderes i samme tidsrom.

Oppdragsgiver kan i force majeure-situasjoner bare si opp en kjopskontrakt med
Leveranderens samtykke, eller hvis situasjonen varer eller antas a vare utover 60
kalenderdager regnet fra det tidspunkt force majeure-situasjonen oppstar.
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Oppdragsgiver kan da si opp kjepskontrakten skriftlig med 15 dagers varsel (dvs.
oppsigelsestid pd 15 dager).

11.2. Direkte krav mot underleverander
Oppdragsgiver har rett til a benytte sine krav som felge av mislighold direkte mot
Leveranderens underleverandgrer i samme grad som misligholdet kan gjeres
gjeldende av Leveranderen. Underleveranderen har rett til 8 motregne kravet i den
grad det er tillatt etter gjeldende rett.

Oppdragsgiver kan bare gjore slikt krav gjeldende sédfremt det ma anses godtgjort at
kravet ikke kan gjennomfares mot Leveranderen eller er i hay grad vanskeliggjort pa
grunn av konkurs eller annen klar insolvens.

Oppdragsgivers krav mot Leverandgren faller bort i den grad oppgjer fra
underleveranderen gir dekning for kravet.

Oppdragsgiver ma varsle underleveranderen om kravet innen de frister som er fastsatt
og senest innen de frister som gjelder i forholdet mellom Leveranderen og
underleveranderen dersom Leveranderen ikke allerede har varslet underleveranderen.

Leveranderen skal innta bestemmelser i sine kontrakter med underleveranderer om
Oppdragsgivers rett etter denne bestemmelsen.

12. Dagbot, tilbakehold av vederlag og motregning
Har Oppdragsgiver krav som felge av Leveranderens kontraktsmislighold, kan
Oppdragsgiver holde tilbake sa mye av betalingen at han har tilstrekkelig sikkerhet til
dekning av et spesifisert og begrunnet krav.

Ved mislighold fra Leveranderen kan Oppdragsgiver motregne eventuelt
erstatningskrav i vederlaget.

I tillegg kan Oppdragsgiver ved vesentlig mislighold av kjepskontrakt inngétt etter
avrop pa denne rammeavtalen, ilegge dagbot pd NOK 700 pr. degn. Det totale
dagbotbelepet for hver kjopskontrakt skal ikke under noen omstendigheter overstige
NOK 100.000.

13. Erstatning og prisavslag
Oppdragsgiver kan kreve reduksjon i vederlaget slik at forholdet mellom avtalt pris og
pris etter prisavslag blir lik forholdet mellom kontraktsmessig ytelse og mangelfull
ytelse. Dette gjelder ikke om Leveranderen kan godtgjere at misligholdet skyldes
forhold som ikke kan tilskrives ham.

Partene kan kreve erstattet det tap den enkelte matte bli pafert pga. mislighold fra den
andre part. Dette gjelder ikke om den andre part kan godtgjere at misligholdet skyldes
forhold som ikke kan tilskrives ham.

Forsett eller uaktsomhet utgvet av en part eller noen han svarer for legges til grunn som
ansvarsgrunnlag for erstatningsansvar.
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Oppdragsgiver er ikke ansvarlig for skade forvoldt av brukere pa fast eiendom, lgsere
eller personer.

Eventuelt palgpt dagbot skal ikke trekkes fra i erstatningsoppgjeret med mindre den er
kompensasjonsrelevant.

Dersom Oppdragsgiver sier opp kjopskontrakt, har Leveranderen rett til erstatning for
utgifter eller tapt fortjeneste i oppsigelsestiden (3 maneder) som felge av oppsigelsen.
Slik erstatning som felge av oppsigelsen tilkjennes ikke for utgifter eller tapt fortjeneste
utover oppsigelsestiden (3 maneder).

Dersom Leverandgeren sier opp kjepskontrakt, har Leveranderen ikke rett til erstatning
for utgifter eller tapt fortjeneste som folge av oppsigelsen. Dette gjelder ogsa for utgifter
og/eller tapt fortjeneste som folge av oppsigelsen 1 oppsigelsestiden.

14. Heving
Hver av partene har rett til skriftlig & heve rammeavtalen eller en kjepskontrakt dersom
den annen part vesentlig misligholder sine kontraktsforpliktelser eller det er klart at slikt

mislighold vil inntre. For heving skjer, skal parten gis en rimelig frist til 4 rette
forholdet.

Folgende situasjoner skal alltid anses som vesentlig mislighold fra Leveranderens side:
Gjentatte brudd pa lov, forskrifter og enkeltvedtak

Gjentatte vesentlige brudd pa rapporteringsplikt

Manglende eller utilfredsstillende forsikring

Gjentatte brudd pa samarbeidsplikter

Unnlatt gjenoppretting av uavhengighet, jf. pkt. 5.17

o Brudd pé forpliktelsene om lonns- og arbeidsvilkar, jfr. pkt. 5.5.2

Likeledes kan Oppdragsgiver skriftlig heve kontrakten dersom Leveranderen gar
konkurs eller hvis han blir eller erkjenner & vere insolvent, med mindre det uten
ugrunnet opphold godtgjeres at oppdraget vil bli fullfert i samsvar med kontrakten.
Ved heving har Leverandgren krav pa betaling for de kontraktsmessige ytelsene som er
utfort frem til hevingstidspunktet.

Den part som hever kan kreve erstatning i henhold til gjeldende rett for tap han paferes
som folge av misligholdet. Betalt dagmulkt skal ga til fradrag i erstatningen i den
utstrekning den er kompensasjonsrelevant.

15. Betalingsmislighold
Ved forsinket betaling kan Leveranderen kreve forsinkelsesrente i henhold til lov om
renter ved forsinket betaling av 17. desember 1976 nr. 100.

16. Reklamasjon
Dersom en av partene vil pdberope seg at kontrakten er misligholdt, skal han innen
rimelig tid reklamere skriftlig til den annen part. Reklamasjonen skal rettes til den som
er utpekt som partens kontaktperson, jfr. pkt. 4.1.
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Den som vil paberope seg mislighold skal samtidig med reklamasjonen gi den annen
part en rimelig frist til & rette, og melding om hvilke sanksjoner som vil bli iverksatt
dersom fristen oversittes.

Ved gjentatt mislighold kan sanksjonene, utenom heving (jfr. pkt. 14, 1. avsnitt),
iverksettes uten at det blir gitt noen frist for retting.

Reklamasjonsfristene gjelder ikke dersom misligholdet skyldes forsett eller grov
uaktsombhet.

17. Endringsordre

17.1.

17.2.

17.3.

Oppdragsgiverens rett til & palegge endring ved reguleer endringsordre
Oppdragsgiver kan péalegge Leveranderen endringer.

Endring kan veere arbeid i tillegg til eller i stedet for det som er avtalt, reduksjon av
arbeidsomfanget eller endring i avtalte frister. Endringen ma ligge innenfor
Leveranderens fagomrade, std i sammenheng med det kontrakten omfatter, og ikke
veere urimelig tyngende for ham & utfere.

Pélegg om endring skal vere skriftlig. Det skal fremga av pélegget at det er en endring
og hva endringen gér ut pa. Leveranderen skal varsle Oppdragsgiveren uten ugrunnet

opphold dersom han vil pdberope seg at endringsordren ligger utenfor det han er
forpliktet til 1 henhold til kontrakten.

Varsling ved irregular endringsordre

Dersom Leveranderen palegges oppgaver som ligger utenfor oppdraget uten at det
skjer ved endringsordre etter punkt 17.1, skal han varsle Oppdragsgiveren. Det skal
fremga av varselet at Leveranderen mener at palegget ligger utenfor oppdraget, og
hvorfor.

Det samme gjelder dersom andre forhold som Oppdragsgiveren har risikoen for gjer
det nadvendig a utfere oppgaver som ikke er en del av Leveranderens oppgaver etter

kontrakten.

Varsel skal gis uten ugrunnet opphold. Ved unnlatt eller for sen varsling taper
Leveranderen retten til 4 pdberope seg endringen. Dette gjelder ikke dersom
Oppdragsgiveren matte forsté at det foreld en endring.

Oppdragsgiveren skal gi beskjed til Leveranderen om sitt standpunkt innen rimelig tid.

Gjer han ikke det, kan han ikke senere bestride at det foreligger en endring. Dette
gjelder ikke dersom Leveranderen mé forsté at kravet er grunnlgest.

Selv om det foreligger tvist, har Leveranderen plikt til & utfere det som er palagt av
Oppdragsgiveren.

Leveranderens rett til 4 iverksette eller utfere endring
Leveranderen har ikke rett til 4 foreta endringer i det avtalte oppdraget uten
Oppdragsgiverens skriftlige forhandssamtykke.
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17.4. Justering av honorar ved endring
I mangel av andre kontraktsbestemmelser om regulering av vederlag ved endringer,
skal vederlaget reguleres pa folgende mate:

a)

Endring av oppdragets omfang

Ved endring av oppdragets omfang skal det gis et forholdsmessig tillegg til
eller fradrag i det avtalte vederlaget. Dersom Leveranderens vederlag
fastsettes etter avtalte timepriser eller andre enhetspriser, skal disse legges
til grunn.

Medforer endringene, antallet endringer, tidspunktet for endringene eller
liknende at forutsetningene for det avtalte vederlaget endres vesentlig, har
begge parter krav pé at de fordyrelser eller besparelser de endrede
forutsetningene har medfort legges til grunn ved reguleringen av
vederlaget.

Ved reduksjon av Leveranderens arbeidsomfang skal det ved regulering av
vederlaget tas hensyn til virkningene for Leveranderens faste kostnader.

Ved eventuell motstrid mellom denne bestemmelsen og pkt.10.2 gér punkt 10.2
foran denne bestemmelsen.

18. Klage fra bruker/parerende pia Oppdragsgivers valg av leverander
Dersom Oppdragsgivers valg av leverander blir klaget pa av bruker/pérerende etter
at minikonkurranse er gjennomfort, vil dette kunne lede til utsatt oppstart av
kjepsavtale uten at leveranderen tilkjennes erstatning eller kompensasjon pa grunn
av utsettelsen.

19. Lovvalg, tvister og verneting
Kontrakten er i sin helhet underlagt og skal tolkes i henhold til norsk rett.

Enhver tvist mellom partene om kontraktsforholdet som ikke lgses 1 minnelighet
avgjores ved ordinzr rettergang. [ tilfelle soksmal er Oslo verneting.




Vedlegg 7
Oslo kommune
Bydel x

KJOPSKONTRAKT
FOR KJOP AV 100 %
BO- OG OMSORGSTJENESTER
TIL EN BRUKER

mellom

Oslo kommune v/ Bydel
(heretter kalt Oppdragsgiver)

0og

(heretter kalt Leveranderen)

Organisasjonsnr.:

Kontrakten skal ha forsiden signert og samtlige gvrige sider parafert av begge parter for &
vare gyldig. Kontraktsdokumentene er utarbeidet i to eksemplarer, hvorav ett beror hos hver
av partene.

Osloden ..................

for Oppdragsgiver for Leverander

Kontraktsbestemmelser - kigp av heldegns bo- og omsorgstieneste til en bruker lavs
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1. Formal
Kontrakten har til formal a regulere kontraktsforholdet mellom Oppdragsgiver og

Leveranderen vedrerende kjop av 100 % bo- og omsorgstjenester til

2. Kontrakten

Folgende dokumenter inngér i avtalen:
a) Rammeavtale for kjop av enkeltstdende bo- og omsorgstjenester til voksne personer
med psykiske lidelser og eventuelle rusproblemer.
b) Dette kontraktsdokumentet
¢) Oppdragsgivers konkurransegrunnlag av___ for inngéelse av rammeavtalen
med eventuelle senere suppleringer
d) Leverandgerens tilbud i &pen anbudskonkurranse om rammeavtalen
€) Minikonkurransens tilbudsinnbydelse og tilbud

Ved motstrid gjelder dokumentene med vedlegg i ovennevnte rekkefolge.

3. Organisatoriske bestemmelser

3.1.

3.2

Partenes kontaktpersoner
Hver av partene skal for oppstart av oppdraget oppnevne en representant som skal vare
ansvarlig for all kommunikasjon mellom partene vedrerende oppdraget/kontrakten.

Leveranderens kontaktperson ma kunne norsk og vare kjent med relevante norske
forhold.

Partenes representant i denne kontrakten er:
OPPDRAGSGIVER LEVERANDYR

Navn:
Adresse:
Telefon / Mobil:

E-post:

Bytte av kontaktpersoner skal varsles skriftlig.

Oppgaven som kontaktperson inneberer ikke i seg selv at vedkommende er utstyrt med
noen materielle fullmakter. Leveranderen kan ikke forplikte Oppdragsgiver overfor
tredjemann uten serskilt fullmakt.

Varsling
Varsel, krav og andre meldinger som skal gis etter kontrakten, skal sendes til partenes
kontaktpersoner jfr. pkt. 3.1. Alle varsler, krav og andre meldinger skal gis skriftlig.

Unntak gjelder i tilfelle hvor det er uttrykkelig bestemt 1 kontrakten at varsler, krav og
meldinger ogsa kan gis pd annen mate eller til annen person.

Varsel, krav og andre meldinger som er innfert i et referat eller protokoll fra mete
mellom partene, regnes som gitt skriftlig.

Kontraktsbestemmelser — kjop av heldegns bo- og omsorgstjeneste til en bruker




4. Leveranderens plikter
4.1. Oppdragets omfang

Oppdraget gjelder 100 % bo- og omsorgstjeneste til (navn) / 1 bruker pa niva .
Ytelsene skal vaere som spesifisert for plasser pa niva 1 denne avtalens
kontraktsdokumenter.

5. Kontraktsperiode
Denne kontrakten gjelder i éar fra (dd.mm.aaaa) til (dd.mm.444a).

Partene har gjensidig rett til, pa hvilket som helst tidspunkt, & si opp kontrakten.
Oppsigelsestiden er 3 maneder regnet fra mottatt skriftlig oppsigelse.

Oppsigelse skal vare skriftlig og saklig begrunnet. Saklig begrunnelse kan for eksempel
vere behov som falge av alvorlig sykdom hos brukeren eller annet velbegrunnet behov
for flytting av brukeren.

6. Pris og betaling

6.1. Pris ekskl. mva
Prisen som reguleres i nerverende kontrakt skal utgjere det totale vederlaget som
Oppdragsgiver skal betale for ytelsene som Leveranderen skal yte i henhold til denne
kontrakten.

Pris pr. degn ekskl. mva. inkluderer alle kostnader knyttet til alle de plikter
Leveranderen patar seg i henhold til denne kontrakten. Utgifter til brukerens eget
livsopphold og egen husleie (inkl. strem) skal brukeren likevel betale direkte til
Leveranderen.

Leverander skal lage husleiekontrakt med brukeren gjeldende for kjepsavtalens
kontraktsperiode. Kopi av underskrevet husleieavtale skal leveres Oppdragsgiver
uoppfordret etter at denne kjopsavtalen er inngatt.

Timepris for ekstra ressurs, jfr. rammeavtalen pkt. 10.2, er ikke inkludert i denne
kontraktens pris pr. degn.

Pris pr. degn ekskl. mva. skal vare i henhold til tilbudet i minikonkurransen. Prisen skal
veere gjenstand for rammeavtalens prisreguleringsbestemmelse i rammeavtalens pkt.
10.3.

Timepris for ekstra ressurs ekskl. mva. skal veere i henhold til tilbudet i
minikonkurransen. Prisen skal vare gjenstand for rammeavtalens
prisreguleringsbestemmelse i rammeavtalens pkt. 10.3.

Pris pr. degn ekskl. mva.
NOK ”

Timepris for ekstraressurs ekskl. mva.
NOK -
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6.2. Fakturaadresse og merking av faktura
Faktura sendes til:

Oslo kommune, Fakturasentralen
Bydel

Postboks 6532, Etterstad

0606 OSLO

Fakturaen skal merkes med ”Oslo kommune v/Bydel ” og inneholde
folgende opplysninger:

- Kontrakt for kjop av100 % bo- og omsorgstjenester til 1 bruker
- Antall degn

- Eventuelle timer med ekstra ressurs

- Ressursnummer:

- Klientnummer:

Nedvendig fakturagrunnlag skal vaere attestert iht. avtalt prosedyre.
(timelister for ekstraressurs skal vere signerte)

Kontraktsbestemmelser - kjep av heldegns bo- og omsorgstjeneste til en bruker




Vedlegg 8

HMS-erklering
Egenerkicering om helse, milje og sikkerhet

Denne bekreftelsen gjelder:

FIRMA

ADRESSE

POSTNR OG STED

LAND*

Det bekreftes med dette at denne virksomheten arbeider systematisk for & oppfylle kravene i
helse-, miljo- og sikkerhetslovgivningen og ved det tilfredsstille kravene i forskrift om
systematisk helse-, miljs- og sikkerhetsarbeid i virksomheten (Internkontrollforskriften)
fastsatt ved kgl.res. av 6. desember 1996 nr. 1127 i medhold av lov av 4. februar 1977 nr. 4
om arbeidervern og arbeidsmilje m.v.

Det bekreftes at virksomheten er lovlig organisert i henhold tilgjeldende skatte- og
arbeidsmiljeregelverk nar det gjelder ansattes faglige og sosiale rettigheter. Det aksepteres at
oppdragsgiver etter anmodning vil bli gitt rett til gjennomgéelse og verifikasjon av
virksomhetens system for ivaretakelse av helse, miljo og sikkerhet.

Dato:

Daglig leder (sign)

Det bekreftes med dette at det er iverksatt systematiske tiltak for & oppfylle ovennevnte krav i
helse-, miljg- og sikkerhetslovgivningen.

Dato:

Representant for de ansatte (sign)

* For utenlandske oppdragstakere gjelder falgende:

Det bekreftes med dette at det ved utarbeidelse av tilbudet er tatt hensyn til helse-, miljo- og sikkerhetslovgivningen
som folger av forskrift om systematisk helse-, miljo- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (Intemnkontrollforskriften),
fastsatt ved kgl. res. av 6. desember 1996 i medhold av lov av 4 februar 1977 nr. 4 om arbeidervern og arbeidsmilje
mv. Det aksepteres at oppdragsgiver etter anmodning vil bli gitt rett til gjennomgaelse og verifikasjon av
virksomhetens system for ivaretakelse av helse-, miljo- og sikkerhetsarbeid.

Daglig leder Dato:

(sign.)




Vedlegg 9

EGENERKIZARING OM UTESTAENDE FORDRINGER

Egenerkleringen gjelder
Organisasjonsnummer
FIRMA
ADRESSE
POSTNR OG STED

Leverander skal bekrefte at han ikke har kunnskap om utestdende fordringer mot
seg som kan sette driften av foretaket i fare 1 kontraktsperioden for heldegns bo-
og omsorgstjenester.

Leverander bekrefter med dette at foretaket ikke har kunnskap om utestaende fordringer

mot seg som kan sette driften av foretaket i fare i kontraktsperioden for heldagns bo-
og omsorgstjenester.

Dato:

underskrift daglig leder og stempel
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Vedlegg 10

OVERSIKT OVER LOV- OG FORSKRIFTSKRAV TIL TIENESTENE

Listen er ikke uttemmende. Lov og forskrift kan leses pda www.lovdata.no.

Sosialtjenesteloven (sostjl.) av 13.12.1991 nr. 81
Kommunehelsetjenesteloven (khl.) av 19.11.1982 nr. 66

Lov om statlig tilsyn med helsetjenesten av 30.03.1984 nr. 15
Pasientrettighetsloven (pasrl.) av 02.07.1999 nr. 63

Lov om helsepersonell mv. av 02.07.1999 nr. 64

Lov om arkiv av 04.12.1992 nr. 126

Forskrift om pasientjournal av 21.12.2000 nr. 1385

Forskrift om kvalitet i pleie- og omsorgstjenesten av 27.6.2003 nr. 792
Forskrift om internkontroll i sosial- og helsetjenesten av 20.12.2002 nr. 1731.

Forskrift om legemiddelhandtering for virksomheter og helsepersonell som yter helsehjelp
av 3.4.2008 nr. 320

Forskrift om disponering av kontantytelser fra folketrygden under opphold i sykehjem og
boform for heldegns omsorg og pleie av 11.12.1988 nr. 1018.

Oslo kommune v/ Bydelene Frogner, Griinerlokka, Sagene, St. Hanshaugen og
Gamle Oslo - Rammeavtale heldegns bo- og omsorgstjenester



VepLset 11

Oslo kommune
Byradsavdeling for eldre og sosiale tjenester

Bydel I - 15

Dato: 01.11.2010

Deres ref Var ref (saksnr) Saksbch Arkivkode:
200900462-36 Truus Greuter Boe, 2346 11 56 351

INSTRUKS FOR DISPONERING AV 9KONOMISKE MIDLER MM

Det vises til tidligere brev med informasjon om revidering av Instruks for disponering av
okonomiske midler tilhorende tjenestemoltakere i og utenfor institusjon - samt handtering av
tjenestemottakeres egne midler. Vedlagt folger 20 eksemplarer av den trykte versjonen av

instruksen, heftet kan ogsa lastes ned fra kommunens nettside: www.byradsavdeling-for-eldre-
og-sosiale-tjenester.oslo.kommune.no.

Med vennlig hilsen

Bjorg Manum Andersson Eva Waaler
kommunaldirekter pleie- og omsorgssjef

Godkjent og ekspedert i papirform uten underskrift

Vedlegg: 20 hefter

Byridsavdeling for eldre og Postadresse
sosinle tjenester
Réadhuset, 0037 Oslo

E-post postmottak ¢ byr vslo kommune no
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Forord

Dette heftet inneholder en revidert Instruks for disponering av okonomiske midler tithorende
tjenestemotiaker i institusjon og ulenfor institusjon saint hindtering av tjenestemoltakers egne
midler.

Revidert instruks er utarbeidet pa bakgrunn av en gjennomgang utfort av en arbeidsgruppe
med representanter fra bydelene, Sykehjemsetaten, Helse- og velferdsetaten og
byradsavdelingen. I denne gjennomgangen ble det avdekket at instruks av 1037/07 ber
oppdateres, slik at instruksen blir klarcre & forholde seg til, mer i samsvar med dagens bruk og
vergen/hjelpevergens oppgaver.

De foreslatte endringer er i all hovedsak spréklige endringer, forenklinger av en del punkter
samt presisering av enkelte bestemmelser. [ forhold til instruks med tilhorende vedlegg
bemerkes at det skal foreligge en individuell avtale meilom partene. Denne avtalen skal gjores
skriftlig og beskrive blant annet hvordan kontroll og tilbakemeldingen skal gjennomfores.

Instruksen er vedtatt av byrad for helse og eldreomsorg i byrddens sak 12/2010 av 18.08.2010

og skal sikie brukerens rettsikkerhet. Det understrekes spesielt bydelsdirektorens ansvar for
kvalitetssikring og systemkontroll.

Oslo, oktober 2010

i [
3 . i
By o
Bjotg Manum Anlersson va Waaler
kommunaldircktor pleic og omsorgssjef




rJ

Innhold
I GENERELLE BESTEMMELSER . .. i3
1.1 Formal og anvendelsesomidde ... ..o oo k!
1.2 0T T T 0 0 TSP SO TTPION |
1.3 Tjenesten er kostnadsfri for §jenesIemMOttAKEreN . (... ... oot s s i v inae s e 03
1.4 Informasjonsplikt Ul ANSATE wa.... s vrseissiisess s sesine wessis e isddsanvnss ds s (1o s AT RS T AT VOIS S isivon 3
141 Informasjonsplikt til tyenestemottaker Med Mer .....covcvve e s s e 3
1.5 Skriftlig avtale............ o e o 4
1.6 Intern kontroll.. S e R st T e R S S A RS 4
1.7 Ansvarsfordeling .. crrereeenen el
2 DISPONERING AV OKONOMISKE MIDLER TILHORENDE TIENESTEMOTTAKER |
INSTITUSION ... . ......... .5
2.1 Virkeomréde... R
22 Tilbud om frivillig dlspuncrmg .......................................... e S RS T e 5
23 Bistand til oppbevaring av kontanter for thncslemottaker som onsker at institusjonen skal oppbevare
KOMUANCN o s 35w b S s SRS F YOS 056 » SRR o SN ARG ROV« o ST » KRRRANS o SHEREVERH 5
24 Nokkelrutiner .. .0
2.5 Mottak av ekonomiske midler... A R S A e o B T e e 6
251 Uttak av tjenesiemottakers kontanlbeholdmng fra lasbart skap. .. 6
252 Foring av regnskap - Avstemming 0g KOntroll............o i oo e a8
253 Tilbakerapportering ......c.c.cvvcimviimrir i R R S TR 7
254 Oppbevaring av regnskap .. v
2.6 Rutiner ved utskrivning/oppgjor 8V MIdIEr ... oivciiiiimii it s e snese ees rearen serses 7
27 Underretaing til etatsdirekteor .. T b 1
3 DISPONERING AV MIDLER TILH@ORENDE TJENESTEMOTTAKER UTENFOR INSTITUSION ... .8
3.1 VATKCOMIEAC  ciciore e imni onim ssmamsmmsimssmssnas v anwis 5o5Fs 50 G55 e85 60 S S om0 SRR AR S KRS W00 05 8
32 Tilbud om dispanering . .... .8
33 Enkeltstdende innkjop .. ... ..o . 8
34 Mottak av okonomiske midler.. ......ccoceeiimiiciinmeins i St I . 8
3.5 Oppbevaring .........cocoee . T T e AT e e e .9
3.6 Foring av konlant- og bankregnskap - avstemming kontroll og oppbevaring ........... .. 9
361 Underretning til bydelsdirektor eller etatsdirektor............ .o v i e 10
4  DISPONERING AV OKONOMISKE MIDLER PA REISER.............. 10
4.1 Virkeomrade...........cccu. .. 10
4.2 Rutiner for reisen.. AN S VSRR o R e NS S S .10
4.3 Disponering av medbrakie okonomlske midler for, under og etter reisen .. T— 10
431 Rutiner for tjenestemottakere som ma ha hjelp til oppbevaring av okonamiske midler.. ... .. 11
432 Rutiner for tjicnestemoltakere pd legevedtak og hjemmeboende tienestemottakere som har
parerende, eller verge/hjelpeverge .
4.4 Biuk av virksomlietens kredittkort ... ..... LT il 2
5 HIEMMETJENESTENS HANDTERING AV TIENESTEMOTTAKERES EGNE MIDLER . 13
51 Bank- eller postlienestern.. . ....aumawsbimniain @it i sis o i 13
52 Mottak av penget fra tjenesiemottaher til ansatt i hjemmetjenesten 13



1 GENERELLE BESTEMMELSER

1.1 Formal og anvendelsesomrade
Bestemmelsene i denne instruksen skal sikre felles rutiner for disponering og oppbevaring av
tjenestemottakers okonomiske midler i og utenfor institusjon, samnt pa reiser.

Bestemmelsene i denne instruksen skal videre bidra til & sikrc gode rutiner ved handtering av
tjcnestemottakers egne midler.

Bestemmelsene skal sikre kvalitet pé tjenestene knytiet til disponering av okonomiske midler, og stkie
tjenestemottakere som inngdr en avtale om disponering av ekonomiske midler mot okonomisk
utroskap. Bestemmelsene har ogsé til hensikt 4 verne ansatte i kommunen og private akterer mot
urettmessig fremsatte anklager om okonomisk utroskap.

Instruksen gjelder for ansatte i kommunale sykehjem, boform for heldogns omsorg og pleie, ansatte i
hjemme- og botjenesten, og private aktorer som har inngitt avtale med kommunen om levering av
pleie- omsorgstjenester.

Instruksen gjelder somn et tillegg til de til enhver tid gjeldende lov- og forskriftsbestemmelser. Ved
eventuell motstrid mellom lov/forskrift og denne instiuksen gar lov/forskrift foran.

1.2 Definisjoner

a. Med okonomiske midler for tjenestemottakere pa institusjon menes kontantytelser fra folketrygden
som ikke overstiger % av folketrygdens grunnbelop.

b. Med okonomiske midler for tjeuestemottakere utenfor institusjon menes i denne instruksen det
belopet som fremkomimer i inngdtt avtale.

c. Med tjenestemottaker pa legevedtak menes tienestemottaker der lege, som haransvaret for den
medisinske behandling, har tatt en beslutning om at ledelsen skal disponere bebocrens midler. Dette
fordi tjenestemottaker pd grunn av sin psykiske helsetilstand selv ikke er i stand til & disponere sine
midler fra folketrygden

1.3 Tjenesten er kostnadsfri for tjenestemottakeren
Det skal ikke tas betalt for arbeidet knyttet til disponering av okonomiske midler for tjenestemottakere
i og utenfor institusjon eller for disponering av okonomiske midler pa reiser.

1.4 Informasjonsplikt til ansatte

Leder for institusjonen og/eller hjemme- og botjenester, har ansvar for at ansatte som skal bruke
instruksen, blir informert og far tilstickkelig opplering om bestemmelsene for dc tas i bruk.

Ansatte skal skrilllig forplikte seg til & folge instruksen

1.4.1 Informasjonsplikt til tjenestemottaker med mer
Tjenestemottaker/ hjelpeverge/ verge, skal informeres om bestemmelsenc og hensikten med dem for
de tas 1 bruk. De ansatte skal forsikre seg om at tienestemottaker er i stand til a forsta innholdet |




avtalen. Er det tvil om dette, skal den ansatte ta forholdet opp med nzrmeste overordnede.
Oppnevning av hjelpeverge skal vurderes nar forholdene tilsier dette.

1.5 Skriftlig avtale

Det skal inngas skriftlig avtale med tjencstemottaker/hjelpeverge/verge dersom ordningen med
ltivillig disponering er ensket. Avtalen gjores pé vedlagte standardskjemna.

Ved endring av fullmakter, underettes tjenestemottaker, verge/ hjelpeverge skiiftlig. Kopi av
meldingen legges ved avtalen. Kopi av fullmaktsendringen sendes banken der tjenestemottaker liar sin
konto.

Inngdelse av skriftlig avtale med tjenestemottaker erstatier ikke baikens eget regelverk. Szrskilt avtale
om fullmakt til & disponere konto pa vegne av tjenestemottaker ma derfor inngs med banken i hver
enkelt sak. Endring av avtale som vil berore tjenestemottakers bankkonto, skal meldes banken straks,
og nyc bankfullmakter skal inngés. Bankfullmakten skal ligge som et vedlegg til den skriftlige avtalen.

1.6 Intern Kontroll
Virksomhetene skal selv etablere et system for intern kontroll, for 4 etterpiove at instruksen folges, jf.
Forskrift om internkontroll i sosial- og helsctjcnesten.

1.7 Ansvarsfordeling

Bydelsdirekter eller etatsdirektor har det overordnede ansvaret for at denne instruksen folges, og skal
sorge for at det ularbeides rutiner for torsvarlig disponering. Rutinene skal blant annet innehalde

- oversikt over hvem som disponerer kontantytelser for tjenestemottaker

- hvem som har fatt fullmakt til & ta ut midler

- hvem som forer regnskap

- rutiner ved opphor av fullmakter ved fratredelse/skifte av ansatte som er involvert i

disponering av midler
- oversikt over hvem som har tilgang til pin-kode, (debet) bankkort
- oversikt over hvem som har tilgang til nokkel til lasbart skap.

Bydelsdirektor eller etatsdirektor kan skriftlig delegere oppgaver og myndighet knyttet til denne
instruksen il ledelsen for institusjonen eller ledclsen for hjemme- og botjenesten.

Leder for institusjon og/eller hjemme- og botjenesten kan delegere lullinakt til 4 disponere og fore
regnskap til underordnede. Delegasjonen til ansatte med ansvar lor daglig disponering av midler skal
veere skriftlig og gjelder for ett dr av gangen.



2 DISPONERING AV 9KONOMISKE MIDLER TILHORENDE
TJENESTEMOTTAKER I INSTITUSJON

2.1 Virkeomrade

Bestemmelsene i dette kapittel skal anvendes i institusjon som er hjemlet i
kommunehelsetjenesteloven § 1-3 andre ledd nr. 6 og § 6-8 nr 3 jf. § 6-9 og sosialtjenesteloven § 4-2
d,jf. § 7-5.

Bestemmelsene gjelder ogsa ljenestemotiakere i institusjoner for omsorg og behandling av
rusmisbrukere, jf. forskrift til sosialtjenesteloven § 6-3 tredje ledd.

2.2 Tilbud om frivillig disponering

Institusjonen skal gi tilbud om frivillig disponering av kontantytelser fra folketrygden. Dersom
ticncstemottaker ikke onsker tilbudet, skal leder for enhet/avdeling dokumentere at tilbudet er gitt.

[ henhold til punkt 1.7 er leder for institusjonen ansvarlig for at det etableres forsvarlige rutiner for
disponeringen av tjenestemottakers okonomiske midler. Det er leder for enhet/avdelingeus ansvar &
rapportere til lege, dersom det pa et senere tidspunkt vurderes a vere behov for disponering av
okonomiske midler p4 grunnlag av lcgevedtak.

Ordningen med frivillig disponering kan praktiseres pa folgende mdter:
Tjenestemottaker/verge/hjelpeverge kvitterer selv ut egne midler, eller
Personalet ordner mmed innkjop og kvitteringer.

Den daglige disponeringen etter instruksen og hvem som skal ha fullmakt til 4 ta ut midler pa
tjenestemottakerens konto, avgjores av leder for enheten. Fullmakten gjelder for ett &r av gangen og
kan fornyes. Fullmakten kan ikke gis til mer enn tre ansatte.

2.3 Bistand til oppbevaring av kontanter for tjenestemottaker som gnsker at
institusjonen skal oppbevare kontanter

Dersom tjenestemottaker ikke onsker frivillig disponering, kan institusjonen likevel oppbevare
kontanter for vedkommende Midlene kan ikke overstige den manedlige kontantytelse fra
folketrygden, og skal overleveres leder for enhet/avdeling personlig. Midlene skal oppbevares
forsvarlig i lasbart shap.

Ved inn- og utlevering skal det kvitteres for belopet. To bemyndigede ansatte ved institusjonen
kvitterer sammen med tjenestemottaker. Kvitteringer for inn- og utlevering skal oppbevates atskilt fra
de okonomishe midler og fortimnsvis i et annct rom.




2.4 Nokkelrutiner

Det skal kun utleveres to nokler til 1asbart skap. Finnes flere nokler, skal disse legges 1 lasbart skap.
Det skal ligge dokumentasjon i skapet over hvor mange nokler som finnes i skapet. Det skal
rutinemessig og minst hvert halvar kontrolleres at noklene faktisk befinner seg i skapet

Nekler kvitteres ut av de to bemyndigede ansatte. Oversikt over hvem som har fétt nokler oppbevares
hos ledelsen i institusjonen. Nokler til lasbart skap/safe skal ikke vre merket for formélet.

2.5 Mottak av okonomiske midler

Ved personlig overlevering av kontanter til oppbevaring, kvitterer to dertil bemyndigede ansatte for
mottatt belep. Kopi av kvitteringen oppbevares som bilag til regnskapet.

De okonomiske midlene skal oppbevares foisvarlig. Det skal ikke oppbevares storre belop enn det
som er avialt i avtalen mellom tjenestemottaker eller verge/hjelpeverge og kommunen/privat aktor-

Det skal fores en fortlopende oversikt pa regnskapsskjema over mottatte belop og forbruk.

2.5.1 Uttak av tjenestemottakers kontantbeholdning fra lasbart skap

Dersom tjenestemottaker selv Kvitterer for uttak av kontanter, er det ikke nodvendig med ytterligere
dokumentasjon

Nar personalet ordner med innkjop skal avdelingsleder eller annen bemyndiget person kvittere for
uttaket. Dokumentasjon for utkvittert belop skal paferes regnskapsskjemaet. Kvittering for foretatte
innkjep samt restbelop, tilbakeleveres og noteres pi regnskapsskjemaet. Alle bilag skal vere pafort
den enkelte tjenestemottakerens navin, hva som er kjopt, dato, belop og underskriften til to ansatte som
er involvert i innkjopet. Disse bevitner dermed at innkjopt vare/tjeneste har kommel tjenestemottaker
til gode,

2.5.2 Foring av regnskap - Avstemming og kontroli

Kontant- og bankregnskap for den enkelte tjenestemottaker skal holdes lopende a jour slik at alle
uttak/innskudd fremgér og til enhver tid viscr innestaende belop.

Der det er liensiktsmessig benyttes et elektionisk regnskapsprogram, for eksempel Beboerregnskap i
Gerica

De som har fullmakt til a disponere tjenestemottakerens konto, ma avstemme denne minst hvert
halvar.



2.5.3 Tilbakerapportering

Originalt regnskapsmateriale skal oppbevares i institusjonen. Kopi av regnskapsskjema
sendes/overleveres tjenestemnottaker, parorende eller verge/hjelpeverge arlig.

For overlevering kontrolleres regnskapsskjema og kvitteringer av en overordnet person. Kontrollen
dokumenteres med dato og signatur pa regnskapsskjema.

For tjenestemottaker i institusjon med legevedtak om forvalting av ekonomiske midler, kan kopt av
avsluttet rsregnskap sendes tjenestemottaker, parorende eller verge/hjelpeverge.

Bilag/kvitteringer og lignende fremvises ved foresparsel

2.54 Oppbevaring av regnskap

Originall regnskapsmateriale, med tilhorende regnskapsbilag, oppbevares i samsvar med
bestemmelsene i forskrift om offentlige arkiv kap. 4.

Oppbevaring av regnskap

2.6 Rutiner ved utskrivning/oppgjer av midler

Ved utskrivning/oppgjer av okonomiske midler etter liivillig disponering av ekonomiske midler dei
kommunen har ytet bistand til oppbevaring, skal midlene kontrolleres mot bilag og regnskap. For
utbetaling /overforing skal ienestemottaker eller verge/hjelpeverge legitimere seg, og kvittere for
mottatt belop

Hvis tjenestemottaker har kontanter i kasse, skal det foretas oppgjor. Eventuelle bilag som ligger i
kassen fores pa regnskapsskjemaet, og resterende kontanter settes inn pa tjenestemottakers konto. Etter
at alle bilag er fort skal regnskapet avsluttes og avstemmes mot bank. Avsluttet regnskap signeres av
10 personer.

Det skal sendes melding til banken om at kommunens disposisjonsfullmakt til tjenestemottakers konto
skal slettes.

Dersom utskrivelsen skyldes dadsfall, skal oppgjoret skje i forhold til avdodes bo. Melding sendes til
skifteretten.

2.7 Underretning til ctatsdirektor

Oversikt over antall personer som har en ordning med fiivillig disponering av okonomiske midler og
oversikt over antall peisoner pa legevedtak, gis arlig til etatsduektor




3 DISPONERING AV MIDLER TILHORENDE
TJENESTEMOTTAKER UTENFOR INSTITUSJON

3.1 Virkeomride

Bestemmelsene i dette kapitlet gjelder tjenestemottakere som mottar tjenester etter
kommunchelsetjencsteloven § 1-3 forste ledd nr. 4 eller sosialtjenesteloven § 4-3, jf § 4-2 bokstav a.

Bestemmelsene omfatter hjelp til enkeltstidende innkjop, samt tilbud om hjelp til oppbevaring og
disponering av ekonomiske midler

3.2 Tilbud om disponering

Kommunen kan gi tilbud om disponering av okonomiske midler til tjenestemotiakere, som av serlige
grunner ikke Klarer a disponere egne midler. Disponeringen praktiseres ved at personalet ordner med
innkjop til daglig forbruk, og forer regnskap.

Bankkort kan benyttes av fullmaktshavere. Bankkort med mulighet for kreditt eller bruk uten kontakt
med bankens server, samt kredittkort, kjopekort og lignende skal ikke benyttes.

Bankkort shal oppbevares forsvarlig innelést pa tjenestestedet, og atskilt fra pin-kode.

Tjenesteleder skal sorge for at det etableres forsvarlige rutiner for disponeringen av tjenestemottakers
okonomiske midler. Den daglige disponeringen etter instruksen og hvem som skal ha fullmakt til 4 ta
ut midler pa tjencstemottakerens konto, avgjores av leder for tjenesten. Denne fullmakten kan
videredelegeres til to ansatte pa tjcnestestedet og gjelder for ett ar av gangen.

3.3 Enkeltstaende innkjop

Enkeltstaende innkjop er innkjop som ikke er forpliktet av tidligere innkjop, og som ikke forplikter til
senere innkjep. Dette utelukker a gi bistand til inngdelse av leieavtaler, leasingavtaler og
abonnementer. Likeledes kan det ikke gis bistand til tjenestemottaker for 4 stifte gjeld (kreditt).

lunkjop pa vegne av tienestemottaker kan ikke overstige det belopet som fremkommer i inngitt avtale

Sterre innkjop, som gar ut over belopet i den inngitte avtalen, avtales s@rskilt gjennom egen skriftlig
avtale med brukers hjelpeverge/verge.

3.4 Mottak av okonomiske midler

Okonomiske midler skal enten ovetleveres den som er tildelt fullmakt til 4 disponerc midler, ellet
settes inn pd serskilt konto i tjeneslemottakers navn (brukskonto)

Fullmaktshavere er de eneste som kan disponere kontoen. De disponerer kontcen i fellesskap, og ma
avstemmime den i {ellesskap hver maned.



Ved persoulig innlevering, kvittcrer en ansatt med fullmakt for mottatt belop. Kopi av Kvitteringen
oppbevares, og belopet fores pa tjenestemotiakerens regnskapsskjema eller Beboerregnskap i Gerica.

3.5 Oppbevaring

De okonomiske midlene skal oppbevares forsvarlig inneldst pa tjenestestedet. Regnskap og annen
dokumentasjon skal oppbevares atskilt fra tjenestemottakermidlene, fortrinnsvis i et annet rom.

Det skal ikke oppbevares storre belop enn det som er avtalt i avtalen mellom tjenestemottaker eller
verge/hjelpeverge og kommunen/privat aktor

Det skal fores en fortlopende oversikt pa regnskapsskjema over mottatte belop og forbruk.

3.5.1 Nolckelrutiner

Det skal vare et lasbart skap i tjenestestcdets personalenhet. Det skal kun utleveres to nokler til det
lasbare skapet Lederen skal ha ansvar for en nokkel og kan pcke ut en ansatt som skal ha ansvarct for
den andre nokkelen.

Finnes flere nokler skal disse legges i det lasbare skapet. Det skal ligge dokumentasjon i skapet over
hvor mange nokler som finnes, og det skal rutincmessig kontrolleres at noklene faktisk befinner seg i
skapet.

Nokler kvitteres ut av de to bemyndigede ansatte, Oversikt over hvem som har fatt nokler oppbevares i
bydelsadministrasjonen. Nokler til lasbart skap skal tkke vere merket for formdlet.

3.5.2  Uttak av tjenestemottakers kontanter fra lasbart skap

Nar personalet foretar innkjop, skal tjenesteleder eller annen bemyndiget mmed fullmakt til & disponere
tjenestemottakers okonomiske midler, kvittere for uttaket, Dokumentasjon for utkvittert belop skal
pafores regnskapsskjema. Kvittering for foretatte innkjop samt 1estbelop, tilbakeleveres og noteres pa

regnskapsskjema. Alle bilag skal vaere pafort den enkelte tjenestemottakerens navn, hva som er kjopt.
dato, belop og underskrifien til den som har foretatt inukjopet

Det skal alltid vazre to underskrifier pa bilagene.

Det kan opprettes avtale om lommepenger i eget punkt i avtale, jf 1.5, som kan anvendes til mindre
kjop av tjenestemottaker/ansatt uten at det er nodvendig & fiemskaffe kvitteringer pa alle smabelop.

3.6 Foring av kontant- og bankregnskap — avstemming kontroll og oppbevaring

Kontant- og bankiegnskap for den enkelte tjenestemottaker skal holdes lopende a jour, slik at alle
uttak/innskudd fremgar. Regnskapet skal til enthver tid vise innestaende belop.




Tjenesteleder kontrollerer regnskapsskjema minimum hvert kvartal, og skriver under.

Originalt regnskapsmateriale med tilhorende regnskapsbilag oppbevares i samsvar med
bestemiuielsene i forskrift oin offentlige arkiv kap 4.

Kopi av regnskapsskjema sendes/overleveres tjenestemottaker, verge/hjelpeverge hvert kvartal. Bilag,
kvitteringer og lignende fremvises verge /hjelpeverge ved foresporsel.

Fer overlevering kontrolleres kontant- og bankregnskap samt kvitteringer av en ansvarlig
tjenesteleder. Kontrollen dokumenteres med dato og signatur pa regnskapsskjema.

3.6.1 Underretning til bydelsdirektor eller etatsdirekton

Oversikt over antall tjenestemottakere som har [rivillig disponering av okonoiniske midler utenfo
institusjon gis arlig til bydelsdirektor.

4 DISPONERING AV @KONOMISKE MIDLER PA REISER

4.1 Virkeomrade

Bestemmelsene i dette kapitlet skal anvendes i forbindelse med reiser i kommunal regi, som
arrangeres for tjenestemottaker, og som omfattes av mstruksens kapittel 2 og 3. Reisen mé ha en
varighet pd minst ett dogn.

For deltakere pa reiser, som ikke tidligere har inngétt avtale om disponering av sine ckonomiske
midler, skal ordningen baseres pa skriftlig avtale mellom kommunen og tjenestemottaker som onsker
disponering av sine okonomiske midler pa reisen.

4.2 Rutiner for reisen

Ved gruppereiser som den enkelte tjenestemottaker skal betale selv, anbefales det at alle kostnader
belastes den enkelte tjenestemottaker direkte. Dog kan etatens/bydelens regnskapsavdeling opprette en
passivakonto i balanseregnskapet. Denne kontoen krediteres for tjenestemottakeres innbetalinger og
debiteres ved innbetaling til reiseselskapet, jf Oslo kommunes rundskriv 23/2007.

4.3 Disponering av medbrakte okonomiske midler for, under og etter reisen

Reiseleder/ledsager som etter ordningen skal foresta disponeringen av reisedeltakernes medbrakte
okonomiske midler, skal veere utpekt og bemyndiget til dette for avreise.

Alle reisende skal motta tilbud om disponering av mecdbrakte okonomiske imidler pa reiser. Dersom
noen ikke onsker 4 ta imot tilbudet, skal det dokumenteres at tilbudet er gitt.

Den enkelte ledsager har ansvaret for a avklare disponeringen av de medbrakte okonomiske midlene



til hver av tjenestemottakerne. Ansvaret baseres pé skriftlig avtale pa standardformular.

Folgende brukergrupper om fattes av bestemmelsene under pkt.4.3:

a) Tjenestemottakere som foretar disponeringen av medbrakte okonomiske midlerselv.

b) Tjenestemottakere med nzr parerende som ledsager, og som foretar disponeringen av medbrakte
okonomiske midler selv.

¢) Tjenestemottakere som ma ha hjelp til oppbevaring, veksling osv, men som selv kan kvittere ut
penger fra gang til gang, jf. pkt. 4.3.1

d) Tjenestemottakere p legevedtak, og hjemmeboende tjencstemottakere som har pirorende eller
hjelpeverge/verge.

For sistnevnte gruppe ma ledsagere fore regnskapsskjema, jf. pkt. 4.3.2.

4.3.1 Rutiner for tjenestemottakere som ma ha hjelp til oppbevaring av slkonomiske midler

Nar ledsager mottar eller leverer ut penger for den enkelte, benyttes sarskilt utformet kvitteringsblokk
med lorlandsnummererte sider og gjennomslag. Bade tjenestemottaker, som er deltaker pa reisen, og
ledsager kvitterer for alle okonomiske disposisjoner. Det fores et regnskapsskjema for hver enkelt
tjenestemottaker. Ledsager skal viere behjelpelig med & veksle valuta for den enkelte.

Maksimumsbelop tor hva den enkelte kan medta av ekonomiske midler pé reisen skal fremkomme i
egen avtale.

Under reisen skal de okonomiske midlene oppbevares forsvarlig. Ledsager ma serge for & fa
kvitteringer der det er mulig. Det er ikke nedvendig & fremskaffe kvitteringer pé alle smabelap.
Imidlertid skal det lages samlebilag hver dag, som viser bade de dokumenterte og udokumenterte
utgiftene. [Ivert samlebilag skal inneholde tjenestemottakers navn, dato, sted, hva er kjopt, belop og
underskrift av to ledsagere

4.3.2  Rutiner for tjenestemottakere pi legevedtak og hjemmeboende tjcnestemottakere som
har parerendec, cller verge/hjelpeverge.

Hjemmeboende tjenestemottakere som har parorende, verge eller hjclpeverge, kan overlevere
medbrakte okonomiske midler til den aktuelle ledsager personlig, eller ved overforing til avdelingens
konto som beskrevet i pkt. 4.4.

Lederen avgjer hvilket belop som skal medbringes for den enkelte. Medbrakte okonomiske midler tas
ut fra beboers konto pa samine mate som ovrig kontantuttak.

Reiseleder/ledsager kvitterer for mottak av inedbrakte ohonomiske midler. Ledsager sorger for
vcksling av valuta ved behov. Dersom det etter reisen genstar et restbelop av utenlandsk valuta skal

belopet straks veksles tilbake til norske kroner.

Reiseleder/ledsager forer regnskapsskjema for den enkelte tjenestemottaher

Ledsager skal serge for a fa kvitteringer der det er mulig. Det er ikke nodvendig a fremskafte




Kvitteringer pa alle smabelop. Imidlertid ma ledsager lage samlebilag hver dag, som viser bade de
dokumenterte og udokumenterte utgiftene. Hvert samlebilag skal inneholde brukers navn, dato, sted,
hva er kjopt, belop og underskrift hvis mulig av to ledsagere,

Reiseleder/ledsager har ansvar for at alle kvitteringer oppbcvares samlet for hver enkelt bruker.
Reiseleder har under reisen ogsa kantrollansvar som sikrer at ledsager sorger for utarbeidelse av
daglige samlebilag.

Reiseleder/ledsager skal straks etter reisens slutt tilbakelevere de inedbrakte okonomiske midler som
ikke er benyttet. Virksomhetern/hjelpevergen gir ledsager kvittering for det returnerte belop. Ledsager
sorger deretter for fremleggelse av regnskap for bruken av de medbrakte ekonomiske midlene pa
reisen. Ledsager er ogsd ansvarlig for at tilherende kvitteringer og redegjorelse for pengebruk uten
kvittering samsvarer med det belop som ble utkvittert forut for reisen.

Alle kvitteringer skal innleveres samtidig med innleveringen av regnskapet for hver enkelt
reisedeltaker til forvaltningsansvarlig.

Reiscleder/ledsager ma pase at regnskap blir avsluttet for alle deltakerne. Regnskapene skal vere
innlevert senest en maned etter reisens avslutning,

Originalt regnskapsmateriale med tilherende regnskapsbilag oppbevares i samsvar med
besteminelsene i forskrift om offentlige arkiv kap 4.

4.4 Bruk av virksomhetens kredittkort

Virksomheten kan opprette en serskilt konto som kan benyttes av reiseleder for transaksjoner med
kredittkort. Kontoen disponerer kun medbrakte okonomiske midler i forbindelse med reiser og kun til
en reise av gangen. Kontoen ma avstemimes og gjores opp, for den benyttes til neste reise.

Kredittkortet oppbevares av virksomhetens okonomiansvarlige. Fer reiscn kvitteres dette ut av
reiseleder. Omkostninger for kontoen og kreditkortet betales av virksomheten. Transaksjons gebyrer
pa den aktuelle reise deles likt mellom reisedeltagerne.

Reiseleder/ledsager forer kontroll med innskuddsbelep pr. bruker, og tar ut penger etter behov pa
reisen. Ethvert uttak fores pa regnskapsskjemaet, eller kvitteres ut av bruker. Kreditkortet
tilbakeleveres umiddelbart etter reisen mot kvittering,

Etter reisen avregnes inedgitt belop for den enkelte bruker mot denne kontoen og restbelopet
overfores brukernes konto.
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5 HJEMMETJENESTENS HANDTERING AV
TJENESTEMOTTAKERES EGNE MIDLER

5.1 Bank- cller posttjencster

Ansatte i hjemmetjenesten skal i utgangspunktet ikke ta ut penger fra tjenestemottakers konto, hente
pengesendinger eller betale tjenestemottakers regninger med kontanter.

I srlige tilfeller kan leder for hjemmetjenesten likevel gi skriftlig samtykke til at ansatte skal kunne
utfore slike tjenester. Soknad om slik godkjenning i enkeltsaker skal vare gitt pa serskilt skjema, som
skal vaere undertegnet av tjenestemottakeren.

5.2 Mottak av penger fra tjenestemottaker til ansatt i hjemmetjenesten

Ved mottak av penger til innkjop skal den ansatte og tjenestemottaker kvittere for belopet.
Tjenestemottaker beholder originalkvitteringen, den ansatte beholder gjenpart/kopi av samine
kvittering. Etter innkjopet kvitterer bruker for mottatt restbelop og mottar kvittering for de varer som
er kjopt. Det anbefales at virksomheten benytter szrskilt utformet kvitteringsblokk med
forhdndsnummererte sider og gjennomslag.

Dersom tjenestemottakers funksjonshemning umuliggjer signering, mé to arbeidstakere kvittere for
disposisjonen.

Ikrafttredelse

Instruksen trer i kraft straks etter at byraden har fattet vedtak. Samtidig oppheves instruks for
disponering av okonomiske midler tilhorende tjenestemottaker i institusjon og utenfor institusjon samt
handtering av tjenestemottakers egne midler, vedutt av byrédet 08.02.2007 i sak 1037/07.

Instruksen ble vedtatt den 18.08.2010, byradens sak 12/2010.

Trykte Vedlegg til instruks for disponering av okonomiske midler tilhorende
vedlegg: tienesteimottaker i institusjon og utenfor institusjon samt handtering av
tienestemottakers egne midler,

Utrylcte vedlegg: Ingen

-



Vedlegg til ’Instruks for disponering av
gkonomiske midler

tilherende tjienestemottaker i institusjon og

tienestemottaker av tjenester utenfor
institusjon samt

retningslinjer for handtering av
tienestemottakers egne

midler”



FORSLAG TIL SKJEMA KNYTTET TIL PKT 1.4.

Jeg har mottatt opplering, og forplikter i felge /nstruks for disponering av okonomiske
midler tilhorende tjenestemottaker i institusjon og tjenestemottaker av tjienester utenfor
institusjon samt retningslinjer for héndtering av tjenestemottakers egne midler".

vedtatt av byraden i sak 12/2010.

Institusjon/virksomhet:

Ansattes navn med blokkbokstaver



FORSLAG TIL SKJEMA KNYTTET TIL PKT 1.4.1

Jeg er informert om bestemmelsene knyttet til “Instruks for disponering av okonomiske
midler lilhorende tjenestemottaker i institusjon og tjenestemottaker av tjenester utenfor
institusjon samt retningslinjer for hdndtering av tjenestemottakers egne midler”.

vedtatt av byraden i sak 12/2010.

Institusjon / Virksomhet:

e B Taissielh) LT . Sted:, gpeardvanaes ... Dato:............ (s 358 e
Signatur tl ljenestemottaker eller annen som har
gyldig fullmakt til 4 opptre pd dens vegne

Navn med blokkbokstaver tif tjenestemottaker
eller annen som har gyldig fullmakt til
4 opptre pé dens vegne



AVTALE OM DISPONERING AV @KONOMISKE MIDLER
TILHORENDE TIJENESTEMOTTAKER UTENFOR INSTITUSJON

mellom

...............................................................................................................................................

(yenestemottakers navn, f@dselsnr 11 siffer)

alternativt mellom virksomhetens navn og

............................................................................................................

(verge/hjelpeverges navn)

DA VERIIE Y isiiteso cusisiese i osh s sem e osos e sENSHHs i o S0 40+ Vo SHAMULIRTERPSSASARISN - o SHARS o0+ EAE0 1+ AMATIAEASY
(genestemottakers navn, Iodsclsnr 11 sitter)

Avtalen er inngdtt under henvisning til Oslo kommunes "Instruks for disponering av
okononiiske midler tilhorende tjenestemottaker i institusjon og tjenestemottaker av tjenester
utenfor institusjon samt retningslinjer for handtering av tjenestemottakers egne midler”,
vedtatt av byraden i sak 12 /2010.

Tjenestemottaker, verge/hjelpeverge overlater til vitksomheten & disponere okonomiske
midler for ovennevnte tjenestemottaker i henhold til instruksen. For at virksomheten skal
kunne forestd disponeringen har tjenestemottaker/verge/hjelpeverge ansvar for at det alltid
finnes tilgjengelige midler til det lepende behovet.

Midlene kan mot kvittering, overleveres til dem som er ansvarlig for disponering av midlene.

Ansvarlig for disponcringen pa tjenestestedet er:

.........................................................

(stilling og navn)

Utlevering av kontanter fra det lasbare skapet kan kun foretas av dem som er ansvarlig for
disponeringen. Tjenesteleder skal skriftlig orientere tjenestemottakers verge/hjelpeverge,
dersom det oppnevnes en ny ansvarlig for disponering av ekonomiske midler etter denne
avtaleinngdelsen.



side 3 av 3 sider
Originalt regnskapsskjema og kvitteringer oppbevares pa tjenestestedet.
Regnskapet avsluttes hvert arden 31.12.
Kvittcringcr oppbevares i 10 4, i tilknytning til regnskap og bilag
Del 3 Andre okonomiske forhold som er avtalt.

............................................................................................

Ved dadsfall oppherer alle fullmakter.

Avtalen fornyes ndr en av partene krever det.

Awvtalen kan sies opp skriftlig av begge parter.

Avtalen er utferdiget i 2 eksemplarer hvorav partene har ett eksemplar hver.

Dct bekieftes lierved at undertegnede samtykker i ovenstdende avtale.

Oslo,

..........................................................................................................

(tienestemottaker/pararende/verge/ hjelpeverge/fullm.)  (for msutusdon/vuksomhet)




AVTALE OM DISPONERING AV gKONOMISKE MIDLER
TILHORENDE TJENESTEMOTTAKER I INSTITUSJON

mellom

..............................................................................................................................................

(tjenestemotiakers navn, fodselsnr. 11 siffer)

alternativt mellom virksomhetens navn og

..............................................................................................................

(pararendes, verges, hjelpeverges navn)

PA VEBNE AV (ievvvriviaeiiiinens ST T RS R 57 S50 FHEEE o SN S RIIREIBE v ou e st v uus st ghe nrasro vy Thars
(tjenestemottakers navn, fedselsnr. 11 siffer)

Avtalen er inngatt under henvisning til Oslo kommunes "[nstruks for disponering av
okonomiske midler tilhorende tjenestemottaker 1 institusjon og ljenestemottaker av (jenester
utenfor institusjon samt retningslinjer for handtering av tjenestemottakers egne midler”,
vedtalt av byraden i sak 12 /2010.

Tjenestemottaker/parerende/ verge/ hjclpeverge overlater til virksomheten & disponere
okonomiske midler for vedkommende tjencstemottaker i henhold til instruksen. For at
virksomheten skal kunne foresta disponeringen har tjcnestcmottaker/pérorende/ verge/
hjelpeverge ansvar for at det alltid finnes tilgjengelige midler til det lopende behovet.

Midlene kan mot kvittering, overleveres til dem som er ansvarlig for disponering av midlenc.

Ansvarlig for disponeringen pa tjenestestedet er:

( stilling og navn)
Utlevering av kontanter tra det lasbare skapet kan kun foretas av dem som er ansvarlig tor
disponcringen. Tjenesteleder skal skriftlig orientere tjenestemottakers/prerende’ verge/

hjelpeverge, dersom det oppnevnes en ny ansvarlig tor disponering av okonomiske midler
etter denne avtaleinngaelsen.




side 2 av 3 sider
Disponeringen skal skje pé telgende méte (sett kryss for de enskede alternativer):

(] Serskilt konto disponeres av to fullmaktshavere. Kontont: ........cccoocuenininns

(] Tjenestemottaker/parerende innbetaler direkte til en kasse som oppbcvares pa
{jenestestedet.

Innbetalingen skjer til dem som er ansvarlig for disponeringen og to ansatte skal kvittere for
mottak.

[C] Fast belep som overferes mancdlig til konto eller kasse er pA kr .................

] Maksimalt kr .......... pr uke er lommepenger soim kan benyttes til mindre innkjop av
tjenestemottaker/ansatt uten at det er nedvendig 4 fremlegge kvitteringer for disse belepene.

[] tnnkjop pa vegne av tjenestemottaker skal ikke overstige kr......... pr. dag.

D Annet............... PR . = —— | O SO W= J.c 7. LTS TS St L .

Bruk av nettbank:

[] Nettbank kan benyttes av fullmaktshavere. Kode til konto skal oppbevares i safen.
Nettbank kan kun bli brukt til overfering av penger til tjenestemottakers eget bruk, og
betaling av regninger. Ved betaling av tjenestemottakers regninger gjennom nettbank, skal
regningene vare attestert av to ansatte.

[} Nettbank skal ikke benyttes

Del 2 Kontroll - tilbakerapportering

Ansvarlig for disponering av okonomiske midler vil fere oversikt over forbruket pa euet
regnskapsskjema.

Ved bruk av nettbank skal konto pa ncttbank avstemmes minimum hvert halvar med
regnskapet som fores pd Gerica eller annet regnskapssystem.

Regnskapet kontrolleres minimum hvert halvar av overordnet.

Kopi av regnskapsskjema scndes arlig til:

(navn, adresse )



side 2 av 3 sider
Disponeringen skal skje péd folgende mate (sett kryss for ensket alternativ)

[] Seerskilt konto disponeres av to fullmaktshavere. Kontonr: ..........cooieiiniies

(] Tjenestemottaker/hjelpeverge/verge innbetaler direkte til en kasse som oppbevares pa
tjenestestedet. Innbetalingen skjer til dem som er ansvarlig for disponeringen og to ansatte
med fullmakt kvittere for mottak.

[J Maksimalt kr.......... belop med bokstaver.............ooeiviiinen. e
overfores manedlig til konto cller kasse.

[ Maksimaltkr ........ belop med boKStaVver........oviiiiviiiiiii i
pr uke er lommepenger som kan benyttes til mindre innkjop av tjenestemottaker/ansatt
uten at det er nedvendig & fremlegge kvitteringer pé disse belepene.

[ Innkjep pa vegne av tjenestemottaker skal ikke overstige kr............... belop med
DOKSIAVEL. .\ . i v i b5 o i5a o e ve e @5 e e diava s slf o siie snanansnsnassesnnsnnneconsnss pr. dag.
I TIARNEL. . . .o e sasasmss samamss » o5 o v s vinme oo »oemn e o s 0eanasonsnensenssnsesFouson s i@ines o nlhaoes obiaiiss

Bruk av banklkort uten kreditmulighet:

[IBankkort kan benyttes av fullmaktshavere. Kortet skal oppbevares i ldsbart skap og atskilt
fra pin-kode.

[JBankkort skal ikke benyttes

Del 2 Kontroll - tilbakerapportering
Ansvarlig for disponering av ckonomiske midler vil fore oversikt over torbruket i Gerica eller
annet eget regnskapsskjema.

Regnskapet kontrolleres minimum hvert kvartal av tjenesteleder.

Kopi av regnskapsskjema sendes hvert kvartal til:

.....................................................

( navn, adresse )
Originalt regnskapsskjema og kvitteringer oppbevares forsvarlig.

Regnskapet avsluttes hvert &rden 31.12.




side 3 av 3 sider
Kvitteringer oppbevares i 10 ar, i tilknytning til regnskap og bilag
Del 3 Andre okonomiske forhold som er avialt.
Ved reiser utover ett dogn skal det inngas egne avtaler.
Ved dedstall oppherer alle fullmakter.
Avtalen fornyes ndr en av pariene krever det.
Avtalen kan sies opp skriftlig av begge parter.
Avtalen er utferdiget i 2 eksemplarer hvorav partene har ett eksemplar hver.
Det bekreftes herved at undertegnede samtykker i ovenstéende avtale.

Oslo,

............................................................................................................

( tjenestemottaker/ hjelpeverge/verge/) (for virksomheten)



Vedlegg 6.5

FORSLAG TIL SKJEMA OM AT TILBUD OM FRIVILLIG

DISPONERING ER GITT - PKT 2.2

Jeg har mottatt tilbud fra.............cooeiiiiiin virksomhetens navn

om at de kan forvalte og fare regnskap over mine gkonomiske midler i henhold til Oslo
kommunes "Instruks for disponering av okonomiske midler tilhorende tjenestemottaker i
institusjon og tjenestemotlaker av tjenester utenfor institusjon sami retningslinjer for
handtering av tjenestemottcakers egne midler", vedtatt av byradet i sak 12/2010.

[] Jeg vil ikke benytte meg av tilbudet

[] Jeg ensker & benytte meg av tilbudct

Navn med blokkbokstaver til tienestemottaker
eller pirerende/verge/hjelpeverge




