
Fagbrukerforum

20.september 2023



Agenda
• Besøk fra Lyreco

• Bestillinger som mottar EHF-

ordrer

• Nye rammeavtaler siden sist

• Om selvstendig 

næringsdrivende-kontrakt, 

oppdrags-, og arbeidskontrakt

• Nytt fra ØVA



DEMO FRÅ LYRECO

Miljømerkede produkter



BESTILLINGER TIL LEVERANDØRER 

SOM MOTTAR EHF-ORDRE
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Bestillinger til leverandører som mottar EHF-ordrer

• En rekke leverandører mottar nå 

våre ordrer i EHF-format, noe som 

innebærer at de kan importere 

ordrene automatisk til sitt 

ordresystem. 

• For at denne importprosessen skal 

gå mest mulig problemfritt er det 

viktig at informasjon registreres på 

riktig sted i ordren i Unit4.
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Tips når det skal bestilles!

• Bruk kun egendefinert adresse når det er strengt nødvendig! 
✓ Årsaken til dette er at alle predefinerte leveringsadresser er knyttet til GLN-registeret som for 

eksempel Lyreco benytter for å hente leveringsadresse. Alle ordrer uten predefinert adresse / GLN-
nummer må håndteres manuelt – tar lenger tid.

• Feltene «Melding til leverandør» og «Leveransebeskrivelse» skal kun brukes til 
nødvendig informasjon
✓ Det vil si informasjon som ikke kan legges andre steder i ordren. Ikke skriv eksempelvis dette: 

«toalettpapir, hygiene, kontaktnavn, god påske, etc.»

• Bruk feltene «Leveringskontakt navn» og «Leveringskontakt tlf» for å spesifisere hvem 
som skal kontaktes ved varelevering
✓ Ikke skriv dette inn i feltene «Melding til leverandør» eller «Leveransebeskrivelse». 

Side 7



Leverandører med EHF (og Peppol)

• Leverandører pr. 19.09.23 som har EHF-ordre:
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Leverandørnavn Format

VWR INTERNATIONAL AS EHF

ELVEBREDDEN CATERING AS EHF

RETT HJEM ØST AS EHF

LYRECO NORGE AS EHF

UNIVERSAL PRESENTKORT AS EHF

DUSTIN NORWAY AS EHF

AKADEMIKA AS EHF

LIFE TECHNOLOGIES AS PEPPOL

REVVITY NORGE AS EHF

MERCK LIFE SCIENCE AS EHF

ATEA AS EHF

EPLEHUSET NORGE AS EHF

ROCHE DIAGNOSTICS NORGE AS EHF



NYE RAMMEAVTALER



Catering/bevertning fra 25. september

• Leverandører

– Kreativ catering AS

– LETT AS

– Elvebredden catering AS

– 4Service Catering AS (Gastro)



Insentivmodell

Bærekraft
50%

Brukeropplevelse
50%

Årlig 

evaluering

Det vil kåres én eller flere 

anbefalt(e) leverandør(er)



NB!

Måloppnåelse forutsetter at innkjøper 

fordeler avrop i tråd med fordelingsnøkkelen

Noen utvalgte prosjekter leverandørene forplikter seg til

• Eliminere engangsemballasje

• Måle brukertilfredshet – endre meny

• Øke økologiandelen

• Mer direktehandel fra bonde/råvareprodusent

• Nye ingredienser – eksempel: hjemmelaget wraps

• Åpne eget bakeri. Fersk og økologisk mat

• Nasjonalt oppslagsverk for råvarer og klimadatabaser

• Samarbeid med NAV om arbeidstrening og ansettelser

• Øke norskandelen på råvarer

• Øke andel «ukurante råvarer»

• Svanemerket cateringtjeneste



Kategori, beskrivelse Kategorier KREATIV CATERING LETT ELVEBREDDEN GASTRO (4SERVICE)

CATERING UTEN SERVERING

MØTEMAT

Frokost

Grøt/yoghurt, påsmurt, frukt og grønt, 

smoothie

Lunsj

Lunsjmeny påsmurt, lunsjmeny wraps, 

salat, smoothie, dessert

HELDAGS

Frokost (se møtemat)

Lunsj (se møtemat + kald buffet/tapas)

Ettermiddagssnack

Dagens varme middag/tapas

VARMRETTER

Middag

Lunsj

ANNET

Kaker og bakverk Småbakst og hele kaker 25 % 25 % 25 % 25 %

Overtidsmat Dialog med leverandør 50 % 50 %

SERVERINGSTJENESTE

555 kr (f.eks. enkel bevertning)

722 kr (f.eks. enkel bevertning med 

utenlandske gjester eller gourmetlunsj)

1507 kr (f.eks. festmiddag/VIP-

arrangement)

1959 kr (f.eks. festmiddag/VIP-

arrangement med utenlandske gjester)
50 % 25 % 25 %

ANNET

Servering av kun drikke 25 % 25 %

Tildeles kontrakt

Elvebredden tar 

ikke bestillinger 

under 600 kr

To eller tre leveranser 25 % 25 % 25 % 25 %

Dialog med leverandør

50 %

Dagens

50 %

25 %

50 %

25 %25 %25 %

25 % 25 %



ANDRE NYE AVTALER SIDEN SIST
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ANSK-23-0004 gjelder kun for KHM

ANSK-23-0023 gjelder kun for IMK, HF





Reisebyråavtale - kredittkort

• UiO kjørte anbud for reisebyråtjenester før sommeren, men mottok ingen 

tilbud 

• Revidert avtale med Berg-Hansen skal signeres for 1+1 år 

• Kredittkort med firmaansvar innføres og skal brukes kun til reise

– Hovedendringen: ansvaret for overholdelse av kredittkortbetingelser sitter hos UiO 

og belaster ikke den ansattes private kredittramme

– Den ansatte må fortsatt betale for sin reise og følge rutinen for refusjon 

• Fakturaprofiler og taxi-kort avvikles 

• Oppdaterte rutiner kommer 
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Informasjonsmøte om Laboratorieavtalen

• Leverandørene presenterer rammeavtalen ANSK-21-0209 
Laboratorierekvisita i et miljøperspektiv

• Påmelding: https://nettskjema.no/a/351268
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SELVSTENDIG NÆRINGSDRIVENDE 

ELLER 

KONTRAKT I TOA
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Selvstendig næringsdrivende

• Næringsvirksomhet er som regel en vedvarende virksomhet, 

drevet for den næringsdrivendes egen regning og risiko med 

erverv for øye.

• Arbeidet er kortvarig og utføres som regel som én arbeidsprosess.

• Kan ikke være ansatt ved UiO med mindre oppdraget avviker 

vesentlig fra deres normale arbeid.

• Kan ikke brukes til undervisnings- og sensuroppdrag.

• Selskaper (ANS., AS, DA. mv.)

• Allmennyttige lag, foreninger og stiftelser.
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Honorar – kontrakt i toa (tilsetting og 

arbeidskontrakt)

➢ Eksterne medarbeidere som holder innlegg på konferanser og liknende

➢ Eksterne medarbeidere som skal holde en forelesning eller en kort 

forelesningsrekke på et emne, definert som «gjesteforelesning»

➢ Eksterne sensorer for bedømmelse av eksamen

➢ Eksterne veiledere og eksterne praksisveiledere

➢ Eksterne medlemmer av bedømmelseskomite for stillinger og kompetanseopprykk

➢ Opponenter i forbindelse med disputas

➢ Eksterne medlemmer av styrer og råd

➢ Eksterne personer som deltar i enkeltprosjekter med selvstendig ansvar for 

jobbutførelsen og resultatet (frilansere)

➢ Deltagere i forskningsforsøk
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Selvstendig næringsdrivende eller kontrakt i toa?

• Spør om personen skal ha betalt til sitt firma eller privat ved 

inngåelse av kontrakt.

• Alle oppdrag som blir laget i toa blir skattet av (selv under kr 

1000). 

(Det er litt andre regler for utenlandske personer som jobber 

fra utlandet.)

• Dersom den selvstendige næringsdrivende flytter beløpet 

den har mottatt som privatperson til sin bedrift vil den skatte 

der også. 
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NYTT FRA ØVA

20.09.2023 23



Prinsipper for fakturabehandling

• Mange fakturaer betales for sent på UiO

• Store summer til inkasso

• To tiltak iverksatt:

– Utsending av rapport over fakturaer over forfall

– Utarbeidelse av «Prinsipper for fakturabehandling»

Fakturabehandling - For ansatte - Universitetet i Oslo 

(uio.no)
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Rapport over fakturaer over forfall

• Rapporten finner du i UNIT4 og heter ‘Fakturaer på flyt 

innkjøp’

• Stil til rapporten:

– Rapporter – UiO Publiserte rapporter – Prosess Behov til Betaling

• Tips: Søk opp rapporten i søkefeltet oppe i høyre hjørne og 

merk den som favoritt
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Spørreundersøkelsen om opplæringsbehov

• Gjennomført vår 2023

• 115 besvarelser av 855 mottakere av undersøkelsen

• Tentativ plan: 

– Digitale møter med tematisk intro, spørsmål og svar

– Eventuelt arbeidsstuer

– Oppdatering av nettsider

– Flere opplæringsvideoer

• Kommer tilbake med mer informasjon
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• Det er bare mulig å ha ett kontonummer og én valuta per 

leverandørnummer i UNIT4

• Dette gjør at vi har flere forekomster av enkelte leverandører. Årsaker 

kan for eksempel være:

• Leverandøren fakturerer i ulike valutaer

• Leverandøren fakturerer fra ulike kontonumre – for eksempel avhengig av 

hva slags vare/tjeneste det er snakk om

• Faktiske duplikater 

• Kan meldes inn til ny-leverandor@admin.uio.no

Leverandører med flere kontonummer



Lettere å finne leverandører for bestilling

• Leverandører ment for bestilling har fått en egen merking

– Man slipper å se alle leverandørene man ikke skal bruke til 

bestilling

• Det er kun leverandører som allerede er brukt, er aktive og 

har e-postadresse som p.t. er tilgjengeliggjort for videre bruk

• Innmeldte nye leverandører vil fra nå av få denne merkingen 

og bli synlig for bestilling.
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KNYTTE AVTALE TIL FORESPØRSEL
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Knytte avtale til forespørsel

• Avtale knyttes til forespørsel via feltet “Avtale” på forespørsel

• Feltet er tilgjengelig når det er registrert en avtale på leverandør

som er innenfor gyldighetsperioden til avtalen (til-fra dato)
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Knytte avtale til forespørsel forts.

• Viktig å velge riktig avtale om det er flere tilgjengelig avtaler i

listen

– Om ingen av avtalene dekker kjøpet ditt, så velger du ikke noen

avtale

– Om kjøpet dekker flere avtaler, velg avtalen som utgjør størst

beløp av det du kjøper inn

• Viktig for å ha: 

– Sporbarhet mellom avtale, bestilling og faktura

– Få riktig forbruk på avtaler
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NY RAPPORT: SØK PÅ LEVERANDØR
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Ny rapport: Søk på leverandør

• Rapport for enklere å finne

riktig leverandør når det 

finnes flere forekomster av 

en leverandør

– Mulig å søke på alle feltene som

vises i feltet Verdi på den enkelte

rad

– Når du søker på leverandørnavn

holder det å søke på deler av 

navnet

– Velg “Vis resultat” for å få opp

selve rapporten
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Ny rapport: Søk på leverandør fortst.
Visning av rapportresultat
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SPØRSMÅL?
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