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Vejledning
I denne vejledning får du en kort introduktion til, hvordan du køber ind på SKI-aftale 17.17 Vikarydelser delaftale 6 og 7 ”Kontor- og administrationsvikarer”.  
Vejledningen omfatter:  
Delaftale 6: Øst for Storebælt (Region Hovedstaden inkl. Bornholm og Region Sjælland). 

Delaftale 7: Vest for Storebælt (Region Syddanmark, Region Midtjylland og Region Nordjylland). 
Hver delaftale udgør en selvstændig rammeaftale. Der er to leverandører pr. delaftale, hvilket betyder, at det er en flerleverandøraftale med mulighed for at springe i kaskaden. 
I vejledningen får du bl.a. indblik i aftalens sortiment, hvordan du køber ind på aftalen samt svar på en række oftest stillede spørgsmål.  
Du kan også læse mere om aftalen via aftalesiden på ski.dk, hvor du kan finde de oplysninger, du kan få brug for, når du skal købe ind på aftalen. Det er også på aftalesiden, du finder kontraktmaterialet, og hvis du er logget ind, får du adgang til leverandørernes priser og sortiment.   
Rammeaftalen løber som udgangspunkt i to år med mulighed for forlængelse i to gange ét år (2+1+1) fra den 1. februar 2023.


[bookmark: _Toc126327701]Hvem kan handle på aftalen
17.17 Vikarydelser er en frivillig aftale og kan anvendes af alle kunder, der havde abonnement på det tidspunkt, hvor udbudsbekendtgørelsen blev offentliggjort. Du har således ret til – men ikke en pligt til – at tage rammeaftalen i anvendelse ved anskaffelse af vikarydelser. 
Du er således ikke forpligtet til at anvende rammeaftalen og kan frit indgå og/eller anvende andre aftaler til levering af et helt eller delvist sammenfaldende sortiment af vikarydelser som de vikarydelser, der er omfattet af rammeaftalens sortiment. 
Hvis du ønsker at få dækket dit indkøbsbehov via rammeaftalen, er du forpligtet til at benytte kaskaden ved valg af leverandør til en vikarydelse.
[bookmark: _Toc126327702]Sortiment
Delaftalen er opdelt i fem faggruppeniveauer (niveau 1-5). Opdelingen er baseret på funktionstyper samt uddannelsesmæssige og erfaringsmæssige kompetencer.  

Beskrivelserne i nedenstående skema er vejledende ift. hvilke vikartyper, der kan være omfattet af niveauet. Der er derfor ikke tale om udtømmende krav, men en generisk beskrivelse af arbejdsopgaverne, erfaring mv.   
Leverandøren er forpligtet til at kunne levere alle fem faggruppeniveauer af vikarer.

	Vikartype (faggruppe-niveau)
	Eksempel på funktion
	Uddannelse og erfaring
	Opgaver, selvstændighed og ansvar

	Faggruppe-niveau 1
	Lettere kontorarbejde Reception 
Tastere
	Ingen specifikke krav til uddannelse. Erfaring med lettere kontorarbejde eller fra arbejde i en reception.
	Ingen krav.

	Faggruppe-niveau 2
	Kontorassistenter Kundeservicemedarbejdere  
Callcentermedarbejdere Webadministratorer Sekretærer
	Kontoruddannelse eller tilsvarende kompetence.
	Administrative opgaver som fx tekstbehandling og lettere sagsbehandling.

	Faggruppe-niveau 3
	Chefsekretærer Overassistenter Korrespondenter Marketingassistenter Indkøbere Eksportmedarbejdere Kontorbetjente 
Laboranter
	Kontoruddannelse eller tilsvarende kompetence. Erfaring og/eller specifik uddannelse inden for funktionsområdet.
	Selvstændig løsning af opgaver, fx sagsbehandling, administrative opgaver med fx indkøb og marketing. Større ansvar end fx en sekretær.

	Faggruppe-niveau 4
	Økonomimedarbejdere Controllere  
Personalekonsulenter 
Salgskonsulenter  
It-supportere
	Relevant uddannelse inden for funktionsområdet. Vikarer i denne gruppe har typisk en kortere eller mellemlang videregående uddannelse.
	Selvstændig løsning af opgaver med fx regnskab, it eller HR.

	Faggruppe-niveau 5
	Jurister 
Kommunikationskonsulenter Ingeniører 
Programmører  
Lignende specialistfunktioner 
og/eller 
pædagoger uden specialisering i social- og specialpædagogik, jf. ovenfor, men med mindst et års erfaring inden for det specialiserede område og/eller handicapområdet.
	Relevant uddannelse inden for funktionsområdet, fx jura, ingeniørvidenskab eller datalogi. 

Vikarer i denne gruppe har typisk en lang videregående uddannelse.
	Selvstændig løsning af opgaver. Høj grad af ansvar for egne opgaver.


[bookmark: _Toc126327703]Hvilke leverandører er der på aftalen?
For hvert geografisk område er der tilknyttet to leverandører. De er nedenfor listet i den rækkefølge, som du skal bruge i kaskademodellen.

	Geografisk område 
	Leverandør 1
	Leverandør 2

	
Delaftale 6: Øst for Storebælt (Region Hovedstaden inkl. Bornholm og Region Sjælland)
	
Moment A/S
	
StudentConsulting Danmark ApS

	
Delaftale 7: Vest for Storebælt (Region Syddanmark, Region Midtjylland og Region Nordjylland)
	

Moment A/S
	

StudentConsulting Danmark ApS



[bookmark: _Toc126327704]Leveringskontrakt
Hvis du ønsker at anvende rammeaftalen til at anskaffe vikarydelser, skal du foretage en direkte tildeling til en af de to leverandører i det geografiske område, som vikarydelsen skal udføres i. Du er forpligtet til at følge kaskademodellen.  
Leveringskontrakten træder i kraft, når du bestiller en vikarydelse, og ophører, når de bestilte vikariater er udført og alle parter har opfyldt deres forpligtelse i henhold til rammeaftalen inklusive bilag. 
Leveringskontrakten er uopsigelig for leverandøren. Du kan opsige leveringskontrakten ved at sende et skriftligt varsel mindst én måned til ophør med udgangen af en måned.
[bookmark: _Toc126327706]Hvor bestiller jeg vikarer
Aftalen er inddelt i to geografiske områder, og der er to leverandører pr. delaftale. Du bestiller en vikarydelse ved at foretage en simpel bestilling ved leverandør 1. Såfremt leverandør 1 afviser bestillingen eller ikke svarer inden for responstiden, som fremgår af afsnit 6.1 nedenfor, skal du følge leverandørkaskaden og kontakte leverandør 2.  
Du har ikke frit valg mellem leverandørerne på rammeaftalen, men er forpligtet til at følge kaskademodellen. 
Ret henvendelse til leverandør 1 og angiv den opgave, som du har behov for at få løftet. Bestillingen kan foretages pr. telefon, e-mail og via leverandørens webløsning (hvis dette stilles til rådighed) i tidsrummet 08.00-16.00. Bestillinger afgivet i tidsrummet kl. 16.00-08.00 anses først som modtaget hos leverandøren kl. 08.00. 
Hvis leverandør 1 accepterer bestillingen, skal de melde tilbage inden for de tidsfrister, der er angivet i afsnittet nedenfor og sende en bekræftelse af bestillingen eller en ordrebekræftelse jf. bilag E Leveringskontrakt punkt 3.3.3. 
Hvis leverandør 1 afviser bestillingen eller ikke svarer inden for responstiden, skal du henvende dig til leverandør 2 pr. telefon, e-mail eller via deres webløsning. 
Hvis leverandør 2 accepterer bestillingen, skal de melde tilbage inden for de tidsfrister, der er angivet i afsnittet nedenfor og sende en bekræftelse af bestillingen eller en ordrebekræftelse jf. bilag E Leveringskontrakt punkt 3.3.3.  
Hvis leverandør 2 afviser bestillingen eller ikke svarer inden for responstiden, er du berettiget til at foretage dit køb af den pågældende vikarydelse uden for aftalen. 
Hvis intet er aftalt, skal bestillingen som minimum indeholde: 
Bestillende enhed 
EAN/CVR nr. 
Bestillers navn 
Vikartype 
Mødested (adresse og evt. afdeling) 
Startdato og slutdato 
Mødetid(r) 
Antal arbejdstimer (evt. pr. dag eller uge) 
Telefonnummer på bestilleren.
En bestilling kan indeholde ét eller flere vikariater.

[bookmark: _Toc126327707]Tidsfrister for at acceptere eller afvise din bestilling
Leverandøren skal acceptere eller afvise din bestilling inden for nedenstående tidsfrister i henhold til, hvornår du har behov for vikaren ift. bestillingstidspunktet:

	Vagten begynder
	Samme dag
	Senere end samme dag

	Frist for leverandørens tilbagemelding til dig:
	1 time
	6 timer




[bookmark: _Toc126327708]Krav til ordrebekræftelse
[bookmark: _Toc126327709]
Når du har afgivet din bestilling, skal leverandøren senest den efterfølgende arbejdsdag sende en skriftlig bekræftelse af bestillingen, uanset om du har bestilt pr. telefon, e-mail eller via leverandørens webløsning.   

Leverandøren skal sende en skriftlig ordrebekræftelse senest arbejdsdagen efter, de har identificeret den/de vikarer, der skal udføre den/de bestilte vikarydelser. 
Leverandøren skal i ordrebekræftelsen angive: 
Leverandørens navn, adresse og CVR-/SE nr. 
Leveringskontraktens navn og nr. 
Ordrenummer, som sætter dig i stand til at sammenholde ordrebekræftelsen med følgesedlen og fakturaen 
Bestillende enhed 
EAN-/CVR nr. på den bestillende enhed 
Bestillers navn 
Bestillingsdato 
Bestilt vikartype 
Ydelsesnummer 
Vikarens navn 
Mødested (adr. og evt. afd.) 
Startdato og slutdato 
Mødetid(er) 
Antal arbejdstimer (evt. angivet pr. dag eller uge) 
Vikarens timepris 
Angivelse af tillæg.  
Ændring eller afbestilling
Du har ret til at afbestille eller ændre i bestilte vagter. Enhver ændring af en vagt anses som en afbestilling og bestilling af en ny. Det betyder, at leverandøren skal acceptere eller afvise den nye bestilling inden for responstiderne. Hvis leverandøren afviser den nye bestilling, fastholdes den gamle bestilling, medmindre du giver leverandøren besked om andet. 
Det er muligt at afbestille eller ændre en vagt senest to arbejdsdage inden vagtens påbegyndelse uden omkostninger. Ved meddelelse om afbestilling senere end to arbejdsdage inden vagtens påbegyndelse, er du forpligtet til at betale for vagten i overensstemmelse med aftalen.
Ved senere afbestilling eller ændring af en vagt, kan leverandøren opkræve betaling for den bestilte vagt. Du kan i disse tilfælde vælge at benytte den bestilte vikar, der hvor vikaren var bestilt til, eller flytte vikaren til et andet mødested, såfremt det ikke medfører øgede omkostninger samt meddeles leverandøren i rimelig tid.

[bookmark: _Toc126327710]Levering og leveringssted
[bookmark: _Toc126327711]Leveringen begynder, når vikaren møder op til den bestilte vagt, og anses som afsluttet, når vikariatet afsluttes. 
Vikaren skal møde op på den adresse, som er aftalt mellem dig og leverandøren ved bestilling.
[bookmark: _Toc126327712]Forsinkelse
Hvis vikaren ikke møder op til en vagt på den aftalte mødetid og sted, forligger der en forsinkelse, medmindre forsinkelsen skyldes forhold hos dig. 
Leverandøren skal straks foretage effektive skridt for at overvinde forsinkelsen af vagten, og hvis dette ikke er muligt, begrænse forsinkelsen. Derudover skal leverandøren straks meddele dig mundtligt og skriftligt, når forsinkelsen indtræder eller forventes, og oplyse, hvornår du kan forvente, at vikaren senest er fremme.   
Hvis forsinkelsen indtræder eller forventes uden for leverandørens kontortid, skal vikaren meddele dig om forsinkelsen. 
Hvis du ønsker at reklamere over en forsinkelse eller forventet forsinkelse, skal du give leverandøren mundtlig og/eller skriftlig besked.  
[bookmark: _Toc126327713]Ved forsinkelse kan du:
[bookmark: _Toc126327714]Afbestille jf. “Bilag E Leveringskontrakt”: 
· Hvis vikaren er forsinket eller forsinkelsen forventes, kan du afbestille vagten. 
· Hvis vikaren møder forsinket frem og uden at give dig besked, er du berettet til at afbestille vagten. Du skal straks give leverandøren besked. 
· Hvis leverandøren har givet dig besked om forsinkelsen, men der forekommer nyt forsinket fremmøde, er du berettet til at afbestille vagten og skal straks give leverandøren besked, hvis du ønsker at afbestille. 
· Hvis du ikke straks giver leverandøren besked om, at du ønsker at afbestille, har leverandøren ret til at overvinde eller begrænse forsinkelsen. 
 
Fastholde og opkræve bod jf. bilag E Leveringskontrakt: 
· Hvis du ikke anvender din afbestillingsret, anses det for fastholdelse af den bestilte vagt. 
· Hvis du fastholder vagten på trods af forsinkelsen eller forventet forsinkelse, kan du kræve bod. Hvis forsinkelsen er mere end én time, kan du kræve bod svarende til prisen for to timer af den bestilte vikar jf. bilag E Leveringskontrakt punkt 9.3.1. 
[bookmark: _Toc126327718]Krav til længden af en vagt
[bookmark: _Toc126327719]Minimumslængden for en vagt for alle vikartyper er fire sammenhængende timer, og vikaren skal derfor aflønnes for mindst fire timer. 
En vagt må ikke overstige 12 timer. Dette gælder for alle vikartyper.
Udskiftning af vikarer
[bookmark: _Toc126327720]Leverandøren skal sende en kendt vikar til at dække en vagt, hvor det kan lade sig gøre. Hvis du har en rimelig begrundelse for udskiftning af en vikar, skal leverandøren sørge for en udskiftning, hvis du anmoder herom. 
Leverandøren skal så vidt muligt undgå udskiftning af vikarer på igangværende vikariater. Er leverandøren undtagelsesvist nødsaget til at foretage udskiftning, eksempelvis grundet ferie, sygdom, fratrædelse eller lignende udefrakommende omstændigheder, skal leverandøren for egen regning sikre, at den eller de nye vikarer mindst har samme eller tilsvarende kvalifikationer. En udskiftning må ikke medføre meromkostninger for dig.  
Krav til vikarerne
Leverandøren skal sikre, at du modtager en vikar, der er kvalificeret og har den nødvendige erfaring og uddannelse.  
Vikaren skal optræde på en diskret, høflig og velsoigneret måde og skal beherske dansk i skrift og tale. 
Vikaren skal efterleve de regler, retningslinjer samt sikkerhedsforanstaltninger, som er gældende på arbejdsstedet, herunder også rygepolitik.
[bookmark: _Toc126327721]Straffe- og børneattest
[bookmark: _Toc126327722]Leverandøren skal indhente straffe- og børneattester på alle vikarer, der udfører vikarydelser. 
Straffe- og børneattester bør genindhentes med passende intervaller.
Vikarloven
Ifølge vikarloven skal vikaren indgå på samme overenskomstmæssige løn- og arbejdsvilkår som de andre ansatte i din organisation/virksomhed, medmindre vikarbureauet har en selvstændig overenskomst på området. 

Vikaren skal derudover stilles som de fastansatte i din organisation med hensyn til adgang til kollektive faciliteter og goder. Det betyder, at vikaren skal have lige adgang til fx frugtordning, frokostordning, børne- og transportfaciliteter. 
Din organisation har derudover pligt til at sikre, at vikarer bliver informeret om eventuelt ledige stillinger i din organisation, så de har samme mulighed for at opnå fast beskæftigelse som andre lønmodtagere i den pågældende organisation.
Priser
Via aftalesiden på ski.dk kan du finde pris- og sortimentsark for hver delaftale under aftaledokumenter. Vær opmærksom på, at dokumentet først bliver synligt, når du er logget ind. 
Der er anvendt en faktor-model til beregning af prisen. Ved denne prismodel har leverandøren i procent oplyst, hvor meget virksomheden samlet anvender til sociale omkostninger (alt inkl.) samt til virksomhedens dækningsbidrag (alt inkl.) i forhold til vikarens løn pr. time.  
Priserne inkluderer eventuelle kørsels- og befordringsgodtgørelse som leverandøren skal betale vikaren for transport til den i bestillingen angivne adresse. 
De ”sociale omkostninger” dækker leverandørens samlede procentuelle omkostninger til timeprisen ved formidling af en vikar inkl., feriepenge, pension, atp, mm.  
Dækningsbidraget dækker leverandørens beregnede omkostning inkl. fortjeneste (avance) ved formidling af en vikar.  
Timeprisen, som du som kunde bliver faktureret, består af vikarens løn multipliceret med den tilbudte faktor. 
Eksempel på faktormodel: 
Timeløn til vikaren * Tilbudt faktor (sociale omkostninger og dækningsbidrag) = Pris, der kan faktureres pr. time.
DKK 162,00 * 148 % = DKK 239,76
Hvis I har anmodet om, at vikaren kører i eget køretøj, som et led i udførelsen af et givet vikariat, må leverandøren, ud over det i bilag C Tilbudsliste angivne vederlag, kræve befordringsgodtgørelse for det beløb, en vikar i overensstemmelse med skatterådets gældende satser for erhvervsmæssig befordringsgodtgørelse er berettiget til, jf. bilag E Leveringskontrakt. Leverandøren skal specificere antal kørte kilometer, og i hvilken anledning kørslen er foretaget. 
Hvis I har bestilt en vikarydelse, som er kortere end minimumslængden på fire sammenhængende timer, har leverandøren ret til at fakturere jer for mindst fire timer.  
Leverandøren er forpligtet til at sikre, at du ikke tilbydes priser, der er i strid med rammeaftalens bestemmelser om priser og prisregulering, når du køber ind på aftalen.
[bookmark: _Toc126327723]Prisregulering
[bookmark: _Toc126327724]Leverandøren kan regulere priserne, hvis der sker ændringer i de overenskomster eller lovgivning, som ændrer leverandørens sociale omkostninger til de vikartyper, som er omfattet af rammeaftalen, eller hvis skattestyrelsen ændrer satserne for kørselsgodtgørelse. 
SKI skal godkende en prisregulering, og de nye priser kan tidligst træde i kraft, dagen efter SKI har godkendt og offentliggjort ændringen. Prisreguleringen har først virkning for vikarydelser udført efter de nye priser er trådt i kraft.  
Fakturering
Leverandøren skal sende en elektronisk faktura udarbejdet i det fælles offentlige format OIOUBL. Fakturaen skal fremsendes via en VANS-leverandør til Nemhandel eller via Nemhandel-infrastrukturen OIORASP. 
Leverandøren afholder alle omkostninger i forbindelse med elektronisk fakturering. 
Alle ordrer skal faktureres enkeltvis, der må således ikke fremgå vikariater fra forskellige ordrer på samme faktura, og faktureringen kan først ske, når du har modtaget vikarydelsen.  
På din opfordring skal leverandøren fakturere ét vikariat på en faktura. Hvis et vikariat omfatter flere vagter, er leverandøren berettiget til at sende en faktura for hver 5. leverede vagt i vikariatet
[bookmark: _Toc126327725]Betalingsbetingelser 
Vederlaget forfalder til betaling 30 dage, efter du har modtaget en fyldestgørende faktura.
[bookmark: _Toc126327726]Leverandørens vejledningsforpligtelse
[bookmark: _Toc126327727]Leverandørens medarbejdere skal have et tilstrækkeligt kendskab til rammeaftalen og leveringskontrakten og kaskademodellen. 
De skal vederlagsfrit vejlede dig om de forskellige vikartyper samt deres anvendelse.
Leverandørens bestillings- og kundesupport
[bookmark: _Toc126327728]Bestillings- og kundesupporten skal have åben for henvendelser på arbejdsdage fra kl. 08.00-16.00. Henvendelser imellem kl. 16.00-08.00 anses først som modtaget ved leverandøren kl. 08.00. 
Henvender du dig til supporten pr. telefon, må ventetiden ikke være unødvendigt lang og må under ingen omstændigheder overstige 15 minutter.   
Henvender du dig via e-mail eller via leverandørens hjemmeside, skal leverandøren besvare dine spørgsmål den næstkommende arbejdsdag mellem kl. 8.00-16.00. Hvis de ikke kan besvare spørgsmålet med det samme, skal de angive, hvornår og hvordan det besvares, og en eventuel problemstilling er løst. 
Supporten skal betjenes af personale, der taler forståeligt dansk
Drifts- og statusmøder
På anmodning fra den anden part er både du og leverandøren forpligtet til at deltage i drifts- og statusmøder i leveringskontraktens varighed. Du skal således være opmærksom på, at leverandøren også har ret til at indkalde til drifts- og statusmøde.
[bookmark: _Toc126327729]Ofte stillede spørgsmål
[bookmark: _Toc126327730]Hvilke vikarer kan jeg købe på aftalen?
I afsnit 3 Sortiment i denne vejledning kan du finde en oversigt med de fem vikarfaggruppeniveauer på kontor- og administrationsområdet i delaftale 6 og 7.  
På aftalesiden på www.ski.dk kan du i afsnittet ”Sortiment” ligeledes finde en oversigt over vikartyperne på aftalen.
[bookmark: _Toc126327731]Hvor og hvordan bestiller jeg?
Aftalen er inddelt i to geografiske områder, og der er to leverandører pr. delaftale. Du skal følge nedenstående rækkefølge, når du skal finde din leverandør: 
Du finder det geografiske område, hvor du skal bruge en vikar. 

Du kontakter derefter leverandør 1. Kan leverandøren levere vikaren, er det denne leverandør, du skal benytte. Hvis de afviser bestillingen eller ikke svarer inden for responstiden, skal du følge leverandørkaskaden og kontakte leverandør 2. 

Hvis ingen af de to leverandører kan levere en vikar, er du berettiget til at foretage dit køb af det pågældende vikariat andetsteds.
[bookmark: _Toc126327732]Hvilken betydning har vikarloven, når vi ansætter en vikar?
Vikarlovens ikrafttrædelse betyder, at vikaren skal indgå på samme overenskomstmæssige løn- og arbejdsvilkår som de øvrige ansatte i din organisation/virksomhed, medmindre vikarbureauet har en selvstændig overenskomst på området.
Læs mere i bilag E Leveringskontrakt punkt 3.3.4”.  
[bookmark: _Toc126327734]Hvem i SKI kan hjælpe med spørgsmål vedrørende aftalen?
Spørgsmål omkring aftalen kan stilles til SKI’s kontraktansvarlige. Du finder kontaktinformation via aftalesiden på ski.dk.
[bookmark: _Toc126327735]Hvordan får jeg et login til www.ski.dk?
Du skal kontakte den person i din kommune, der har ansvaret i forhold til SKI-login.  
Er du den kontraktansvarlige i din organisation, skal du henvende dig til:  
SKI’s kundeservice på tlf.: 3342 7000 eller mail til kundeservice@ski.dk.
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	Mere information

Du kan finde mere information om aftalen på ski.dk. Her finder du blandt andet øvrige dokumenter, der kan hjælpe dig med at bruge aftalen. 

Du er altid velkommen til at kontakte SKI’s kundeservice på telefon 33 42 70 00, hvis du har spørgsmål til aftalen.
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