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Veileder for leverandører - vikartjenester helsepersonell

 1. Bestillingsprosedyre og ordrebekreftelse 
Bestillinger i henhold til denne avtalen kan foretas av de kunder som følger av vedlegg – «Kunder/tiltredelse». 
Kunden har ulike bestillingsrutiner og Leverandøren plikter å følge de rutiner som forefinnes hos Kunden, men bestilling og ordrebekreftelse skal, om ikke annet er avklart, foregå som følger:
1. Kunden sender skriftlig forespørsel til avtaleleverandører ved bestilling av vikartjenester 
· Skriftlig forespørsel skal spesifisere Kunden/kundenummer, tjenestens art/kompetansekrav og volum, leveringsperiode og leveringssted. 
2. Leverandør gis frist for å respondere på forespørselen, med vedlagt CV (se pkt. Responstid). 
3. Leverandøren skal uten ugrunnet opphold informere Kunden dersom vikar(er) ikke kan tilbys i henhold til forespørselen. Automatisk genererte svar på epost anses ikke som oppfyllelse av krav.
4. Leverandøren som responderer innen fristen i henhold til forespørsel, og med høyest prioritet av de som responderer, vil få bekreftet leveransen i form av en bestilling. 
5. Valgt leverandør skal uten opphold bekrefte leveransen med utsendelse av ordrebekreftelse iht. bestilling 
· Ordrebekreftelsen skal inneholde spesifikasjon av bestillingsnummer, referanse, navn på vikar, tjenestens art, kvantum, leveringsperiode og leveringssted. 
6. Ved tildeling sendes skriftlig melding til de øvrige respondentene umiddelbart.
Leverandøren har akseptert bestillingen når ordrebekreftelse er sendt til Kunden.Husk:
Leverandøren skal forhold seg til punkter i rammeavtalen ved mottak av bestilling. Egne formular /avtaler ved bekreftelse på bestilling godtas ikke. Leverandøren plikter å besvare alle mottatte forespørsler innenfor angitte tidsfrister. 
Uanmeldt oppmøte hos Kunden og/eller forespørsler utenom bestilling godtas ikke. 
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Leverandørenes responstid på oversendt forespørsel fra Kunde er som følger. For oppdrag fram i tid kan bestiller sette lengre responsfrist:
3. Frist for avbestilling/endring
	Oppdragstype
	Responsfrist – Konkret frist angis i hver forespørsel

	Korte oppdrag - Oppdrag med varighet innenfor 7 kalenderdager
	Vikartjenester sykepleier, spesialsykepleier og jordmor: 
Minimum ½ time 
Vikartjenester legespesialist, psykologspesialist og annet helsepersonell: 
Minimum 4 timer

	Lengre oppdrag - Oppdrag med varighet som overstiger 7 kalenderdager
	Minimum 24 timer.



En bestilling kan fritt avbestilles/endres av Kunde innenfor følgende frister:
	Frist for avbestilling/endring

	Korte oppdrag
	72 timer før oppdraget starter

	Lengre oppdrag
	3 uker før oppdraget starter


Avbestilling/endring skal skje skriftlig fra kunden. Ved endring skal leverandøren skal straks sende ut ny ordrebekreftelse.  
 4. Fakturerings- og betalingsbetingelser
Fakturaen skal, dersom annet ikke er avtalt, inneholde følgende informasjon:
· Navn på bestillende enhet/avdeling
· Navn på vikar
· Kundens bestillingsnummer (ved mangel av bestillingsnummer skal Kundens referanse oppgis)
· Antall vakter og antall timer innenfor hvert priselement som oppstilt i prislisten
· Pris
· Leveringstidspunkt/-periode
· Leveringssted
Det skal ikke beregnes noen form for gebyr eller tillegg ved fakturering. Dersom ikke annet er avtalt sendes en faktura per bestilling, inkl. utgifter til reise og opphold. 
Faktura og fakturagrunnlag skal være oppsatt iht. prisskjema i avtalen og på en måte som gjør det kontrollerbart uten vesentlig ressursbruk fra Kundens side. Dersom et oppdrag går over flere faktureringsperioder skal vakter/timer fra tidligere fakturert oppdragsperiode vedlegges for informasjon.
Faktura som ikke er i tråd med dette punktet vil bli avvist og returnert. Se egen faktura-mal. 
Ved oppdrag med varighet over 30 dager skal Leverandøren, dersom ikke annet er avtalt, fakturere Kunden månedlig.
Vesentlige og/eller gjentatte feil ved fakturering ansees som vesentlig mislighold av avtalen.
Merk: Leverandøren skal kunne levere faktura og kreditnota elektronisk slik at kunden mottar dokumentet i samsvar med standarden «Elektronisk handelsformat» (EHF).
5. Avvik og spørsmål
Dersom du som leverandør opplever avvik på avtalen hos kunden, ber vi om at dette meldes inn. Avvik meldes inn til: avvik.vikar@sykehusinnkjop.no. Øvrige spørsmål sendes beredskap.vikar@sykehusinnkjop.no. 
6. Informasjon 
Informasjon om avtalene finnes på nettsidene til Sykehusinnkjøp HF.
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