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OSLO KOMMUNE Gyldig dato: 25.08.2012
Utviklings- og kompetanseetaten Hovedprosess: Innkjgp og ehandel
Versjon: 5.0

I INNKJGP OG EHANDEL

| Oslo kommune er det flere virksomheter som benytter innkjgp og eHandel. Modulen
inngar i Oslo kommunes standard lgsning, men den er ikke obligatorisk.

Lgsningen kan brukes pa to mater.

Noen virksomheter bruker Igsningen som en ren bestillingslgsning uten
innkjepsoppfelging, mens andre bruker lgsningen med innkjgpsoppfalging (matching
av faktura).
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Utviklings- og kompetanseetaten Delprosess: 1.1 Generelt om Innkjgp og
eHandel
Subprosess: 1.1.1 Anskaffelsesprosessen
Versjon: 5.0

.1 Generelt om Innkjgp og eHandel

1.1.1: Anskaffelsesprosessen

Formal:

Sikre at anskaffelser i Oslo kommune til enhver tid blir gjort i henhold til gjeldende
regelverk, nar det gjelder planlegging, gjennomfaring og oppfalging av anskaffelse.

Anskaffelsesprosessen skal bidra til gkt verdiskapning i samfunnet, ved a sikre mest
mulig effektiv ressursbruk basert pa forretningsmessighet og likebehandling.

Ansvarlig:
I henhold til den enkeltes virksomhets rutiner.
Hele anskaffelsesprosessen er beskrevet i veileder:

”Oslos kommunes veileder til anskaffelsesprosessen” som er Oslo kommunes
vedtatte anskaffelsesstrategi, som ligger pd kommunens intranett.

Innkjgp og eHandelslgsningen i Agresso er et verktgy til & foreta innkjep og avrop pa
eksisterende avtaler, og ikke en erstatning eller supplement til vedtatte
anskaffelsesstrategier, rutiner, lover og forskrifter. | denne rutinehandboken beskrives
i hovedsak rutinene som har systemstgatte i Agresso. For a fa en komplett beskrivelse
av alle faser henvises det til veilederen.

Figuren nedenfor illustrerer anskaffelsesprosessen med spesifisering av bestilling og
fakturabehandlingsprosessen.
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ANSKAFFELSESPROSESSEN I OSLO KOMMUNE

KONKURRANSEBETINGELSER I

GJENNOMFORING

AV LEVERANDORVALG I
ANSKAFFELSE

KONTRAKT/BESTILLING I

Nar innkjgpet skal registreres i Agresso ma leverandgrvalget vere gjort. Unntaket er
eksempelvis smainnkjgp fra lokale butikker. Her kan en enkel rekvisisjon registreres
uten leverander. Det vesentligste er hva som skal registreres i Agresso for

godkjenning, leveranderinteraksjon, administrativ oppfglging, fakturabehandling og
rapportering.

Innkjapsprosessen settes opp i Oslo kommune for best mulig dekke behovet i
felgende innkjgpskategorier:
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eHandel

Delprosess: 1.1 Generelt om Innkjgp og

Subprosess: 1.1.1 Anskaffelsesprosessen

Versjon: 5.0

Forbruksmateriell eHandel, Innkjep Rekvisisjon
Kapitalvarer (ikke leasing) eHandel, Innkjap Rekvisisjon
Konsulentoppdrag, vikar Innkjep Rekvisisjon
Drift/vedlikehold eHandel, Innkjep Rekvisisjon
(forbruksvarer)

”Smainnkjep” Innkjep Rekvisisjon +

Faktura

Reise, transport, Innkjep Rekvisisjon

arrangementer

Andre innkjepskategorier kan dekkes bedre av annen funksjonalitet i Agresso, som
Oslo kommune ikke har tatt i bruk.

For de innkjgpskategoriene som dekkes av Agresso Innkjegp er det noe forskjellig
behov for hvordan de skal behandles bade for bestillingsrutiner og godkjenning.

Legsningen i 5.5 vil i hovedsak basere seg pa standard oppsett av Agresso Innkjgp og

eHandel.
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1.1.1.2: Grafisk fremstilling av innkjgpsprosessen

Bokfaring og
utbetaling

BOKFZRING

od
88 |
LS :
£ E I Innkjgp
e0a I - utvalgte
29 - - 3
S2u | innkjgpstyper
=
zg I
>
=z | A A
Q
1% Bestilling til o q Bestilling til
8 ) | eHandels- Bestilling til utvalgt "
S leverander
H:J < | leverandar leverandgrer
pe |
= w
bz I
Qa
x 2 |
o
8 | Godkjenning Godkjenning Godkjenning
>
oW
3 > ><
% Qe | Innkjgpsordre
b % 8 | sendt via IBX
% 5 % Innkjgpsordre Innkjgpsordre
[a) &) g | sendt pr sendt pr
Omz epost eppst
r>z I
° |
= | , .
Q i !
=2 »<—( l Registrere Varemottak/ |
TE varemottak og evt q 2 !
wo | q 2 endringer pa ordre |
= korrigere antall pa . |
o kan registreres |
= | ordren |
24 ]
B> I
74
| v A
é l Innkjgpsfaktura Leverandgrfaktura
> I
%
< | ~_
w
s I
Q I
=
l iFuIIfakturert
| Behandling av .
| Fakturasentralen Nei
< | A
© 5 | " « behandii Full match
O x Manuel eI EEEEL g Fakturabehandling
w < | distribusjon — manuell match
Sy
zz I
T W
fiiks] |
=]
o | v R
o
[ Faktura- Faktura-
| godkjenning godkjenning

Rutinehandbok I_Innkjgp og eHandel Side: 10 av 86



Oslo kommune Gyldig dato: 25.08.2012

Utviklings- og kompetanseetaten Delprosess: 1.1 Generelt om Innkjgp og
eHandel
Subprosess: 1.1.2 Sentrale begreper og
definisjoner
Versjon: 5.0

1.1.2: Sentrale begreper og definisjoner

Anskaffelse:

Alle innkjgps- og markedsoperasjoner som utfgres i henhold til anskaffelsesprosessen
for & utfare en kosteffektiv anskaffelse.

Avrop:

Bestilling mot en eksisterende avtale hvor alle kommersielle forhold er skriftlig
avtalefestet.

Behovsmelding:

Skriftlig melding som beskriver og spesifiserer en ytelse som skal dekke et behov.
Dette er en ngdvendig forutsetning for en bestilling over 500 000. I tillegg vil det
kunne veere lokale forskjeller mellom de ulike virksomhetene.

Bestilling/kontrakt:

Det samlede avtaleverket som omfatter alle vilkar og betingelser mellom Oslo
kommune og den valgte leverandgr. For anskaffelser over kroner 500 000, er
virksomhetene palagt a benytte Oslo kommunes standard kontrakter jf. rundskriv
25/2010.

Lov om offentlige anskaffelser — med forskrift:

Lov om offentlige anskaffelser gir hjemmel til & fastsette felles forskrifter for stat,
fylkeskommune og kommune for alle offentlige anskaffelser. Forskriften far
anvendelse for hele kommunen, med unntak av de virksomheter som er omfattet av
forskrift om innkjgpsregler for oppdragsgivere innen forsyningssektoren.

Regelverk:
De lover og regler som til enhver tid gjelder for Oslo kommune ved anskaffelser.

Veileder i Offentlige anskaffelser:

Dokument som ligger tilgjengelig pa Oslo kommunes intranett. “Veilederen” er ment
a gi en oversikt over det som er styrende for anskaffelsesprosesser i Oslo kommune.
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Dette gjelder blant annet aktuelle lover, forskrifter, faglige prinsipper, verktay, maler
og standard dokumenter som virksomhetene kan og skal legge til grunn nar de
anskaffer varer, tjenester eller bygg og anlegg.

Rammeavtale:

Avtale mellom oppdragsgiver og én eller flere leverandgrer, og som har til formal a
fastlegge vilkarene, serlig med hensyn til priser og eventuelt planlagt mengde for
kontrakter som skal tildeles i lgpet av en bestemt periode. Rammeavtaler kan ikke
inngas for mer enn 4 ar, med unntak av de serlig begrunnede tilfeller.

AGRESSO
Betegnelse pa AGRESSO som system.

AGRESSO Smart Client

Office-klienten til AGRESSO. Den klienttypen Oslo kommune bruker i dag.

AGRESSO Selvbetjening

Selvbetjening-klienten til AGRESSO. Denne vil i Oslo kommune nas ved bruk av
Internet Explorer. Det er i AGRESSO Selvbetjening portal man skal registrere
Rekvisisjoner- Standard, samt foreta godkjenning av rekvisisjoner og fakturaer.

Rekvisisjoner- Standard

Rekvisisjon som er laget i AGRESSO Selvbetjening.
Rekvirent
Den/de i virksomheten som er bemyndiget til & effektuere bestillingene.

Budsjettansvarlig godkjenner

Virksomhetsleder eller den/de som er delegert budsjettansvar og
attestasjonsmyndighet til & godkjenne gkonomiske belastninger pa et ansvarsomrade.
| enkelte AGRESSO skjermbilder blir denne rollen betegnet som
attestasjonsansvarlig.
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Innkjgpsordre

Innkjgpsordre er dokumentet som blir oversendt leverandgr, enten elektronisk eller
manuelt, og forplikter virksomheten gkonomisk i henhold til innkjgpsordren. En
innkjgpsordre blir automatisk generert pa bakgrunn av en godkjent rekvisisjon.

Innkjgpsfaktura

Faktura basert pa en Rekvisisjon. Fakturaen inneholder et innkjgpsordrenummer som
referanse, og innkjgpsordrenummeret blir brukt for a generere arbeidsflyten.

Leverandgrfaktura

Faktura hvor det ikke ligger Rekvisisjoner til grunn og bruker ressursnummer som
referanse.

Faktura hvor det foreligger Rekvisisjoner til grunn og bruker innkjgpsordrenummeret
som referanse for & identifisere ressursnummeret. Ressursnummeret blir brukt for &
generere arbeidsflyten

Ordrebekreftelse

Bekreftelse fra leverandgr pa hans oppfatning av hva som er bestilt, eventuelt med
endringer.

Pakkseddel

Et leveransedokument som spesifiserer hva leveransen skal inneholde, og som legges
ved leveransen.

Bestilling/kontrakt

Ordre fra oppdragsgiver om levering av vare eller tjeneste ifglge angitte betingelser
eller beskrivelse.

Varemottaker
Den som utfarer varemottak i AGRESSO.
IBX

Firma som drifter Ehandelsplattformen og distribuerer bestillinger fra Agresso
Selvbetjening.
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Utviklings- og kompetanseetaten Delprosess: 1.1 Generelt om Innkjgp og
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Versjon: 5.0

Ehandelsplattformen

Den offentlige Ehandelsplattformen (tidligere markedsplassen) — ehandel.no. Driftet
av IBX.

TPID
Gjenkjennelsesnummeret til leverandgren pa Ehandelsplattformen.

UNSPSC (UNiversal Standard Products and Services Classification)

Ny internasjonal standard for artikler som er hierarkisk kategorisert. Eksempel:

Segment 44 Kontorutstyr og tilhgrende artikler
Familie 4412 Kontormateriale
Klasse 441216 Skrivebordsmateriell

Produkt 44121615 Stiftemaskiner
Basis artikkelregister i Oslo kommune er pa klasseniva — dvs. 6 siffer.

1. linje brukerstgtte

Vil veere virksomhetens superbruker, og ansvarlig for konfigurasjon og vedlikehold
av anskaffelsesprosessen hos virksomheten
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eHandel
Subprosess: 1.1.3 Roller
Versjon: 5.0

1.1.3: Roller

For modulen Agresso
Smart Client:

Innkjep er det satt opp tre roller som styrer tilganger Agresso

SCSTREG

Registreringsbruker for Agresso Lager. Denne rollen gir
tilgang til 4 utfare alle operasjoner under Agresso Lager med
unntak av varetelling.

SCLGREG

Registreringsbruker for Agresso Innkjep og eHandel.

Denne rollen gir tilgang til & korrigere innkjgpsordre, kjare ut
kopi av innkjgpsordre og behandle innkjepsfaktura i Agresso
Smart Client. Rollen skal ikke kombineres med arbeidsflytrolle
SWINNKJI@P (Rekvirent Innkjep). Alle rekvisisjoner som er
ferdig godkjent pa arbeidsflyt vil havne her for firma 80 VAV.

SCLGADM

Lokal administrator for Agresso Innkjgp, eHandel og Lager.
Denne rollen gir tilgang til & vedlikeholde faste registre under
Innkjep/Lager, samt Kjare varetelling pa lager.

Sperretilganger til modulen dekkes gjennom basisrollene i Agresso 5.5.

| tillegg finnes det tre roller for arbeidsflytoppgaver i Agresso Selvbetjening

(SELVBETJENING).

SWINNKJ@ZP
(Rekvirent innkjgp)

Denne rollen gir brukeren tilgang til a registrere
rekvisisjoner, utfgre varemottak og til 2 behandle
innkjgpsfaktura.

WFFAKTBEH
(Fakturabehandler)

Denne rollen gir brukeren tilgang til & behandle
leverandgrfaktura uten budsjettfullmakt.

WF GODKJENN
(Budsjettansvarlig
godkjenner)

Denne rollen gir brukeren tilgang til & godkjenne
rekvisisjon og faktura med budsjettfullmakt.

Rollen kan ikke kombineres med rolle Rekvirent
Innkjap eller Fakturabehandler.

Rutinehandbok
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@vrige roller i Agresso som har oppgaver i Agresso Smart Client og Agresso
Selvbetjening, og som har betydning for Agresso innkjgp og eHandel:

SWANSATT

Denne rollen gir sperretilganger i Agresso
Selvbetjening.

SCBASIS

Denne rollen gir sperretilganger i Agresso Smart
Client.

SCADM

Denne rollen er lokaladministrator for basis moduler.
Rollen gir blant annet tilgang til & vedlikeholde faste
registre i Agresso Smart Client.

SCLEVREG

Denne rollen gir tilgang til & opprette nye leverandgrer
og vedlikeholde leverandgrregistret i Agresso Smart
Client.

SCREGNSK1

Denne rollen gir bruker bokfaringsrettigheter uten
tilgang til kundereskontro. Rollen gir ogsa tilgang til a
registrere Ressurs under Agresso Prosjekt i Agresso
Smart Client.

SCREGNSK?2

Denne rollen gir bruker tilgang til kundereskontro
uten bokfaringsrettigheter. Rollen gir ogsa tilgang til
registrere Ressurs under Agresso Prosjekt i Agresso
Smart Client.

Rutinehandbok
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Oslo kommune Gyldig dato: 25.08.2012

Utviklings- og kompetanseetaten Delprosess: 1.2 Vedlikehold av faste
registre
Versjon: 5.0
1.2 VEDLIKEHOLD AV FASTE
REGISTRE
Formal:

Sikre at alle som arbeider med innkjgp og eHandel, har kunnskap til vedlikehold og
oppdatering av faste registrene som har betydning for bestillings- og
innkjepslasningen. Faste registre vedlikeholdes i Agresso Smart Client.

Ansvarlig:
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1.2.1: Vedlikehold av leverandgrregisteret

Menypunkt Smart Client: Agresso @konomi — Leverandgrreskontro —
Leverandgrregister

Formal:

Sikre at leverandgrregisteret er oppdatert til enhver tid med nye leverandgrer, og at
endringer pa eksisterende leverandgrer blir foretatt fortlgpende.

Ansvarlig: Alle med rollen SCLEVREG.

Det er leverandgrgruppen ved fakturasentralen som har ansvar for vedlikehold av det
sentrale leverandgrregisteret i Oslo kommune. Virksomhetene fyller ut et webskjema
eller sender inn skjemaet ”Endring av leverander” ved opprettelse/endring av en
leverandar.

I Agresso 5.5 finnes det et skillekort for Ehandel i leverandgrregisteret.
Alle leverandgrer blir merket i forhold til:

e Katalog pa eHandelsplattformen
e Utsteder faktura som egner seg til & matche mot innkjgpsordre
o Utsteder elektronisk faktura

Det er viktig at leverandgrene er merket riktig, da dette vil pavirke hvordan
rekvisisjon og faktura blir behandlet i Agresso 5.5.
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1.2.2: Leveringsadresser
Formal: Sikre at varer og tjenester blir levert til en gyldig leveringsadresse

Ansvarlig: Alle med rollen SCLGADM.

Ved registrering av rekvisisjon skal leveringsadresse angis. Hvilke adresser som
presenteres i leveringsadressemenyen hentes fra et register som vedlikeholdes av den
enkelte virksomhet.

Standard oppsett i Agresso er at leveringsadresser knyttes til de enkelte koststed, slik
at brukeren kun kan velge mellom leveringsadresser som er aktuelle for det enkelte
koststed som rekvisisjonen gjelder. Det er ogsa mulig & knytte leveringsadresser til
anlegg eller prosjekt. Virksomheten har kun mulighet til a knytte leveringsadresser til
ett begrep.

1.2.2.1:Registrere ny leveringsadresse

Menypunkt Smart Client: Agresso Felles — Begreper og relasjoner —
Begrepsregister

Ansvarlig: Alle med rollen SCLGADM.

Gjer fglgende:

e Hent opp begrepet GLN.

e | beskrivelse legges gateadresse og evt. tilleggsinformasjon slik at riktig
adresse kan identifiseres ved henting av leveringsadresse ved registrering av
rekvisisjon.

e | skillekort Adresse velges Type = Levering. Den samme teksten legges i
kontakt som i beskrivelse for begrepet. Det er denne teksten som vises i
nedtrekkslisten i rekvisisjonsbildet.

e Trykk F11 for & mellomlagre adressen og F12 for & lagre. En unik ID for
leveringsadressen tildeles ved lagring, basert pa firmakode og et lepenummer

pa 4 siffer.
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1.2.2.2 : Knytte koststed til en/ eventuelt flere leveringsadresser

Menypunkt Smart Client: Agresso Felles — Begreper og relasjoner — Relasjoner
— Begrep pr relasjon

Ansvarlig:  Alle med rollen SCLGADM.
Hent opp Relasjon GLN og aktuell ID for leveringsadressen, begrep KOSTSTED.

Legg inn aktuelle koststed som begrepsverdi.

1.2.2.3:Knytte koststed til en/eventuelt flere anlegg

Menypunkt Smart Client: Agresso @konomi — Anleggsverdiregnskap (klassisk)
— Anleggsregister — Anlegg

Ansvarlig:  Alle med rollen SCLGADM.
Hent opp Begrep = GLN og aktuell ID for leveringsadressen, relasjon KOSTSTED.

Hent opp anlegg, legg til relasjon GLN og aktuell ID for leveringsadressen som
relasjonsverdi i arkfane 2-Relasjon.

1.2.2.4:Spgrre pa leveringsadresser - koststed

Menypunkt Smart Client: Agresso Felles — Begreper og relasjoner - Relasjoner —
Spgarring relasjoner og begreper

Ansvarlig:  Alle med rollen SCLGADM.
OKS103 Spgrring leveringsadresser — koststed

Sperremalen gir en oversikt over hvilke leveringsadresser som er knyttet til det
enkelte koststed.
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1.2.2.5:Sparre pa leveringsadresser - anlegg

Menypunkt Smart Client: Agresso @konomi — Anleggsverdiregnskap (klassisk) -
Anleggsregister — Sparring relasjoner og begreper

Ansvarlig:  Alle med rollen SCLGADM.
OKS104 Sperring leveringsadresser — anlegg

Sparremalen gir en oversikt over hvilke leveringsadresser som er knyttet til det
enkelte anlegg.
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1.2.3: Vedlikehold av nummertyper og nummerserie

Formal: Sikre at det finnes et gyldig og ensartet oppsett for nummertyper,
nummerrunder og nummerserier i Agresso.

Ansvarlig:  Sentral brukerstgtte

En nummerrunde tilsvarer posteringsrunde i AGRESSO Felles, og dpner en
nummerserie for registrering pa de enkelte nummertypene. Det er sentrale faringer pa
hvordan nummerrundene bygges opp, og de vedlikeholdes sentralt av brukestatte.

1.2.3.1 Nummertyper

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk — Innkjgp — Faste registre —
Nummertyper

Ansvarlig:  Sentral brukerstgtte

Felgende nummertyper finnes for Innkjgp og eHandel i Agresso 5.5:

NT Beskrivelse Beh.kode Nummerserie Status
02 Fritekstbestilling | Innkjepsordre | Bestilling N
04 eHandelsbestilling | Innkjgpsordre | Bestilling N
VM Varemottak Varemottak Varemottak N
Z2 Fritekstbestilling | Rekvisisjon Anmodningsnummer | N
Z4 eHandelsbestilling | Rekvisisjon Anmodningsnummer | N
BE Lagerbestilling Innkjepsordre | Bestilling N
VT Varetelling Varetelling Lagertransaksjoner | N
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1.2.3.2 Nummerserier og nummerrunder

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk — Innkjgp — Faste registre —
Nummerserier/Nummerrunder

Ansvarlig:  Sentral brukerstotte
Nummerserien XX Bestilling bestar av 9 siffer.
For virksomheter som har numerisk firmakode, vil de to farste siffer angi firmakoden.

For virksomheter som har alfanumerisk firmakode vil de tre farste siffer angi
firmakoden:

- 90 erstatter A, f.eks vil A3 starte med 903, A9 starte med 909.

- 91 erstatter B, f.eks vil B4 starte med 914

- 92 erstatter C

- 93 erstatter D

Unntakene er firma B2 som har nummerserie som starter med 10, firma 02 som har
nummerserie som starter med 88 og firma 90-93.

Nummerrunder for de aktuelle nummerseriene for rekvisisjon, varemottak og
innkjgpsordre er satt arsuavhengige.
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1.2.4: Artikkelregister

Formal:

Sikre at vedlikehold og oppdatering av faste registre skjer kontinuerlig ved at nye
opplysninger registreres fortlgpende inn i systemet, og etter felles standard.

Ansvarlig:  Alle med rollen SCLGADM og SCADM
Sentrale begreper:
Artikkel:

Artikkel er en beskrivelse av en vare eller tjeneste som benyttes ved innkjep og
lagerforing.

Artikkelgruppe:

Gruppering av artikler for ensartet behandling med hensyn til blant annet konto.

1.2.4.1: Artikkelgrupper

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk — Innkjgp — Faste registre -
Artikkelgrupper

Ansvarlig:  Alle med rollen SCADM.

Alle artikler ma knyttes til en artikkelgruppe. En artikkelgruppe er en samling av
artikler som skal ha ensartet behandling mht konti etc. Det er et felles
artikkelgrupperegister for innkjeps- og salgsartikler. I Oslo kommune benyttes 5-
sifret artskonto som artikkelgruppe.

Det er ikke mulig a slette en artikkelgruppe. Dersom en artikkelgruppe ikke skal
benyttes, ma status endres til Sperret. Artikkelgrupper vedlikeholdes lokalt etter
sentrale faringer.
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Registrering av artikkelgruppe:

1. Gi artikkelgruppen en kode som skal veere identisk med artskontoen den skal
utgiftsfares pa. Det opprettes en artikkelgruppe for hver aktuell artskonto.
Beskrivelse tilsvarer artskonto og legges inn i tekstfeltet til hayre for
kombinasjonsboksen.

2. Angi hovedbokskonto for inntekter ved salg. Denne kontoen foreslas ved
kontering av ordrelinjen i registreringsbildet for salgsordre. Avgiftskode
hentes automatisk fra konteringsregelen, og kan ikke endres dersom denne er
definert som fast.

3. Angi hovedbokskonto for faring av rabatter/bonus ved fakturering.

4. Angi hovedbokskonto for varekost ved innkjgp. Denne kontoen skal samsvare
med nummeret pa artikkelgruppen.

5. Angi avgiftskode for bade innkjgp og salg. Ved kjgp skal netto avgiftskode
legges inn.

1.2.4.2: Artikkelregister

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk — Innkjgp — Artikkelregister —
Artikkel

Ansvarlig:  Alle med rollen SCLGADM og SCADM.

Artikkelregisteret er to delt, lagerforte artikler og ikke lagerfarte artikler. Hvor da
lagerforte artikler kun skal benytte ved anskaffelse til lager og lagerfaring.

Artikkelregisteret inneholder informasjon om alle artiklene som er registrert og som
vi kan registrere bestilling mot. Artikkelregisteret er felles for bade innkjgp og salg,
og inneholder derfor salgspriser og innkjgpspriser.

Oslo Kommune benytter et sett internasjonalt standardiserte artikler. Disse er definert
ved UN-xxxxxx og er lagt inn i artikkelregisteret (sentral konfigurering). Hensikten
med disse er kommunikasjon mot markedsplassen.

| tillegg kan virksomhetene definere egne artikler. Disse skal veere 7-sifret, hvor de 5
farste siffer tilsvarer artskontonummer (=artikkelgruppe) for vare/tjeneste. De 2 siste
siffer er virksomhetsinterne lgpenummer.

Det er ikke mulig a slette en artikkel. Dersom en artikkel ikke skal benyttes, ma status
endres til Sperret.
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Artikkelregisteret er delt inn i flere skillekort: Artikkel, Pris, Lager, Relasjon, Info og
Dokument.

Kontostandard

Eksempel:

Artskonto 12000

Artikkel = 1200000

Artiklene bygges opp med 7 siffer, XXXXXYY.

De fem farste, XXXXX, skal veere identisk med artskontoen.

De to siste, YY, er et lapenummer for artikkelen, hvor virksomhetene selv velger
siffer.

UNSPSC

Prefiks, posisjon 1-3: ”"UN-"

Nummer, posisjon 4-9: Hentes fra UNSPSC-klasse.

Eksempel:

UN-141216 Tarkepapir

UN-141217 Laminert papir

Gi artikkelen en UN-kode, som er identisk med UNSPSC-standarden niva Klasse.
Beskrivelse skal veere samme som Klasse-beskrivelsen

Reqistrering av ikke lagerfart artikkel:

Ved registrering av artikler skal falgende felt fylles ut:

o Artikkel: Gi artikkelen en numerisk kode (5-sifret kontonr pluss
2-sifret lgpenr.). Beskrivelse legges inn i tekstfeltet til hgyre for
kombinasjonsboksen.

e Artikkelgrupper: Angi hvilken artikkelgruppe artikkelen inngar i.

Artikkelgruppen er tidligere definert lik 5-sifret

artskonto med tilhgrende tekst.
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e Enhet: Angi hvordan artikkelen lagerfares, f eks STK (stykk).

Verdien kan ikke endres etter lagring. For ikke & stanse
flyten i bestillinger fra Markedsplassen, hvor artikler
kan ha avvikende enhet, legges alle enheter inn for alle
artikler. Se eget punkt om artikkelspesifikke enheter.

e Kryss av for feltet Unik

e Angi om artikkelen skal benyttes til innkjgp og/eller salg

e Angi standard netto avgiftskode for denne artikkelen

Se rutinehdndbok T Lager for registrering av lagerfarte artikler.

1.2.4.3:Enhetskoder pa artikkel

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk — Innkjgp — Artikkelregister —
Artikkel

Ansvarlig:  Alle med rollen SCLGADM og SCADM.

Alle artikler ma knyttes til enhetskoder for at de skal kunne benyttes i Agresso
eHandel.

Listen over tilgjengelige enhetskoder i Agresso er utvidet til 58 enheter slik at alle
IBX standardenheter er stattet.

UN-artikler vil automatisk bli oppdatert med alle enhetskodene. Ved manuell
registrering av en ny artikkel er det viktig a kopiere inn alle enhetskodene til
artikkelen slik at den kan benyttes i Agresso eHandel.
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1.3 Behovsmelding og
kontraktsstrategi
Formal:

En hver anskaffelse som gjgres pa vegne av Oslo kommune skal dekke et behov om
oppstar i forbindelse med a na de mal som er satt for kommunen som sadan eller for
den enkelte virksomhet. Det oppstatte behovet ma beskrives klart og entydig.

I henhold til Oslo kommunes konsernovergripende anskaffelsesstrategi skal det
utarbeides kontraktsstrategi for alle anskaffelser. Kontraktsstrategien skal utarbeides
etter at behovet er godkjent av virksomhetsleder, og skal godkjennes av
virksomhetsleder for kunngjering av konkurransen.

| kjop over 500 000 og ved ad hoc bestillinger, er det krav i Oslo kommune at det
skal fylles inn et behovsmeldingsskjema fer Rekvirent registrere rekvisisjoner i
Agresso.

Ansvarlig: Variere ut fra hvordan virksomheten er organisert, men er vanligvis
behovshaveren.
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1.3.1: Definering av behov

Det farste steget i prosessen nar et behov oppstar, er at behovshaver ma definere
behovet som skal dekkes, og hvordan det kan dekkes.

Behovet skal videre formidles til budsjettansvarlig i henhold til Oslo kommunes
regler for ansvar og myndighet i anskaffelsesprosessen.
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1.3.2: Godkjenne og attestere behov

Budsjettansvarlig verifiserer og godkjenner behovet. Vedkommende skal sikre at
behovet er i overensstemmelse med virksomhetens strategi og handlingsplan, og at de
ulike behovene prioriteres innenfor gitte budsjettrammer. Godkjennelsen skal normalt
skje ved attestasjon pa behovsmeldingen.

For anskaffelser over 500 000, skal behovsmelding og kontraktsstrategi godkjennes
av virksomhetsleder.
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1.3.3: Direkte avrop mot lager eller periodisk bestilling med
rammeavtale

Ved enkelte anskaffelser kan det gjares avrop direkte, enten til internt lager eller
avrop pa en periodisk bestilling.

e Periodisk bestilling der det er inngatt rammeavtale
Hvis det foreligger en rammeavtale hos en aktuell leverandgr bgr bestillingen

registreres i Agresso.
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1.3.4: Formidle godkjent behovsmelding til rekvirent

Rutinen under denne aktiviteten vil avhenge av to faktorer, som er fglgende:

e Mindre anskaffelser
Mindre anskaffelser, er anskaffelser hvor verdien og kompleksiteten pa varen er

relativt lav. Dette er situasjoner hvor en ma sgrge for lav anskaffelseskostnad. Slik at
anskaffelsen kan skje direkte hos en leverandar.

Ved mindre anskaffelser skal godkjent behovsmelding oversendes til rekvirenten som
skal registrere bestillingen i innkjgpssystemet.

De som har tilgang til innkjgpssystemet desentralt i henhold til gitte fullmakter, skal
selv registrere behovsmeldingen som en bestilling i systemet.

e Avrop pa rammekontrakt
Ved avrop pa rammekontrakt skal godkjent behovsmelding oversendes til rekvirent

som skal registrere bestillingen i innkjgpssystemet.

De som har tilgang til innkjepssystemet desentralt i henhold til gitte fullmakter, skal
selv registrere behovsmeldingen som en bestilling i systemet.

e Anskaffelser med hgy verdi og kompleksitet
For anskaffelser av hgyere verdi og kompleksitet, skal behovet meldes til rekvirent,

ved hjelp av godkjent behovsmelding. Den skal ikke registreres i innkjepssystemet
for valg av leverandgr er foretatt i henhold til vedtatt anskaffelsesstrategi for Oslo
kommune.
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.4 REGISTRERE OG BEHANDLE
REKVISISJIONER

Formal:

Sikre at registrering av rekvisisjoner blir gjort i henhold til gjeldene regelverk. Valg
av leverander skal skje i henhold til anskaffelsesregelverket til Oslo kommune. Etter
at leverandgr er valgt, skal det alltid foreligge en skriftlig rekvisisjon for leverandgren
skal levere varen eller tjenesten til virksomheten.

Det er viktig at den enkelte som skal registrere rekvisisjoner, er bevisst at valg av
leverandgr har betydning for hvordan rekvisisjonen skal registreres.

Ansvarlig: Alle med rollen SWINNKJOP.
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Delprosess: 1.4 Registrere og behandle

1.4.1: Rekvisisjonstyper

Ansvarlig: SWINNKJOP

Det er i Oslo kommune satt slik at den enkelte virksomhet har mulighet for & benytte

3 rekvisisjonstyper:

e chandel

o Detaljert fritekstbestilling

e Enkel bestilling

Det er merking av leverandgren som styrer hvilken rekvisisjonstype som blir benyttet.

Tabellen under viser hvordan de ulike rekvisisjonstypene vil bli behandlet i ulike ledd

i innkjgpsprosessen:

Detaljert
Rekvisisjonstype Ehandel fritekstbestilling Enkel bestilling
Oversendelse av
innkjepsordre til Automatisk eller Automatisk eller
leverandgr Automatisk manuell e-post manuell e-post
Ordrekopi uten pris Ikke mulig Mulig Mulig
Registrering av
varemottak Palagt Palagt Valgfritt
Fakturabehandling Innkjepsfaktura Innkjgpsfaktura Leverandgrfaktura
Kreditnotabehandling| Leverandgrfaktura Leverandgrfaktura Leverandgrfaktura

1.41.1 : Ehandel

Menypunkt Selvbetjening: Innkjgp- Rekvisisjoner - Standard

Ansvarlig: SWINNKJOP.

Bruk av ehandel gjeres hos leverander som har katalog pa Ehandelsplattformen
(tidligere Markedsplassen) eller som har en nettbutikk som er integrert med Agresso

Rutinehandbok

I_Innkjgp og eHandel

Side: 34 av 86




Oslo kommune Gyldig dato: 25.08.2012

Utviklings- og kompetanseetaten Delprosess: 1.4 Registrere og behandle
rekvisisjoner
Subprosess: 1.4.1 Rekvisisjonstyper
Versjon: 5.0

via direkte punch-out. Artikler plukkes i varekatalogene pa
eHandelsplattformen/nettbutikken og innkjepsdetaljene lastes deretter inn i Agresso.

Leverandgrene som finnes pa eHandelsplattformen eller har nettbutikk som er
integrert med Agresso, er merket med dette i leverandgrregistrert. Dersom rekvirent
legger inn en leverandgr, og den er merket med ehandel, vil du ved registrering av
rekvisisjon, fa opp melding om dette.

Fglgende felt blir automatisk utfylt:

Rekvisisjonsnummer: Blir automatisk tildelt ved lagring

Rekvirent: Fylles inn automatisk

Leveringsdato: Dagens dato kommer som default, kan endres
Status: Fylles inn automatisk

Fglgende felt kan/ma fylles ut:

Ekstern ref: Kan eksempelvis vere kontaktperson hos leverandgren
Leverandgrnummer: Ma fylles ut
Kontakt: Avdeling(brukes dersom en leverandgr er registrert med

flere avdelinger i leverandgrregisteret)

Kostnadssted: Ma fylles ut
KOSTRA-Funksjon: Ma fylles ut
Anleggsmiddel: Ma fylles ut for virksomheter som har leveringsadresser

pa anlegg. Feltet vises kun for virksomheter som har
leveringsadresser pa anlegg.

Leveransebeskrivelse.: For ytterligere informasjon om leveringsadresse kan
dette feltet fylles ut.

Leveringsadresse: Ma fylles ut. Velg leveringsadresse fra nedtrekks-
menyen. Leveringsadressene som fremkommer er
forhandsdefinert i Agresso og er knyttet til det enkelte
prosjekt via relasjon.

Bruk knappen ”Ehandel” under rekvisisjonsdetaljer i Agresso Selvbetjening, og
nettleseren vil apne et nytt vindu med eHandelsplattformen/nettbutikken. Nar du er
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ferdig med bestillingen og artiklene fra eHandelsplattformen/nettbutikken og
overfgrt dem til Agresso, skal du klikke pa knappen “Hent handlekurv”’ i Agresso
Selvbetjening.

Ehandelsbestilling vil bli automatisk oversendt til leverandgrens ordremottak.

Faktura skal veere merket med innkjgpsordrenummer, og vil bli forsgkt matchet mot
innkjgpsordre nar varemottak er utfart. Dersom faktura ikke automatisk matcher med
innkjepsordren vil faktura sendes til rekvirenten for behandling.

1.4.1.2: Detaljert fritekstbestilling

Menypunkt Selvbetjening: Innkjgp- Rekvisisjoner - Standard
Ansvarlig: SWINNKJOP.

Bruk av Detaljert fritekstbestilling gjeres hos leverandarer som leverer fakturaer av
en slik kvalitet at de lar seg matche mot innkjgpsordren.

Leverandgrene som skal benytte detaljert fritekstbestilling er merket med dette i
leverandgrregistrert. Dersom rekvirent legger inn en leverander, og den er merket
med innkjgpsfaktura, vil du ved registrering av rekvisisjon, fa opp melding om dette.

Det er viktig at krysset for fritekstbestilling er krysset av dersom detaljert
fritekstbestilling skal benyttes.

Rekvisisjonsregistreringen ma gjares med en slik detaljeringsgrad at nar
delleveranser kommer vil det veere mulig & angi hvilke bestillingsrader, og hvor stor
del av ordren som er levert og fakturert.

Fglgende felt blir automatisk utfylt:

Rekvisisjonsnummer: Blir automatisk tildelt ved lagring

Rekvirent: Fylles inn automatisk

Leveringsdato: Dagens dato kommer som default, kan endres
Status: Fylles inn automatisk
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Falgende felt kan/ma fylles ut:
Ekstern ref: Kan eksempelvis vare kontaktperson hos leverandgren
Leverandgrnummer: Ma fylles ut
Kontakt: Avdeling(brukes dersom en leverandgr er registrert med

flere avdelinger i leverandgrregisteret)

Kostnadssted: Ma fylles ut
KOSTRA-Funksjon: Ma fylles ut
Anleggsmiddel: Ma fylles ut for virksomheter som har leveringsadresser

pa anlegg. Feltet vises kun for virksomheter som har
leveringsadresser pa anlegg.

Leveransebeskrivelse.: For ytterligere informasjon om leveringsadresse kan
dette feltet fylles ut.

Leveringsadresse: Ma fylles ut. Velg leveringsadresse fra nedtrekks-
menyen. Leveringsadressene som fremkommer er
forhandsdefinert i Agresso og er knyttet til det enkelte
prosjekt via relasjon.

Detaljert fritekstbestilling vil bli generert som en PDF. Det er valgfritt om PDF’en
skal sendes automatisk til leverandgrens e-postadresse eller til rekvirenten for
manuell oversendelse til leverandgr.

Faktura skal vaere merket med innkjgpsordrenummeret, og vil bli forsgkt matchet mot
innkjgpsordre nar varemottak er utfart. Dersom faktura ikke automatisk matcher med
innkjepsordren, vil faktura sendes til rekvirenten for behandling.

1.4.1.3 : Enkel bestilling

Menypunkt Selvbetjening: Innkjgp- Rekvisisjoner - Standard
Ansvarlig: SWINNKJOP.

Bruk av enkel bestilling gjeres hos leverandgrer hvor lite innkjgpsvolum gjer at det
ikke er hensiktsmessig a etablere og kvalitetssikre rutiner for overfaring av ordre og
informasjon pa faktura.
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Det er viktig at krysset for fritekstbestilling er krysset av dersom enkel bestilling skal
benyttes.

Leverandgrene som skal benyttes for enkel bestilling er merket med dette i
leverandgrregistrert.

Enkel bestilling kan ogsa foretas uten at det er valgt leverandgr, og det vil heller ikke
vaere noen sjekk i Agresso pa at det er samsvar mellom leverandgren bestillingen er
registrert pa og hvilken leverandgr dette blir levert og fakturert fra. Dersom en ikke
har valgt leverander vil man fa opp melding om at en mé velge en "dummy”
leverandar.

Fglgende felt blir automatisk utfylt:

Rekvisisjonsnummer: Blir automatisk tildelt ved lagring

Rekvirent: Fylles inn automatisk

Leveringsdato: Dagens dato kommer som standard, kan endres
Status: Fylles inn automatisk

Foglgende felt kan/mé fylles ut:

Ekstern ref: Kan eksempelvis veere kontaktperson hos leverandgren
Leverandgrnummer: Ma fylles ut
Kontak: Avdeling(brukes dersom en leverander er registrert med

flere avdelinger i leverandgrregisteret)

Kostnadssted: Ma fylles ut
KOSTRA-Funksjon: Ma fylles ut
Anleggsmiddel: Ma fylles ut for virksomheter som har leveringsadresser

pa anlegg. Feltet vises kun for virksomheter som har
leveringsadresser pa anlegg.

Leveransebeskrivelse.: For ytterligere informasjon om leveringsadresse kan
dette feltet fylles ut.

Leveringsadresse: Ma utfylles. Velg leveringsadresse fra
nedtrekksmenyen. Leveringsadressene som
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fremkommer er forhandsdefinert i Agresso og er knyttet til det enkelte prosjekt via
relasjon.

Detaljert fritekstbestilling vil bli generert som en PDF. Det er valgfritt om PDF’en
skal sendes automatisk til leverandgrens e-postadresse eller til rekvirenten for
manuell oversendelse til leverandgr. Faktura skal vaere merket med
innkjepsordrenummeret, men blir alltid behandlet som leveranderfaktura. Ved
fakturamottak sendes fakturaen til rekvirenten for behandling, ved oppslag i
ressursnummer fra rekvisisjonen.
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1.4.2: Mva kompensasjon

Menypunkt Selvbetjening: Innkjgp- Rekvisisjoner - Standard
Ansvarlig: SWINNKJOP.

Innkjgpslgsningen krever at netto avgiftskoder benyttes, og ved bokfgring vil

avgiften automatisk bli postert pa samme konto som utgiften blir belastet.

Knappen Uten MV A-kompensasjon endrer avgiftskoden i henhold til tabellen under.

Endrer fra: Endrer til:

Kode | Tekst Kode | Tekst Sats

3N MV A-kompensasjon generell | 8N 0 % kompensasjon (generell 25 %
sats (Netto) drift sats drift) Nettokode

30 MV A-kompensasjon redusert | 80 0 % kompensasjon (redusert 14 %
sats (Netto) drift sats drift) Nettokode

3Q MV A-kompensasjon lav sats | 8Q 0 % kompensasjon (lav sats 8 %
(Netto) drift drift) Nettokode

3P MV A-kompensasjon generell | 8P 0 % kompensasjon (generell 25 %
sats (Netto) investering sats investering) Nettokode

3R MV A-kompensasjon redusert | 8R 0 % kompensasjon (redusert 14 %
sats (Netto) investering sats investering) Nettokode

3S MV A-kompensasjon lav sats | 8S 0 % kompensasjon (lav sats 8 %
(Netto) investering investering) Nettokode

5N Inngaende avgift (netto) 8N 0 % kompensasjon (generell 25 %
generell sats sats drift) Nettokode

5L Inngaende avgift (netto) 80 0 % kompensasjon (redusert 14 %
redusert sats sats drift) Nettokode

5K Inngaende avgift (netto) lav | 8Q 0 % kompensasjon (lav sats 8 %
sats drift) Nettokode
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1.4.3: Kopier rekvisisjon

Menypunkt Selvbetjening: Innkjgp- Rekvisisjoner - Standard
Ansvarlig: SWINNKJOP.

Trykk dpne i Standard- Rekvisisjonshilde. Legg inn det rekvisisjonsnummeret som du
gnsker a kopiere og trykk kopier i verktgymenyen.

Nar du lagrer rekvisisjonen vil du fa tildelt et nytt rekvisisjonsnummer, med samme
informasjon som var i den som ble kopiert.
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1.5 BEHANDLING OG OPPFALGING AV
REKVISISJON

Formal:

A behandle alle rekvisisjoner til rett tid i henhold til gjeldende regelverk for
anskaffelser.

Ansvarlig: SWINNKJOP og WFGODKJENN

Rekvirent er ansvarlig for & opprette og kontere rekvisisjonen, mens
Budsjettansvarlig godkjenner skal behandle rekvisisjonen i henhold til gitt budsjett og
gjeldende anskaffelsesprosess. Rekvirent ma ha rollen SWINNKJOP. Godkjenner ma
ha rollen WFGODKJENN. Denne delprosessen skjer i Agresso Selvbetjening.
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1.5.1: Rekvisisjonsbehandling
1.5.1.1 : Arbeidsflyt rekvisisjon
Tittel: Rekvisisjon
Wersjon: Zav?
Skakus: Siste
Oppdatert: 130904 29.04.2011
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Kort om flyten:

Rekvirent oppretter rekvisisjonen, og den sendes videre til budsjettansvarlig
godkjenner pa bakgrunn av gjeldende regelverk. Budsjettansvarlig godkjenner kan
awvise eller godkjenne rekvisisjonen. Ved godkjenning vil rekvisisjonen blir generert
til innkjepsordre og sendt leverandgr. Ved avvisning av rekvisisjon, blir den sendt
tilbake til Rekvirent, med pafert kommentar om hvorfor den er avvist. Rekvirent kan
korrigere rekvisisjonen og sende den tilbake til godkjenning, eller kansellere/slette
rekvisisjonen ved & sette status pa rekvisisjonen til ”Sperret”.
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1.5.1.2:Rekvisisjonsbehandling — Rekvirent

Menypunkt Selvbetjening: Innkjgp- Rekvirering - Rekvisisjoner — Standard
Ansvarlig: Rekvirent, rolle SWINNKJOP

Rekvirent kan foreta fglgende for rekvisisjonen, fgr den sendes til budsjettansvarlig
godkjenner:

e Legge til rader: Avhengig av type rekvisisjon, ved ehandel, vil varelinjene
legge seg automatisk i skjermbildet. Men ved enkel og detaljert
fritekstrekvisisjon vil Rekvirent ha mulighet for a legge til varelinjer

e Slette rader: Rekvirent har mulighet for a slette varelinjer far rekvisisjonen er
sendt til budsjettansvarlig godkjenner

e Endre kontering: Ved a dpne Konteringshildet, kan Rekvirent endre
kontering

e Sperre rekvisisjonen: | tilfeller hvor en gnsker a slette rekvisisjonen ma
status endres til Sperret i rekvisisjonshodet.

Det er viktig a veere klar over at selv om bare en av linjene i rekvisisjonen blir
avvist sa gar rekvisisjonen tilbake til rekvirent i sin helhet og vil derfor ikke
generere en innkjgpsordre far hele rekvisisjonen er behandlet og alle linjene har
status ”Godkjent”.

1.5.1.3 : Rekvisisjonsbehandling - Budsjettansvarlig godkjenner

Menypunkt Selvbetjening: Oppgaver — Arbeidsflytoppgaver - Godkjenne
rekvisisjon

Ansvarlig: Budsjettansvarlig godkjenner, rolle WFGODKJENN.

Budsjettansvarlig godkjenner vil motta varsel via e-post om at hun/han har fatt
rekvisisjon til godkjenning. | tillegg vil rekvisisjonen ligge under Mine oppgaver i
Agresso Selvbetjening. Budsjettansvarlig verifiserer og godkjenner rekvisisjonen.
Vedkommende skal sikre at behovet er i overensstemmelse med virksomhetens
strategi og handlingsplan, og at de ulike behovene prioriteres innenfor gitte
budsjettrammer.
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Det er viktig a sjekke fglgende punkter:

e Rammekontrakter og rammeavtaler

e Kontering

e Oslos kommunes regelverk for anskaffelser er fulgt
e Korrekt avgiftskode for mva.

Dersom man ikke godkijenner rekvisisjonen, skal man bruke kommentarfeltet for &
informere Rekvirent om arsaken.

Budsjettansvarlig godkjenner kan:

e Parkere rekvisisjonen. Det ma legges inn en kommentar slik at andre
som falger opp fakturaflyten kan se hvorfor fakturaen ikke er godkjent.

e Avvise rekvisisjonen. Rekvisisjonen gar da tilbake til Rekvirent. Ved
avvisning ma det legges inn en kommentar slik at Rekvirent ser hvorfor
han far den tilbake og hva som ma gjares.

e Godkjenne rekvisisjonen ved a trykke pa godkjenn. Da vil rekvisisjonen
blir omgjort til innkjgpsordre, og sendt til leverandgren, ferst da er
rekvisisjonen bestilt.

Ved & bruke avansert modus, kan budsjettansvarlig godkjenner ogsa parkere, avvise
eller godkjenner enkeltlinjer pa rekvisisjonen.

Dersom budsjettansvarlig godkjenner avviser rekvisisjonen gar den tilbake til
rekvirenten som kan sende den til ny godkjenning eller slette den ved 4 sette status til
”Sperret”.

Det er viktig a veere klar over at selv om bare en av linjene i rekvisisjonen blir avvist
sa gar rekvisisjonen tilbake til rekvirent i sin helhet og vil derfor ikke generere en
innkjepsordre far hele rekvisisjonen er behandlet og alle linjene har status
”Godkjent”.
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1.5.1.4 Behandling av avvist rekvisisjon

Menypunkt Selvbetjening: Oppgaver — Arbeidsflytoppgaver - Behandle
rekvisisjon

Ansvarlig: Rekvirent, rolle SWINNKJOP
For a slette en rekvisisjon som er avvist trykker man knappen “Slett”

Er det en eller flere rader av rekvisisjonen som skal slettes, trykker man pa knappen
“Endre”. Det vil da bli generert en ny arbeidsflytoppgave “Korrigere rekv. Ordrenr:
300xxxxx”, hvor man kan slette rader i rekvisisjonen.

Er det en eller flere rader av rekvisisjonen som skal endres trykker man pa knappen
”Endre”. Det vil da bli generert en ny arbeidsflytoppgave “Korrigere rekv. Ordrenr:
300xxxxx”, hvor man kan endre rader 1 rekvisisjonen. Ved lagring av rekvisisjonen

gar den ut pa ny arbeidsflyt.

Dersom endringer pa en rekvisisjon innebarer bade sletting og endring av
rekvisisjonsdetaljer, skal endring utfares forst.

1.5.1.5:Regelverk for godkjenning av rekvisisjon

Menypunkt Selvbetjening: Agresso Felles - Arbeidsflyt - Regelverk - Spgrring
regelverk

Ansvarlig: SCADM

Det er lagt opp til en felles struktur for & styre regler for budsjettgodkjenning for bade
faktura og rekvisisjoner.

Det kan ligge en regel/fullmakt pa ART, PROSJEKT, ARBORDRE eller
KOSTSTED. Ved distribusjon av en rekvisisjon vil Agresso farst kontrollere om det
ligger regel/fullmakt pA ARBORDRE. Dersom det ikke er lagt inn regel pa
ARBORDRE, vil ART kontrolleres. Dersom det ikke er lagt inn regel/fullmakt pa
ART, vil PROSJEKT kontrolleres. Dersom det heller ikke ligger regel/fullmakt
knyttet til PROSJEKT som er benyttet, vil KOSTSTED kontrolleres.

Alle KOSTSTED ma ha en regel.
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Spgrremal:
e OKSO067 Spgrring regelverk

Se rutinehandbok C Leverandgrreskontro for ytterligere informasjon om oppsette og
vedlikehold av regelverk for faktura og rekvisisjon.

Rutinehandbok I_Innkjgp og eHandel Side: 47 av 86



Oslo kommune Gyldig dato: 25.08.2012

Utviklings- og kompetanseetaten Delprosess: 1.5 Behandling og oppfalging
av rekvisisjon
Subprosess: 1.5.2 Sparring pa rekvisisjoner
Versjon: 5.0

1.5.2: Spgrring pa rekvisisjoner

Rekvisisjoner kan fglges opp ved a bruke spgrringer i Agresso Smart Client og
Agresso Selvbetjening.

1.5.2.1: Sparringer i Agresso Selvbetjening

Menypunkt Selvbetjening: Innkjgp - Rekvisisjon - Egne rekvisisjoner/ Alle
rekvisisjoner

Ansvarlig: SWANSATT og SWINNKJOP

Sparringene benyttes for a finne ut hvem som har behandlet en rekvisisjonspost,
poster som ikke har blitt behandlet vil ikke vises. Felt market med bla skrift, er linker
som kan brukes for a fa ytterligere detaljeringsgrad.

Ved a trykke pa Workflow status, kommer du inn i den grafiske fremstilling av
arbeidsflyten.

1.5.2.2:Sparringer i Agresso Smart Client

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk - Innkjgp- Rekvirering - Spgrring
Ansvarlig: SCBASIS
Sparringer:

Historikk rekvisisjonsflyt

Sperringen gir en tabellarisk liste over arbeidsflyt for godkjente rekvisisjoner fra
Agresso 5.4.

Rekvisisjon

Dette sparrebildet gir en enkel oversikt over rekvisisjonene som finnes i en
virksomhet, f. eks pr leverandgr eller pr rekvirent.

Rekvisisjonsdetaljer

Sparringen benyttes til & finne alle detaljer for en rekvisisjon.
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Spgrring arbeidsflyt - rekvisisjoner

Denne sperringen gir mulighet til & seke pa rekvisisjoner med aktiv (pagaende) eller
historisk (ferdig) arbeidsflyt.

Trinn = viser hvilket trinn i arbeidsflyten rekvisisjonslinjen ligger pa. Dette vil
beskrive oppgaven som skal utfares.

Ved a klikke pa en av rekvisisjonslinjene vil arbeidsflyten fremstilles grafisk.
Det er mulig a klikke pa hver enkelt boks i arbeidsflytkartet for a fa frem detaljer

Brukerlogg arbeidsflyt - rekvisisjoner

Denne spgrringen viser alle handlinger/trinn i rekvisisjonsprosessen til poster som er
ferdigbehandlet.

Den kan f. eks brukes til & sla opp en bestemt brukers involvering i
rekvisisjonsprosessen, samt hvilke rekvisisjoner som er behandlet av vikarer.
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1.6 Behandling og oppfalging av innkjgpsordre

1.6.1: Innkjepsordre

Ansvarlig:

Det er ingen ansvarlig her, innkjgpsordre opprettes automatisk, nar rekvisisjonen er
fullstendig godkjent.

Formal:

Innkjepsordre genereres automatisk pa bakgrunn av godkjent rekvisisjonen. Nar
rekvisisjonen er ferdig pa arbeidsflyt vil rapporten startes automatisk og denne
genererer da en innkjgpsordre pa bakgrunn av rekvisisjonen. Innkjgpsordren blir
enten sendt til rekvirents e-post eller leverandgrens ordremottak ut i fra oppsett i
leverandgrregisteret.

Unntak:

Dette gjelder ikke firma 80 Vann og avlgpsetaten. Se lokale rutinebeskrivelser.
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1.6.2: Ordresending

Ved rekvisisjonstype ehandel- eller detaljert bestilling vil innkjgpsordren bli
automatisk oversendt til leverandgrens ordremottak. Rekvirenten vil motta en
kvittering pr e-post nar innkjgpsordren er sendt til leverandar.

Ved rekvisisjonstype enkel bestilling vil innkjgpsordren bli sendt som lokal utskrift
til rekvirentens e-post. Rekvirenten ma deretter selv sgrge for at leverandgren mottar
innkjepsordren.
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1.6.3: Kopi av innkjgpsordre

Det er mulighet for a skrive ut ordrekopi bade i Agresso Selvbetjening og Agresso
Smart Client.

1.6.3.1: Bestille kopi av innkjgpsordre pa Agresso Selvbetjening

Menypunkt Selvbetjening: Innkjgp- Innkjgpsordre - Ajourhold
ordre/Ordrebekreftelse

Ansvarlig pa Selvbetjening: SWINNKJOP
Rekvirenten har mulighet for a bestille ordrekopi pa Agresso Selvbetjening.

| dette skjermbildet kan rekvirenten lage ordrekopi av en godkjent rekvisisjon, som er
blitt omgjort til en innkjgpsordre. Hent opp innkjgpsordren ved a legge inn
ordrenummeret, kryss av for "Send meg ordrekopi til bestiller” og lagre.

Ordrekopien blir sendt til rekvirentens e-post.

1.6.3.2:Bestille kopi av innkjgpsordre i Agresso Smart Client

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk - Innkjgp - Innkjgpsordre -
Utskrift av innkjgpsordre - Kopi av innkjgpsordre

Ansvarlig: SCLGREG/SCLGADM.
Rapportvariant: EN20.PO03.Lokal

| rapporten ma/kan falgende felt fylles ut ved bestilling av rapporten:

e Nummertype: Kan fylles ut

e Ordrenummer fra: Innkjgpsordrenummer, ma fylles ut

e Ordrenummer til: Innkjgpsordrenummer, ma fylles ut

e Evt kopi til(epost adr): Kan fylles ut dersom det er gnskelig a sende
kopi av innkjgpsordren til andre enn rekvirent

e Uten pris: Kan fylles ut
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Kopi av innkjgpsordre vil bli sendt til rekvirentens e-post adresse. Det er ogsa mulig
a sende kopi av innkjgpsordren til andre enn rekvirenten ved a fylle inn mottakers e-
postadresse 1 feltet "Evt. Kopi til (e-postadr)”.

1.6.3.3 : Kopi av innkjgpsordre uten pris

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk - Innkjgp - Innkjgpsordre- Utskrift
av innkjgpsordre

Ansvarlig: SCLGREG.

| de tilfeller man gnsker & unnta opplysninger av pris til leverandgr, kan ordrekopi
uten pris veere et alternativ.

Rapportvariant: EN20.PO03.Lokal

| rapporten ma/kan falgende felt fylles ut ved bestilling av rapporten:

Nummertype: Kan fylles ut

Ordrenummer fra: Innkjgpsordrenr, ma fylles ut
Ordrenummer til: Innkjgpsordrenr, ma fylles ut
Evt kopi til(epost adr): Kan fylles ut

Uten pris: Ma Kkrysses av

Innkjegpsordre som allerede er sendt til leverandgren automatisk vil det ikke veere
hensiktsmessig & kjgre en ordrekopi uten pris for.
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1.6.4: Avslutning av gamle apne ordre

Ansvarlig: SCLGADM og SCLGREG
Formal:

Rydde opp i gamle innkjgpsordre som er apne, eller avslutte innkjgpsordre som ikke
vil bli benyttet.

Menypunkt: Egne menyer - Innkjgpsfunksjoner

Ansvarlig: SCLGREG/ SCLGADM.

1.6.4.1: Avslutte enkeltordre

Rapportvariant: OK®65 Terminer enkeltordre

| rapporten ma/kan falgende felt fylles ut ved bestilling av rapporten:

Ma fylles ut:
e Ordrenummer

Rapporten setter status til Avsluttet (T) pa en enkelt innkjgpsordre.
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1.6.4.2: Avslutte ordre for en periode

Rapportvariant: OK62 Terminér ordre t.0o.m. periode
Ma fylles ut:

e Periode
e Ordrenr fra
e Ordrenr til

Rapporten setter status til Ferdig (F) eller Avsluttet (T) pa angitt intervall av
innkjgpsordre til og med angitt periode.
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1.7 Behandling av varemottak i Selvbetjening

Formal:

Varemottaker er ansvarlig for korrekt & motta leveransen, jfr. Oslo kommunes regler
for ansvar og myndighet i anskaffelsesprosessen.

Varemottaker sjekker at:

e Antall kolli stemmer med det som er oppgitt pa forsendelsesdokumentet
(fraktbrev)
e Varen/emballasje ikke er skadet

Dersom det er anmerkninger/kommentarer skal disse noteres pa
forsendelsesdokumentet.

Varemottaker skriver under/signerer at leveransen er akseptert i forhold til
forsendelsesdokumentet.

Varemottaker oversender forsendelsesdokumentet og varen til behovshaver for
endelig kontroll.

Nar varene eller tjenesten er mottatt skal varemottaket registreres i Agresso, dersom
det er utfert en detaljert fritekstbestilling eller ehandelsbestilling. Det anbefales at
varemottaket registreres ogsa for enkel bestilling. Denne prosessen vil utfares i
Agresso Selvbetjening.

Ansvarlig: SWINNKJOP.
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1.7.1: Kontroll av mottatte varer/tjenester

Ansvarlig: Behovshaver

Leverandgrer er palagt a verifisere skriftlig alle leveranser av varer og tjenester. Dette
gjores ved at leverandgren/transportgren samtidig med leveransen overleverer et
leveransedokument som spesifiserer leveransens innhold.

Leveransedokumentet er normalt av fglgende type:

1. Pakkseddel/Kvittering
2. Timeseddel
3. Kjareseddel

Leveransedokumentet kan av naturlige arsaker se ulikt ut fra leverander til
leverandgr. Leveransedokumentet skal inneholde minimum fglgende opplysninger:

Navn pa leverandgr/transportgr med adresse og telefonnummer
Bestillingsnummer/Ressursnummer

Leveringsadresse

Spesifikasjon av levert vare. Hvis tjeneste, skal ogsa hvem som har utfart arbeidet
vare pafart

e Levert antall/mengde

Behovshaver avstemmer mengde og kvalitet i leveransedokumentet mot levert
mengde og kvalitet. Det er veldig viktig at dette punktet blir utfart korrekt.

Ved negativt avvik i mengde levert mot leveransedokumentet og dette ikke er pafart
som restleveranse, skal dette noteres pa leveransedokumentet og leverandgren
kontaktes.

Ved positivt avvik i mengde, dvs. at det er levert starre mengde enn det som er angitt i
leveransedokumentet, skal ogsa dette behandles som et avvik, og leverander
kontaktes. Eventuelt ved usikker kvantum kan overskytende mottas. Notat om dette
pafares med signatur pa leveransedokumentet.

Ved avvik ma det innen rimelig tid avklares med leverandgr om videre behandling.

Det signeres for utfart kontroll pa leveransedokumentet, og dette oversendes
Rekvirent for videre behandling.
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1.7.2: Registrere varemottak i Agresso Selvbetjening

Menypunkt Selvbetjening: Agresso Innkjgp - Innkjgpsordre - Varemottak
Ansvarlig: SWINNKJOP

Varemottak bgr gjennomfgres sa snart varen er mottatt for & matche at antallet
bestilte varer faktisk samsvarer med antallet mottatte varer.

Er det foretatt et varemottak hvor varene kun er delvis mottatt, er det viktig at ordren
blir oppdatert sa snart du har mottatt de resterende varene eller har fatt beskjed om at
de resterende varene ikke skal leveres.

Feltet ordrenummer skal inneholde ordrenummeret til leverandgren. Dersom
pakkseddelen ikke er merket med innkjgpsordrenummer, kan du klikke pa felthjelp
knappen for & sgke frem ordren. Alternativt kan du bruke en av sparremalene under
Innkjgpsordre.

Nummeret skal veaere det samme nummeret som ble sendt ut pa bestilling til
leverandaren.

Fyll inn fglgende:

Ordrenummer: Fyll inn ordrenummer

Leveringsdato: Legg inn leveringsdato i feltet

Rekvirent: Ser hvem som har bestilt varene

Ekstern ref: Dersom det skal registreres en kontaktperson hos leverandgren

Under ordredetaljer: Dersom hele ordren stemmer, haker du av for alle ordrelinjene
ved a klikke i den gvre ordrelinjeboksen, og trykker pa levert.
Da blir kolonnen Antall mottatt oppdatert med tilsvarende i
kolonnen Bestilt antall.

Om det er en eller flere linje bare er delvis levert i henhold til
bestillingen, merk av linjen som er delvis levert, og skriv inn
faktisk levert antall i feltet Antall mottatt. Dersom de
gjenvaerende varene skal leveres i en senere forsendelse, er
varemottaket na ferdig. Men skal varene ikke leveres, ma det
hakes av for rest avbestilt.
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Ved lagring skal en grgnn linje med det genererte mottaksnummeret fremkomme,
dette angir at varemottaket er registrert og lagret.

Viktig & huske pa at dersom det er foretatt et varemottak hvor varene kun er delvis
mottatt, er det viktig at ordren blir oppdatert sa snart de resterende varene er mottatt
eller du har fatt beskjed om at de resterende varene ikke skal leveres.

Andre opplysninger i Varemottak skjermbildet:

Ordrenummer: Ved a trykke pa ordrenummer, kan du hente frem detaljerte
opplysninger om ordren. Da vil detaljopplysninger om ordren
vises, inkludert tidligere mottatte fakturaer pa dette
ordrenummeret.

Leverander: Ved a klikke pa leverandgrnavnet kan du hente frem
leverandgropplysninger

Ordredetaljer: Under ordredetaljer vises varene som er bestilt. Her ma du
sjekke at det er samsvar mellom antallet som er bestilt og
antallet som faktisk er levert.

Dersom varen ikke kan leveres eller bare delvis leveres, har Rekvirent mulighet for a
justere ordren ved a krysse av for "Rest avbestilt".

Pafgr mottaksnummeret pa pakkseddel for enkelt & kunne sgke opp varemottaket i
ettertid.
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1.7.3: Behandling av reklamasjoner/Retur

Ansvarlig: SWINNKJOP.

1.7.3.1 : Informere leverandgr om reklamasjon

Det er Rekvirents ansvar a handtere reklamasjonssaker. Leverandgren skal kontaktes
innen rimelig tid etter at forholdet er oppdaget. Hvis reklamasjonskravet blir
oppdaget etter at fakturaen er sendt fra leverandgr skal leverandgren sende en
kreditnota pa avtalt belgp.

Det er Rekvirents ansvar a pase at leverandgren sender kreditnota for avtalt belgp.

Forutsetningen for & kunne gjere dette, er at det er foretatt et varemottak tidligere.

1.7.3.2: Varemottak over bestilt antall

Menypunkt Selvbetjening: Agresso Innkjgp - Innkjgpsordre - Varemottak
Ansvarlig: Ressurser med rollen SWINNKJOP.

Det er mulig a registrere flere mottatte varer enn bestilte varer. Da skal antall mottatt
fylles ut, og lagre nar antall er fylt inn.

1.7.3.3:Retur av varer

Menypunkt Selvbetjening: Agresso Innkjep - Innkjgpsordre - Varemottak
Agresso Innkjgp - Innkjgpsordre - Retur av varer
Ansvarlig: SWINNKJOP.

Det er viktig at varer som blir returnert til leveranderen blir registrert i systemet som
retur. En av arsakene er at vi fortsatt kan foreta matching av faktura mot bestilling
(varemottak) uavhengig om vi far en faktura pa opprinnelig bestillingsbelgp, samt
kreditnota eller en faktura som er pa riktig belgp i forhold til at noe er returnert
leverandgren.
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Endringer som farer til retur av hele/deler av bestillingen:

Dette skal gjgres i skjermbildet "Varemottak':

Endringer som farer til retur av hele/deler av bestillingen ma ogsa oppdateres pa
Agresso Selvbetjening. Dette gjelder bade far og etter levering. Man tar da imot et
negativt antall tilsvarende antallet som har blitt returnert.

Retur av varer og feilleveranser:

Dette skal gjgres i skjermbildet "Retur av varer":

Det er mulig a registrere retur av varer og feilleveranser. Hvis varemottaket er
registrert feil benyttes bildet ”Retur av varer” for & redusere antallet som er mottatt.
Ved a krysse av for ”Rest avbestilt” oppdateres “Bestilt antall” lik summen av mottatt
antall, som altsa gjares hvis det resterende ikke leveres.

1.7.3.4:Kansellering av bestilling hvor varen er returnert

Dersom man ikke skal fa erstattet de(n) varen(e) som blir returnert, ma man terminere
(kansellere) bestillingen. Dette er viktig slik at vi far et riktig disposisjonsregnskap.
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1.7.4: Manglende varemottak

Menypunkt Selvbetjening: Mine oppgaver - Arbeidsflytoppgaver - Varemottak
Ordrenr:

Ansvarlig: SWINNKJOP

Nar en faktura matches mot en ordre vil den kontrollere om varemottak er utfart. Er
det ikke foretatt et varemottak vil Rekvirenten fa en arbeidsflytoppgave a registrere

varemottaket. Det vil bli generert arbeidsflytoppgave ved manglende varemottak for
markedsplassbestillinger og detaljerte bestillinger.

Gjelder ikke fakturaen den aktuelle innkjgpsordren, skal fakturaen behandles som en
leverandgrfaktura. Fakturasentralen ma da kontaktes slik at de kan skanne fakturaen

pa nytt.

Dersom leveransen ikke kommer til & bli gjennomfart anbefales det at en
innkjgpsfaktura gjeres om til leverandgrfaktura og behandles i trad med rutinene i
pavente av kreditnota.

Se "C_Leverandgrreskontro™ dokumentasjon for nermere detaljer rundt arbeidsflyt
og leverandgrfaktura.
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1.7.5: Spegrring varemottak

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk - Innkjgp - Varemottak - Spgrring
varemottak

Dette sparrebildet gir en enkel oversikt over utfgrte varemottak i en virksomhet, f.
eks pr innkjgpsordrenummer eller pr artikkelnummer

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk - Innkjgp - Varemottak -
Manglende varemottak

Denne spgrringen gir en oversikt over innkjgpsfakturaer som er mottatt, hvor
varemottak ikke er utfart.

Ved a klikke pa en av varemottakslinjene vil arbeidsflyten fremstilles grafisk med
angivelse av rekvirenten som skal utfere varemottaket.

Menypunkt Selvbetjening: Innkjgp - Innkjgpsordre - Sparring arbeidsflyt
Manglende varemottak

Denne spgrringen gir en oversikt over innkjgpsfakturaer som er mottatt, hvor
varemottak ikke er utfart.

Ved a klikke pa ”Arbeidsflyt” for en av varemottakslinjene vil arbeidsflyten
fremstilles grafisk med angivelse av rekvirenten som skal utfgre varemottaket.

Ansvarlig: Rolle SGLGADM og SWINNKJOP

Det er mulighet for a falge opp bade varemottak og manglende varemottak ved
sparringer i bade Agresso Smart Client og Selvbetjening.
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1.8 Behandling av faktura

Formal:

Fakturaer fra leverandgrer som er merket med eHandel eller innkjgpsfaktura, og som
er merket med innkjgpsordrenummer, vil bli behandlet som en innkjgpsfaktura med
matching mot ordre og krav om varemottak.

En innkjgpsfaktura skal matches mot en innkjgpsordre. Fgr mottaksregistrering av
innkjgpsfaktura vil det bli utfert en automatisk matching av innkjgpsfaktura mot
innkjgpsordre. Dersom innkjgpsfaktura og innkjgpsordre matcher vil faktura ga til
bokfaring uten ytterligere godkjenning nar varemottak er utfert. Nar innkjepsfaktura
og innkjgpsordre ikke matcher vil den som regel bli sendt pa arbeidsflyt til
rekvirenten, men i noen tilfeller ma avviket handteres i mottaksregistreringsbildet
(VP10).

Fakturaer fra andre leverandgrer og som er merket med innkjgpsordrenummer vil bli
omgjort til en leverandgrfaktura og sendes pa flyt ut fra ressursnummer til
rekvirenten.

Se dokumentet "C_Leverandgrreskontro™ for handtering og oppfelging av
leverandgrfaktura.

Ansvarlig:

Om fakturaen blir automatisk matchet, vil innkjgpsfakturaen ende opp hos
fakturasentralen, hvor den blir bokfgrt. Blir fakturaen omgjort til en
leverandgrfaktura, vil fakturaen sendes pa arbeidsflyt. Det er det den som har gjort
bestillingen som er ansvarlig, og har rollen SWINNKJOP.

Rutinehandbok I_Innkjgp og eHandel Side: 64 av 86



Oslo kom

mune

Utviklings- og kompetanseetaten

Gyldig dato: 25.08.2012
Delprosess: 1.8 Behandling av faktura

Subprosess: 1.8.1Arbeidsflyt

innkjgpsfaktura

Versjon: 5.0

1.8.1: Arbeidsflyt innkjgpsfaktura

Tittel: InnkjgpsFakkura
ersjon: 4 av 4
Skatus: Siske
Oppdatert: 130904 29,04,2011 G

-

> & Behandle o & Axyviksbehandling
L ik faktura - LW fal:burasentral
Y
é Anrvizt
Belap mindre enn
1 krone
Belop ztorme enn 1
krone
.
& Godkjenne
L® innkj faktura ‘
| i
Avvigh
!
Godkjent
Rutinehandbok I_Innkjgp og eHandel

Side: 65 av 86



Oslo kommune Gyldig dato: 25.08.2012

Utviklings- og kompetanseetaten Delprosess: 1.8 Behandling av faktura
Subprosess: 1.8.2 Mottak av faktura
Versjon: 5.0

1.8.2: Mottak av faktura

Alle inngaende fakturaer skal sendes direkte fra leverander til Fakturasentralen.
Dersom virksomheten mottar en faktura skal den umiddelbart dpnes og videresendes
til Fakturasentralen, som er ansvarlig for skanning.

Tilskudd som skal utbetales til f. eks privatpersoner, idrettslag, private barnehager
osv, hvor fakturaen er i form av et brev, skal ikke skannes. Slike poster skal
mottaksregistreres/ bokferes pa ”gammel mate” (med bilagsforside og to
underskrifter).
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1.8.3: Automatisk matching

Formal:

Matching av innkjgpsfaktura mot innkjgpsordre utfgres automatisk ved innlesing av
faktura i Agresso. | Agresso matches totalbelgpet pa innkjgpsfakturaen mot
ehandelsbestilling og detaljert fritekstbestilling. Dette gjelder bade skannede
fakturaer og elektroniske fakturaer.

Hvis fakturabelgpet stemmer med ordrebelgpet (+/- 10 kr) og det er gjort fullstendig
varemottak vil fakturaen veere klar for bokfaring uten ytterligere godkjenning. Det er
ikke mulig a fa innkjepsfakturaer som matcher ut pa arbeidsflyt. Bilagene som er
matchet vil ikke vises i arbeidsflytspgrringer.

Ansvarlig: SWINNKJOP.

Dersom fakturabelgpet stemmer, vil personen som har registrert rekvisisjonen, fa i
arbeidsflytoppgave a utfare varemottak.
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1.8.4: Avvikshandtering

| utgangspunktet skal det veere automatisk match mellom den skannede fakturaen og
bestilling/varemottak. Dette medfarer at faktura allerede har oppnadd tilstrekkelig
attestering, og derfor kan bokfares direkte dersom det ikke er avvik mellom faktura
og varemottak (eller dersom dette er ubetydelig).

Dersom avviket er for stort eller match ikke er mulig vil fakturaen bli sendt til
behandling hos Rekvirent og Godkjenner.

1.8.4.1:Innkjgpsfaktura - Varemottak er ikke utfart

Rekvirent blir varslet pa e-post at det ikke er foretatt varemottak pa ordrenummer X.
Rekvirent ma da inn i AGRESSO Selvbetjening for a gjere varemottak. Nar
Rekvirent har mottatt varene i AGRESSO Selvbetjening vil innkjepsfakturaen bli
kontrollert mot utfart varemottak. Dersom det er match vil fakturaen ga videre til
bokfaring. Er det avvik vil Rekvirent fa en e-post med beskjed om at fakturaen ligger
til godkjenning.

1.8.4.2:Innkjepsfaktura matcher ikke varemottak

Rekvirent blir varslet via e-post at det ligger faktura til behandling.

Rekvirent ma kontrollere fakturaen og sjekke hva som er avviket i forhold til
bestillingen. Dersom man godtar avviket handteres det ved enten & fordele belgpet pa
varelinjene eller pa en egen konteringslinje. Godtar man ikke avviket som har
oppstatt ma man kontakte leverander. Nar fakturaen er ferdigbehandlet hos Rekvirent
distribueres den elektronisk til godkjenner for behandling.
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1.8.5: Manuell matching i Agresso Smart Client

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk - Innkjgp - Fakturamottak -
Mottaksregistrering innkjgpsfaktura

Formal:

Det er vanligvis 2 situasjoner som gjer at innkjgpsfakturaer ma behandles manuelt i
Agresso Smart Client:

e Innkjgpsfaktura hvor minst en ordrelinje har feil avgiftskode i innkjgpsordren

e Innkjapsfaktura hvor ordrebelgp eller mva-belgpet er skannet feil

Ansvarlig: SCLGREG.

Oppgaven ligger hos den enkelte virksomhet. Dette er gjort fordi det er virksomheten
selv som har mest kjennskap til egne innkjapsordrer.

| slike situasjoner ma koblingen mellom innkjgpsordre og faktura gjeres i
mottaksregistreringsbildet (VP10).

Avhengig av feilsituasjonstype ma fglgende behandling utfgres:

e Match innkjgpsfaktura mot innkjgpsordre og registrer et avviksbelgp pa konto
99995, og send innkjepsfaktura til rekvirenten

e Match innkjgpsfaktura mot innkjgpsordre og konter avviksbelgp pa riktig
konto, koststed, eller andre dimensjoner i henhold til konteringsregel pa valgt
konto. Da vil faktura ga til automatisk bokfering uten ytterligere godkjenning

1.8.5.1: Eksempel 1 - faktura med full match mot bestilling/varemottak

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk - Innkjgp - Fakturamottak -
Mottaksregistrering innkjgpsfaktura

Ansvarlig: SCLGREG
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Dette gjelder innkjepsfakturaer, som egentlig skulle blitt automatisk matchet, men pa
grunn av mindre feil har den endt opp med status "Trenger manuell behandling™ i
VP10 bildet.

Arsaker til dette kan veere:

e Innkjgpsfaktura hvor minst en ordrelinje har feil avgiftskode i innkjgpsordren

e Innkjapsfaktura hvor ordrebelgp eller mva-belgpet er skannet feil

e Innkjgpsordre som ikke har blitt godkjent av rollen SCLGREG jfr. Punkt
1.11.1.1 (gjelder kun VAV)

Da ma fakturaen hentes opp i mottaksregistrering av innkjgpsfaktura, fakturaen vil da
ligger under arbeidsflyttransaksjoner med status "Trenger manuell behandling”.

Bruk fglgende fremgangsmate:

1. Hent opp Arbeidsflyttransaksjoner med status "Trenger manuell behandling”

2. Dersom det er en innkjgpsordre hvor minst en ordrelinje har feil avgiftskode,
ma bruker med rollen SCLGREG endre avgiftskoden pa innkjgpsordren lik
avgiftskode pa faktura

Sjekk at MVVA- kode og valutabelgp stemmer. Husk at det alltid skal veere netto
avgiftskode.

Korrigeringer gjares direkte i skjermbildet, nar alle ordrene som er behandlet er
lagret, vil innkjgpsordren ga til automatisk bokfering.

1.8.5.2:Eksempel 2 - faktura med avviksbelgp

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk - Innkjgp - Fakturamottak -
Mottaksregistrering innkjgpsfaktura

Ansvarlig: SCLGREG

Dersom innkjgpsfakturaen ikke stemmer overens med innkjgpsordren, ma den
avviksbehandles i VP10. Avvikshelgpet ma vare starre enn kr. 10,- eller mer enn 10
% avvik i forhold til ordre.
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Bruk fglgende fremgangsmate:

1. Kryss av for de aktuelle ordrene (er varemottak utfylt vil mottaksnummeret
vises i kolonnen mottaksnummer, og kolonnen fakturert mengde vil veere
ferdig utfylt).

2. Hent frem fakturalinjen(e) med avvikende belgp

3. Bruk konto 99995, og legg inn koststed, funksjon dersom det foreligger
informasjon om dette og netto avgiftskode med det avvikende fakturabelgpet

4. Send avviksbelgpet ut pa ny arbeidsflyt til rekvirenten.

Innkjepsfakturaen vil da bli sendt ut pa ny arbeidsflyt. Dialoghoksen vil vise hvem
som er fakturamottaker i forhold til ordren. Ved behov kan annen fakturamottaker
velges fra listen i dialogboksen.
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1.8.6: Arbeidsflyt innkjgpsfaktura- Rekvirent

Menypunkt Selvbetjening: Mine oppgaver - Arbeidsflytoppgaver - Behandle
innkj. faktura

Ansvarlig: SWINNKJOP

Rekvirent blir varslet via e-post at det ligger innkjgpsfakturaer til behandling.
Innkjepsfakturaer som ikke har full match mot ordren, vil havne i arbeidsflyt for
korrigering av eksempelvis antall, enhetspris eller korrigering av fakturagebyr.

| disse tilfellene er ikke ordren automatisk matchet mot faktura, eller ordren har ikke
blitt matchet mot fakturaen grunnet feil merking. Fakturaen distribueres derfor
elektronisk til Rekvirent slik at den kan fa ngdvendig kontroll og kontering.

Nar fakturaen er kontrollert i forhold til bestilling og de varene/tjenestene man har
mottatt (pakkseddel), registreres kontering (konto, kostnadssted, funksjon og
eventuelt prosjekt). Fakturaens bilagsnummer pafares pakkseddelen for sporbarhet.

Pakkseddel (leveransedokumentet) arkiveres. Bruk bilagsnummer som “arkivnekkel”.

Vedkommende tar stilling til hvor kostnaden skal belastes og godkjenner eller avviser
i trad med dette.

Dersom den avvises kreves det en kommentar med begrunnelse hvorfor og hvilken
behandling den skal fa videre. Fakturaen ma da behandles av virksomheten.

Dersom det oppstar diskusjon mellom virksomheten og leverandgr om hvor mye
leverander skal fa i vederlag for varen eller tjenesten bgr fakturaen settes pa vent,
med en tilhgrende kommentar som forklarer dette.

Fakturaen blir elektronisk distribuert til budsjettansvarlig for godkjenning i henhold
til forhandsbestemt regel, eksempelvis pa koststed.

Rekvirenten har fglgende valg for & behandle innkjgpsfakturaen:

e Videresende: Brukes for a videresende en faktura til en annen bruker dersom
du vet hvem som skal behandle den. Du far opp en liste som du velger aktuell
bruker fra. Du ma legge inn en kommentar hvor du begrunner
videresendingen.
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e Vent: Brukes dersom du trenger a utsette behandlingen for en kortere periode
i pavente av at du ma sjekke noe vedrgrende fakturaen. Kommentar ma fylles
ut med begrunnelse for hvorfor du velger parkere.

e Avwvise: Brukes dersom fakturaen ikke skal behandles av deg, og du ikke vet
hvem som skal behandle den - eller hvis fakturaen av en eller annen grunn
ikke skal behandles. Du ma legge inn kommentar hvor du begrunner
avvisningen. Fakturaen vil da ga tilbake til fakturasentralen.

e Avansert modus: Brukes dersom du har behov for & behandle ordrelinjene
individuelt. Du gnsker eksempelvis & godkjenne en linje og avvise en annen.

Ved delfakturering ma faktura matches mot innkjepsordre av rekvirenten. 1 tillegg vil
fakturaer hvor fakturabelgpet avviker fra ordrebelgpet eller avviker fra verdien av
varene som er mottatt, ma dette bli behandlet av rekvirenten.

Nar rekvirenten skal behandle en innkjgpsfaktura er det viktig a kontrollere at
varelinjene pa fakturaen er lik ordrelinjene. Rekvirenten angir knytningen mellom
innkjgpsordren og fakturaen ved a fylle inn fakturert antall og pris eller belgp.
Ordrelinjene ma korrigeres til 8 samsvare med fakturalinjene om ngdvendig.

1.8.6.1: Eksempel 1: Avvik pa faktura i forhold til ordren

Menypunkt Selvbetjening: Oppgaver - Arbeidsflytoppgaver - Behandling av
innkjgpsfaktura

Ansvarlig: SWINNKJOP

Dersom det fortsatt er avvik pa faktura i forhold til ordren, vil dette vises ved at konto
99995 ikke har belgpet 0,00. Da ma avviket konteres manuelt ved a sette inn riktig
konto, koststed, funksjon og avgiftskode.

Nar fakturabehandler trykker ”godkjenn” er det kontroll pa at fakturaen ikke er
kontert pa ugyldige konti, som for eksempel 9* og NLP-konti. | tillegg kontrolleres
det ogsa at det er benyttet netto avgiftskode. Rekvirenten vil fa en feilmelding dersom
fakturaen ikke er ihht denne kontrollen.
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Bruk fglgende fremgangsmate:

Apne innkjgpsfakturaen.

Sett inn antall mottatt i feltet Fakturert mengde pa ordrelinjen.

Korriger belgpet i feltet Fakturert pris.

Nar korrigert mengde for alle ordrelinjene er korrigert. Skal avviket sta til
0,00 pa avvikslinjen.

5. Klikk pa godkjenn.

o

1.8.6.2:Eksempel 2: Gebyrbelgpet utgjer avviket

Menypunkt Selvbetjening: Mine oppgaver - Arbeidsflytoppgaver - Behandle
innkj. faktura

Ansvarlig: SWINNKJOP

Dersom fakturaen inneholder en egen fakturalinje, og det er gebyrbelgpet som utgjar
avviket, ma dette korrigeres.

Bruk felgende fremgangsmate:

1. Apne innkjgpsfakturaen.
2. Trykk pa "Fyll inn ordreverdier", viktig at gebyret blir kontert pa rett konto.
3. Godkjenn fakturaen
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1.8.7: Arbeidsflyt innkjgpsfaktura- Budsjettansvarlig godkjenner

Menypunkt Selvbetjening: Mine oppgaver - Arbeidsflytoppgaver - Godkjenne
innkj. faktura

Ansvarlig: WFGODKJENN.

Nar rekvirenten har behandlet og godkjent innkjepsfaktura, blir den sendt videre til
budsjettansvarlig godkjenner ihht til regelverket for budsjettgodkjenning.

Godkjenner (Budsjettansvarlig) blir varslet via e-post at det ligger innkjepsfaktura til
godkjenning. Godkjenner tar stilling til om det er korrekt at kostnaden skal belastes
vedkommendes ansvarsomrade og godkjenner eller avviser i trad med dette.

Dersom fakturaen avvises kreves det en kommentar med begrunnelse hvorfor og en
beskjed om videre behandling. Fakturaen sendes da tilbake til Rekvirent.

Fakturaen er na klar for bokfaring og remittering (utbetaling), dersom den er godkjent
fullt ut.

Budsjettansvarlig godkjenner kan kun:

e Godkjenne
e Avvise
e evt. sette faktura pa vent for en kortere periode.

Endring av kontering er ikke tilgjengelig for godkjenner. Ved avvisning blir fakturaen
lagt i oppgavelisten til rekvirenten pa nytt.

Budsjettansvarlig godkjenner har mulighet for & bruke avansert modus.

| avansert modus vil knappen enkel modus bli synlig og de andre knappene blir
tilgjengelig pa hver linje, slik at man kan godkjenne, sette pa vent eller avvise hver
enkelt rad. For & velge samme handling for alle rader ma radene markeres far en
velger en handling. Nar alle rader har en handling ma fakturaen lagres med lagre -
knappen.
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1.8.8: Bokfaring av innkjgpsfaktura

Formal:

Bokfare faktura som i henhold til god intern kontroll er kontrollert og godkjent av
minst to personer i lokal virksomhet, og innenfor definerte frister og periode.

Bokfaring av innkjgpsfaktura vil veere tilsvarende som for bokfgring av
leverandgrfaktura. Det er satt opp bokfaringsjobber som kjgres automatisk hver dag,
og disse kjares hos fakturasentralen.

For innkjgpsfakturaer er det i tillegg satt opp en jobb som oppdaterer konto for mva
nar det ikke kreves mva- kompensasjon. Slik vil mva konteres pa samme konto som
driftskostnaden eller investeringen.

Ansvarlig: Fakturasentralen

| den automatiske bokfaringsjobben er det satt opp flere kontroller. Dersom et bilag
ikke tilfredsstiller denne kontrollen, vil bilaget bli plukket for manuell kontroll og
bokfaring av fakturasentralen.

Felgende kontroller utferes i den automatiske bokfaringen:
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Kontrollpunkt

Hva kontrolleres?

Avviksbehandling fakturasentralen

Belgpsgrense

Fakturabelgpet ikke overskrider
belgpsgrense pa kr. 100 000.-

Fakturabelgp verifiseres og bokfgres
manuelt. Ved feil ma bilaget korrigeres
og distribueres pa nytt

Kontobegrensning

Ikke kontert pa konto som starter
pa 9 og konto reservert for NLP

(se kontoplan for Oslo kommune).

Fakturaen distribueres pa nytt

Antall
kontrollpunkt

Kontrollerer at fakturaflyten
inneholder mer enn en person.

Fakturaen distribueres pa nytt

Bilagsdifferanse

Bilaget balanserer innenfor
definert gredifferanse.

Fakturaen distribueres pa nytt

Utenlandsk valuta

Valutakode ikke er forskjellig fra
NOK.

Fakturaen kontrolleres og bokfares
manuelt.

Fakturadato Faktura er registrert med Fakturaen bokfares i en annen periode
fakturadato innenfor definert
datointervall.

Leverandgrstatus | Kontrollerer at leverandgren ikke |Bilaget oppdateres med aktiv
er sperret (avsluttet). leverandar.

Fakturanummer | Gyldig fakturanummer for Fakturanummer kontrolleres og

internhandel (kontroll mot
selgende firma).

oppdateres med riktig fakturanummer.

Rutinehandbok

I_Innkjgp og eHandel

Side: 77 av 86




Oslo kommune Gyldig dato: 25.08.2012
Utviklings- og kompetanseetaten Delprosess: 1.9 Oppfelging av faktura
Versjon: 5.0

1.90ppfoelging av faktura

Formal:

Gi en oversikt over sparringer i Agresso som kan tas ut fra logistikk, med fokus pa
oppfalging og sporbarhet av innkjgpsfaktura.

Oppfolging av leverandgrfaktura er dokumentert i rutinen "C_Leverandgrreskontro™.

Ansvarlig: SWANSATT/SWINNKJIGP/SCBASIS
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1.9.1: Oppfelging av innkjgpsfaktura pa flyt i Smart Client

| Agresso 5.5 er det flere muligheter for & fglge status pa flyten for en
innkjepsfaktura.

Ansvarlig: SCBASIS

Den enkelte som har behov for a foreta sparringer i logistikk/innkjap.

1.9.1.1: Sperring Mottaksregistrerte poster

Menypunkt Smart Client: Agresso @konomi - Leverandgrreskontro -
Sperring/Sparring apne og historiske poster alle leverandgrer

For a ta ut en sparring som viser alle innkjgpfakturaer som ligger med status
mottaksregistrert (ikke bokfert) kan det tas ut en spgrring med falgende
sgkebetingelser:

- Kiryss av for A-mottaksregistrert
- Bilagsart fra PO

Disse fakturaene er skannet, men enda ikke bokfert og utbetalt.

1.9.1.2:Sparring arbeidsflyt- Innkjgpsfaktura

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk - Innkjgp - Sperring - Spgrring
arbeidsflyt.

Ansvarlig:

Viser alle innkjepsfakturaer som er pa arbeidsflyt, dersom ikke noen sgkebetingelser
er lagt inn.

(@nskes a sjekke flyten pa et historisk bilag, ma det hakes av for historiske poster).

For a se flyten grafisk fremstilt: klikk pa linjen du gnsker a se arbeidsflytkart pa.
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Du kan klikke pa hver enkelt boks i arbeidsflytkartet for a fa frem detaljer. Arkfanen
loggbok viser en tekstbasert oversikt over hendelser i arbeidsflytprosessen.

1.9.1.3:Brukerlogg arbeidsflyt- innkjgpsfaktura

Menypunkt Smart Client: Agresso Logistikk - Innkjgp - Brukerlogg arbeidsflyt
- Innkjgpsfakturaer

Ansvarlig:

Hvilken handling hver enkelt bruker har utfgrt er med her i motsetning til i sparring
arbeidsflyt.

Standardspgrringer for oppfalging av arbeidsflyten finner du ogsa i Agresso
Selvbetjening.
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1.9.2: Oppfalging av innkjgpsfakturaer i Selvbetjening

1.9.2.1:Spgrring arbeidsflyt- innkjgp

Menypunkt Selvbetjening: Innkjgp - Faktura, innkjgp - Spgrring arbeidsflyt
Ansvarlig: SWINNKJOP/SWANSATT.

De samme rapportene som ligger i Smart Client, ligger ogsa tilgjengelig pa
selvbetjeningslasningen. Det er rapportene Spgrring arbeidsflyt og brukerlogg
arbeidsflyt innkjepsfakturaer som er aktuelle for a falge opp innkjgpsfakturaer.

Alle felt som er merket med blatt, er det mulig a klikke seg videre pa. Klikker man pa
arbeidsflyt, vil den grafiske flyten vises.

1.9.2.2:Innkj@psoppfelging

Menypunkt Selvbetjening: Rapporter - Globale rapporter - Innkjgpsoppfelging
- Bestilt/ Levert/ Fakturert /Loggbok

For Agresso Selvbetjening er det laget egne spgrremaler for innkjepsoppfalging.
Disse spgrringene viser bestilt, levert og fakturert.

Sperringene i dette skjermbildet er spesielt utformet for Innkjepsoppfalging.

Skjermbildet er delt i 3 skillekort:

o Bestilt - brukes for & sgke etter bare ordre som det ikke er foretatt varemottak
for.

e Levert - brukes for & sgke etter bare ordre som det er foretatt varemottak for.

o Fakturert - brukes for & sgke etter bare ordre som er bokfart.

Du vil ogsa finne samme spgrremalene i Agresso Smart Client

Menypunkt: Agresso Logistikk- Innkjep - Sparring - Rekvisisjonsdetaljer(trykk
+ tegnet)
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1.10 Virksomhetsleders stikkprgvekontroll

Ansvarlig: Virksomhetsleder

1.10.1: Velge ut anskaffelser for kontroll

Det er Virksomhetsleders ansvar at det interne kontrollmiljget i virksomheten
fungerer tilfredsstillende. Et virkemiddel for & bekrefte dette er & gjennomfare
stikkprgvekontroller for a sikre at bestilling er foretatt i henhold til Oslo kommunes
anskaffelsesreglement.

Hvilke bestillinger som skal innga i denne kontrollen bgr vare helt tilfeldig, men
anskaffelsesverdien bgr veere et av utvalgskriteriene.
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1.10.2: Gjennomfare stikkprevekontroll

Eksempler pa kontrollpunkter som kan benyttes ved gjennomfgringen av slike
stikkprgvekontroller er fglgende:

e At rammekontrakter/rammeavtaler blir brukt der dette foreligger

e Fakturaen er iht bestilling/kontrakt, samt at det er utfgrt varemottaket, og at
budsjettansvarlig har godkjent.

e At anskaffelsen er innenfor den budsjettansvarliges delegerte budsjettramme.

Det skal dokumenteres hvilke anskaffelser (bilag) som har veert gjenstand for

kontroll.
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1.10.3: Foreta ngdvendige korrektive tiltak

Ved feil eller avvik skal det dokumenteres hvilke korrektive tiltak som er foretatt.
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1.11 Tillegg

1.11.1: Tillegg 1

1.11.1.1: Ordresending i firma 80 Vann og avlgpsetaten

Menypunkt: Rekvisisjonene ligger i oppgavelisten til personer med rollen
SCLGREG.

Ansvarlig: SCLGREG.
Alle rekvisisjoner som er ferdig godkjent pa arbeidsflyt vil havne her.

Gjer fglgende:

Apne oppgavelisten, Prosess: Innkjgpsordre og Elementtype: Innkjgpsordre.
Dobbelklikk pa innkjgpsordre.

Nar innkjgpsordren er apnet har man falgende valg:

Godkjenne: Rekvisisjonen ma leses igjennom, det skal blant annet sjekkes om det
er brukt riktig leverander.

Avvise: Den funksjonaliteten skal ikke benyttes.
Nar rekvisisjonen er na er godkjent, vil innkjepsordre bli opprettet automatisk.
Dersom rekvisisjonen ikke skal godkjennes:

Menypunkt: Agresso Logistikk- Innkjgpsordre - Oppfelging Innkjap -
Ajourhold ordre/ Ordrebekreftelse

| dette skjermbildet kan du bekrefte innkjgpsordre manuelt, og utfare eventuelle
endringer, som eksempelvis legge til varelinjer i ordren, endre konteringsdataene eller
endre leverandar.

Falgende handlinger er tillatt
Legg til: Legge til flere varelinjer

Bestilt: Dersom du skal bestille varelinjene
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Ikke bestilt:
Bekreftet:
Vent:
Sperre:
Terminer:
Nullstill:

Rest avbestilt:

Dersom varelinjen ikke skal bestilles

Dersom du gnsker a bestille varelinjen

Om du gnsker a parkere varelinjen

Dersom ordren ikke skal sendes til leverander
Dersom ordren skal termineres

Dersom varen ikke skal bestilles

Dersom deler av varen skal avbestilles
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