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1. Indledning

Disse udbudsbetingelser gelder for Ordregivers udbud af rammeaftale om anskaffelse af aktivt tilbud til pri-
meert aktivitetsparate unge med uddannelsespéalaeg omfattet af lov om en aktiv beskaftigelsesindsats.

Formalet med dette udbud er at tilvejebringe en rammeaftale med en kompetent leverandgr, der kan bidrage
til at de unge bliver klar til at pAbegynde erhvervskompetencegivende uddannelse.

Rammeaftalen tager udgangspunkt i lov om en aktiv beskeeftigelsesindsats, Beskaftigelses- og Integrations-

udvalgets Ungeaftale (april 2015) og Beskeftigelses- og Integrationsudvalgets beslutning den 19. august 2019
om Justering af ungeindsatsen.

2. Ordregivende myndighed

2.1 Den juridiske person

Ordregiver under dette udbud er:

Kgbenhavns Kommune

Beskeeftigelses- og Integrationsforvaltningen
Bernstorffsgade 17

1792 Kgbenhavn V

(herefter benavnt ”Ordregiver”)

(herefter benavnt ”Ordregiver”)

Ordregiver er den ansvarlige for udbuddets tilretteleeggelse og gennemfarelse, og eventuel kontrakt vil skulle
indgas med ordregiver.

2.2 Kontaktperson

Alle henvendelser forud for tilbudsafgivelsen om yderligere oplysninger, dokumentation, mv. skal rettes til
den af Ordregiver udpegede kontaktperson, der er:

Udbudsjurist Christian Schigrring.
Henvendelser skal ske skriftligt og via udbudssystemet Mercell.

Opstar der uoverensstemmelser mellem Ordregivers skriftlige angivelser og mundtlige udsagn, skal de skrift-
lige angivelser til enhver tid gelde forud.

Ordregiver kan pa et hvilket som helst tidspunkt under udbuddet udpege en anden kontaktperson.



3. Kontraktens genstand

3.1 Kort beskrivelse af kontrakten

Disse udbudsbetingelser geelder Ordregivers udbud af rammeaftale om brobygning til erhvervskompetencegi-
vende uddannelse via daghgjskole.

Med nzervearende udbud gnsker Ordregiver at indhente tilbud pa brobygning til uddannelse. Ordregivers krav
til kontraktvilkar fremgar af udkast til rammeaftale i bilag Y med bilag (bilag A-Y), mens kravene til ydelsen
er detaljeret beskrevet i kravspecifikationen (bilag A.0. — A.1. og bilag C), ligesom tildelingskriterierne speci-
ficeres i lasningsbeskrivelsen (bilag D.1).

En naermere beskrivelse af malgruppen for udbuddet kan findes i malgruppebeskrivelsen (bilag B).

3.2 Kontrakten
Udbuddet omfatter brobygning til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole.

Kravene til det aktive tilbud nermere beskrevet i bilag A.1. Bilag A.O. beskriver de generelle krav, der er
geldende for udbuddet mht. levering af aktive tilbud til Jobcenter Kgbenhavn.

Tilbudsgivere kan afgive et tiloud og der tildeles én aftale til én Tilbudsgiver.
Ordregiver vil foretage en selvsteendig vurdering af hver enkelt tilbud (Iesningsbeskrivelse m.v.) med henblik

pa tildeling af kontrakten ud fra hvilket tilbud der udger det gkonomisk mest fordelagtige tilbud i henhold til
vagtningsmodellen, jf. pkt. 8.

3.3 Forventet mangde eller omfang pa kontrakten

Kravene til ydelsen er detaljeret beskrevet i kravspecifikationen (bilag A.0. — A.1.), mens Ordregivers krav til
kontraktvilkar fremgar af kontraktudkastet (bilag Y) med bilag A-X.

Falgende tabel 1 viser Ordregivers estimat for antal helarspersoner pa udbudsomradet. Der er alene tale om et
estimat og der kan ikke siges noget naermere ift. hvad der bliver den faktuelle udvikling. Dette er ogsa afhangig
af udvikling i malgruppen, lovgivningen, politiske beslutninger m.v.



Tabel 1 - Oversigt over udbud af brobygning til uddannelse via erhvervskompetencegivende uddannelse

Antal ungei

Udbudsomrade tilbuddet 2019

Andel (pct.)

Brobygning til erhvervskompetencegivende uddannelse via dag-

hgjskole 79 100

3.3.1 Ordregiver estimerede kabsramme

Den samlede kebsramme for kab til primeert aktivitetsparate unge med uddannelsespaleeg til tilbuddet forven-
tes at udgere op til ca. 25,5 mio. kr. i den 4-arige periode august 2021 — juli 2025 inklusion option. Estimerin-
gen af den samlede kabsramme er baseret pa prognose for den budgetterede udgift i 2021 pa det tilbud, som
er omfattet af udbuddet og tilleeg jf. Konkurrence- og Forbrugerstyrelsens vejledning. Den estimerede samlede

kebsramme tager ikke hgjde for evt. kommende @ndringer i lovgivningen pa beskaftigelsesomrade og/eller
@ndring i de politiske prioriteringer for anvendelse af de tilbud, som er omfattet af udbuddet.

3.4 Antal gkonomiske aktarer pa kontrakten

Ordregiver har til hensigt at indga rammeaftale med 1 Tilbudsgiver.

3.5 Kontraktperioden

Rammeaftalen traeder i kraft 1. august 2021 og lgber frem til 31. juli 2025, hvor den ophgrer uden yderligere
varsel.

4. Tilbudsgivers forhold

Tilbudsgiver skal veere den eller de juridiske personer, som Ordregiver modtager tilbud fra. Tilbudsgiver kan
ikke lade sig erstatte af en anden juridisk person, og dette galder ogsa eventuelt koncernforbundne selskaber.

Tilbudsgiver skal opfylde de beskrevne krav i kravspecifikationen mht. at vaere en godkendt daghgjskole ef-
ter Folkeoplysningslovgivningen jf. bilag A.1, beliggende i Kabenhavn eller Frederiksberg kommuner jf. bi-
lag F.

Hvis Tilbudsgiver udger et konsortium bestaende af en eller flere ansvarlige tilbudsgivere, skal det veere
netop disse juridiske personer — hverken feerre eller flere — der afgiver tilbud. Der skal angives en feelles be-
fuldmaegtiget, som Ordregiver med bindende virkning for konsortiet kan indga aftaler med.

Safremt Tilbudsgiver agter at anvende underleverandgrer til udfarelsen af den udbudte ydelse, skal navne pa

den eller disse juridiske personer angives klart og entydigt ved anvendelse af brug af oplysningsskemaet i bilag
P — Oplysningsskema om underleverandgarer.

5. Udbudsprocessen

5.1 Regelsat

Udbuddet gennemfares i overensstemmelse med afsnit I11 i lov nr. 1564 af 15. december 2015 (udbudsloven)
om indkegb af sociale og andre specifikke tjenesteydelser over teerskelvardierne.



Ordregiver er herudover ansvarlig for, at de generelle principper om ligebehandling, gennemsigtighed og pro-
portionalitet samt forbuddet mod forskelsbehandling pa baggrund af nationalitet respekteres i alle faser af
udbuddet frem til tidspunktet for opfyldelsen af den udbudte Kontrakt.

5.2 Udbudsform

Ordregiver foretager ikke en kvalifikationsrunde og enhver har ret til at afgive tilbud.

5.3 Udbudsmaterialet

Ud over narvarende udbudsbetingelser bestar udbudsmaterialet af falgende bestanddele:

Bilag A0 - A.L:
Bilag B:

Bilag C:

Bilag D.0 - D.1:
Bilag E:

Bilag E.1:

Bilag F:
Bilag G:
Bilag H:
Bilag I:
Bilag J:
Bilag K:
Bilag L:
Bilag M.0 — M.1:
Bilag N:
Bilag O:
Bilag P:
Bilag Q:
Bilag R:
Bilag S:
Bilag T:
Bilag U:
Bilag V:
Bilag X:
Bilag Y:

Kravspecifikation

Malgruppebeskrivelse

Betalings- og faktureringsbetingelser

Tilbudsgivers lgsningsbeskrivelse over tilbudte ydelser og priser
Administrative krav

Retningslinjer for indberetning af dataset med oplysninger om borgernes
aktivitetstimer

Krav til leveringssted

Samarbejdsorganisation

Kvalitet og tilsyn

IT-systemer

Autorisationsansvarlig og Leverandgroplysninger til IT-systemer
Leverandgrens samfundsansvar

Arbejdsklausul

Databehandleraftale og Uddybende IT-sikkerhedsregler
Tavshedspligtserklering

Samtykkeerklzring til SMS og/eller e-mail (skabelon)

Oplysningsskema om underleverandgrer

Erkleering om erhvervsansvarsforsikring

Erklaering om Leverandgrens nggletal

Erkleering om henvisning til andre virksomheders ressourcer

Erkleering om felles befuldmagtiget og om solidarisk, direkte og ubetinget haftelse
Udbudsbetingelser

Rettelsesblade, supplerende oplysninger samt spgrgsmal/svar fra udbudsproces
Udbudsbekendtgerelse

Kontraktudkast.

5.4 Forelgbig tidsplan

Uge 51, 2020

Udbudsbekendtggrelse sendt til offentliggerelse

22. januar 2021

Praktisk frist for at stille spgrgsmal.

28. januar 2021

Ordregivers frist for supplerende oplysninger om udbudsmaterialet, herunder
svar pa spgrgsmal fra tilbudsgivere

04. februar 2021, kl. 13 | Tilbudsfrist

April 2021 Forventet tildelingsbeslutning
April 2020 Forventet standstill-periode
April 2020 Forventet indgaelse af Rammeaftale

01. august 2021

Forventet kontraktstart




Ordregiver ger opmarksom pa at det er en forelgbig tidsplan og at tidsplanen kan blive @ndret.

5.5 Kontakt indtil tiloudsafgivelsen

5.5.1 Kommunikation

Ordregiver har valgt at anvende udbudssystemet Mercell Sourcing Service til gennemfgrslen af udbudspro-
cessen. Tilbudsgiver skal vare licenshaver hos Mercell Danmark A/S for at kunne deltage i udbuddet, hvil-
ket kan ske uden omkostninger. Efter Tilbudsgiver har registret sig, vil Tilbudsgiver modtage login-oplysnin-
ger og have gratis adgang til udbuddet.

Spergsmal vedragrende Mercell kan sendes til support.dk@mercell.com.

Tilbudsgiver er selv ansvarlig for at holde sig opdateret om udbuddets forlgb.

5.5.2 Spergsmal til udbudsmaterialet

Tilbudsgiverne kan til brug for deres tilbud skriftligt stille spargsmal om udbudsmaterialet.

Alle spargsmal vedrgrende udbudsmaterialet, der stilles senest den 22. januar 2021, vil blive besvaret.
Spergsmal, der stilles senere end den 22. januar 2020, vil alene blive besvaret i det omfang, besvarelse kan
afgives senest 6 dage fer tilbudsfristen. Spargsmal, der stilles senere end 6 dage far tilbudsfristen, kan ikke
forventes besvaret. | szrlige tilfelde kan Ordregiver vealge at besvare senere indkomne spgrgsmal.
Spergsmal og svar vil i anonymiseret form blive offentliggjort via Mercell Sourcing Service.

Tilbudsgiver er selv ansvarlig for at holde sig opdateret om udbuddets forlgb.

5.5.3 /Endringer af udbudsmaterialet

Ordregiver forbeholder sig ret til pa et hvilket som helst tidspunkt at indrykke a&ndringsbekendtgarelser eller
offentliggare rettelsesblade om eventuelle endringer af udbudsmaterialet via TED (EUs elektroniske ud-
budshjemmeside) og Mercell Sourcing Service. Hvis der offentliggares en &ndringsbekendtgarelse eller ret-
telsesblade senere end 6 dage fer tilbudsfristen, vil Ordregiver udsette tilbudsfristen, sa Tilbudsgivere har en
passende frist for afgivelse af tilbud.

Safremt Tilbudsgiver bliver opmarksom pa fejl og/eller uhensigtsmassigheder ved udbudsmaterialet, bedes

Tilbudsgiver straks gere Ordregiver opmarksom herpa, saledes at Ordregiver far mulighed for at afhjeelpe
forholdet ved offentliggerelse af rettelsesblad.

5.6 Forhandlingsforbud

Ordregiver gar opmaerksom pa, at der under udbud ikke gennemfares forhandlinger inden kontrakttildelingen.

Tilbudsgiver bar derfor sgrge for, at tiloud er udformet pa sadan en made, at Kontrakten principielt kan indgas
uden foregaende dreftelser mellem Ordregiver og Tilbudsgiver. | den forbindelse bar Tilbudsgiver sikre sig,
at tilouddet er fyldestggrende, indeholder alle ngdvendige oplysninger, behandler alle relevante forhold og er
preecise i enhver henseende.



5.7 Fortrolighed

Ordregiver vil sa vidt muligt sikre fortroligheden af alle oplysninger i Tilbudsgivers tilbud, som angar fortro-
lige forretningsmeessige forhold, jf. udbudslovens § 5. | den udstraekning, hvor Tilbudsgiver selv anser oplys-
ninger for at veere fortrolige, bedes dette tydeligt angivet i tilouddet, hvorefter Ordregiver vil tilstraebe, at op-
lysningerne ikke videregives — medmindre oplysningerne er offentligt tilgeengelige i forvejen eller pa tilsva-
rende made ikke kan anses som fortrolige.

En Tilbudsgiver skal pa den baggrund afgive en ekstraheret udgave af Lasningsbeskrivelsen, der kan anven-
des i forbindelse med evt. aktindsigt. Herudover vil den ekstraherede udgave af Lgsningsbeskrivelsen for den
Tilbudsgiver, der bliver tildelt opgaven, blive offentliggjort p4 Kebenhavns Kommunes hjemmeside om
samarbejde med leverandgrer af beskeeftigelsesindsats.

Fortrolighedstilsagnet ma i sagens natur vige i den udstraekning, hvor lovgivningen forpligter Ordregiver til
at videregive oplysninger til tredjemand. Tilbudsgiver skal pa den baggrund som led i afgivelse af tilouddet
ogsa afgive et eksemplar af lgsningsbeskrivelsen, hvor der ikke fremgar vaesentlige gkonomiske oplysninger
jf. ogsa vejledningen i bilag D.0. om afgivelse af lgsningsbeskrivelse. Denne udgave af lgsningsbeskrivelsen
anvendes ved anmodning om aktindsigt.

Hvis Ordregiver gnsker at udlevere den fulde Igsningsbeskrivelse som led i en aktindsigtsbegaering vil Or-
dregiver indhente en udtalelse fra Tilbudsgiver i forbindelse med en eventuel anmodning om aktindsigt for at
fa belyst risikoen for, at en udlevering af oplysninger vil medfare en narliggende risiko for, at der paferes
Tilbudsgiver betydelig gkonomisk skade.

Ordregiver er til enhver tid berettiget til at anvende oplysninger i den udstraekning, hvor dette er til berettiget
varetagelse af Ordregivers interesser under en rets- eller klagesag med tilknytning til udbuddet.

Endelig skal det bemeerkes, at Ordregiver offentliggere de ekstraherede Lasningsbeskrivelser, der er tildelt en
Kontrakt pa Ordregivers hjemmeside for samarbejde med leverandarer af beskaftigelsesindsats.

5.8 Annullation af udbudsprocessen

Indtil udbuddet er afsluttet med indgaelse af Kontrakten, er Ordregiver berettiget til at annullere udbudsproce-
duren, medmindre det konkret strider mod fzllesskabsrettens grundleeggende principper, herunder princip-
perne om ligebehandling og gennemsigtighed.

6. Vilkar for tiloudsafgivelsen

6.1 Tilbudsfrist

Tilbud skal for at veere rettidigt og kunne tages i betragtning under udbuddet veere afleveret senest den 4.
februar 2021, kl. 13:00.

Tilbud, der modtages efter tilbudsfristens udlgb, vil ikke blive taget i betragtning.

6.2 Afleveringssted

Tilbud skal fremsendes til Ordregiver via Mercell Sourcing Service, jf. pkt. 5.5.1.

6.3 Tilbuddets indhold



Tilbudsgiver skal i sit tilbud vedlaegge:

Udfyldt bilag D.1. — Lasningsbeskrivelse
o Bilag D.1. skal udfyldes i henhold til instruks anfert i bilag D.0.
o Bilag D.1. skal vedlegges i bade PDF og Word format
o Bilag D.1. skal vedlagges i PDF udgave uden oplysninger der er af veesentlige gkonomiske
betydning mhp. udlevering ved aktindsigtsbegeringer jf. pkt. 5.7.
e Serviceattest udstedt af Erhvervsstyrelsen, jf. pkt. 7.3.1

e Udtreek fra Det Centrale Virksomhedsregister (CVR), hvis Tilbudsgiver er en dansk virksomhed, el-
ler udtraek fra Registret for Udenlandske Tjenesteydere (RUT), hvis Tilbudsgiver en udenlandsk
virksomhed, som skal udfgre arbejde i Danmark, jf. pkt. 7.3.2

o Kopi af forsikringspolice eller erklaering fra relevant forsikringsselskab (evt. anvendelse af bilag Q),
jf. pkt. 7.3.3

e Erkleaering om Tilbudsgivers omsatning i de tre seneste disponible regnskabsar (evt. anvendelse af
bilag R), jf. pkt. 7.3.3.

Safremt Tilbudsgiver har til hensigt at anvende underleverandgrer, skal der i lgsningsbeskrivelsen (bilag
D.1.) angives de dele af Rammeaftalen der forventes opfyldt af underleverandgrer. Herudover skal Tilbuds-
giver vedlegge bilag P ift. oplysning om de underleverandgrer, som Tilbudsgiver forventer at anvende.

Safremt Tilbudsgiver er et konsortium eller anden sammenslutning af virksomheder skal dokumentation, jf.
pkt. 7.3.4 ogsa vedlaegges tilbuddet (bilag T).

Safremt Tilbudsgiver baserer sin egnethed pa andre virksomheders formaen skal dokumentationen, jf. 7.3.5
ogsa vedlegges tilbuddet (Bilag S).

6.4 Sprog

Tilbud, som indgar som bilag til Rammeaftalen, skal veere pa dansk.

Eventuelle bilag omfattende tekniske specifikationer, brochuremateriale, egnethedsdokumentation eller lig-
nende ma dog gerne veere formuleret pa engelsk og norsk og svensk, safremt dokumentationen ikke foreligger
pa dansk.

Safremt dele af tilbuddet ikke er udferdiget pa dansk, skal Tilbudsgiver, safremt den ordregivende myndighed

anmoder herom— uden omkostninger for den ordregivende myndighed — sgrge for oversattelse af hele eller
dele af materialet til dansk.

6.5 Alternative tilbud eller mulighed for at afgive flere tilbud

Tilbudsgiver er ikke berettiget til at afgive alternative tilbud.

6.6 Vedstaelsesfrist

Tilbud skal vere bindende i 6 maneder fra tilbudsfristen.



6.7 Tilbagelevering af tilbud

Tilbudsgiver kan ikke forlange tilbud tilbageleveret fra Ordregiver, der til gengaeld er uberettiget til at anvende
tilbud i andre sammenhange end i forhold vedrgrende narvearende udbud.

6.8 Tilbudsgivers omkostninger

Tilbudsgivers omkostninger forbundet med at afgive tilbud under nerverende udbud er Ordregiver uvedkom-
mende.

6.9 Forbehold

Ordregiver er forpligtet til at afvise ethvert tilbud som uantageligt, hvis tilbuddet indeholder forbehold, vedrg-
rer grundleeggende elementer i udbudsmaterialet, herunder forbehold vedragrende mindstekrav angivet i krav-
specifikationen i bilag A. Ordregiver er ogsa berettiget til at afvise ethvert tilbud med forbehold vedrgrende
udbudsmaterialet i gvrigt, hvilket vil ske.

Tilbudsgiver opfordres derfor til ikke at tage forbehold eller opstille forudsetninger for sit tilbud, da forbehold
betyder, at tilbuddet ikke vil blive taget i betragtning. Tilbudsgiver opfordres ogsa til ikke at vedlaegge stan-
darddokumenter i form af standardleveringsbetingelser mv. til tiloud, idet sddanne dokumenter kan indeholde
utilsigtede forbehold.

Ordregiver forbeholder sig retten til at anmode Tilbudsgiver om at supplere, precisere eller fuldstendiggere
ufuldstendige eller fejlbehaeftede tilbud ved at indsende relevante oplysninger eller dokumenter i overens-
stemmelse med de generelle principper om ligebehandling og gennemsigtighed.

7. Egnethed og evaluering

7.1 Udelukkelsesgrunde
Tilbudsgiver er udelukket fra at deltage i udbuddet, hvis Tilbudsgiver:

I henhold til udbudslovens § 135, stk. 1, har modtaget endelig dom eller vedtaget badeforlaeg inden for de
seneste 4 ar for:
o Handlinger begaet som led i en kriminel organisation som defineret i artikel 2 i Radets rammeaf-
gerelse 2008/841/RIA af 24. oktober 2008 (EU-Tidende 2008, nr. L 300, side 42).

o Bestikkelse som defineret i artikel 3 i konventionen om bekaempelse af bestikkelse, som involverer
tjenestemaend ved De Europaiske Feellesskaber eller i Den Europeeiske Unions medlemsstater, og
artikel 2, stk. 1, i Radets rammeafggrelse 2003/568/RIA af 22. juli 2003 om bekampelse af be-
stikkelse i den private sektor (EU-Tidende 2003, nr. L 192, side 54) og bestikkelse som defineret
i den nationale ret i ansggerens eller tilbudsgiverens medlemsstat eller hjemland eller i det land,
hvor ansggeren eller tilbudsgiveren er etableret.

o Svig som omhandlet i artikel 1 i konventionen om beskyttelse af De Europziske Fellesskabers
finansielle interesser.

o Terrorhandlinger eller strafbare handlinger med forbindelse til terroraktivitet som defineret i hen-
holdsvis artikel 1, 3 og 4 i Radets rammeafgarelse 2002/475/RIA af 13. juni 2002 om bekaempelse



af terrorisme (EU-Tidende 2002, nr. L 164, side 3) som @ndret ved Radets rammeafggrelse
2008/919/RIA af 28. november 2008 om a&ndring af rammeafgarelse 2002/475/RIA om bekaem-
pelse af terrorisme (EU-Tidende 2008, nr. L 330, side 21).

Hvidvaskning af penge eller finansiering af terrorisme som defineret i artikel 1 i Europa-Parla-
mentets og Radets direktiv 2005/60/EF af 26. oktober 2005 om forebyggende foranstaltninger
mod anvendelse af det finansielle system til hvidvaskning af penge og finansiering af terrorisme
(EU-Tidende 2005, nr. L 309, side 15).

Overtraedelse af straffelovens § 262 a eller, for sa vidt angar en dom fra et andet land angaende
bgrnearbejde og andre former for menneskehandel som defineret i artikel 2 i Europa-Parlamentets
og Radets direktiv 2011/36/EU af 5. april 2011 om forebyggelse og bekempelse af menneskehan-
del og beskyttelse af ofrene herfor, og om erstatning af Radets rammeafgarelse 2002/629/RIA
(EU-Tidende 2011, nr. L 101, side 1).

e Har ubetalt forfalden gzeld pd DKK 100.000 eller derover til offentlige myndigheder vedrarende skatter,
afgifter eller bidrag til sociale sikringsordninger, jf. udbudslovens § 135, stk. 3, medmindre tilbudsgiver
stiller sikkerhed for betaling af galden eller har indgaet en aftale med inddrivelsesmyndigheden om en
afviklingsordning og overholdt denne.

o Erieninteressekonflikt i forhold til udbuddet, jf. udbudslovens § 136, nr. 1.

e Har veret involveret i forberedelsen af udbuddet pa en made, som medfarer konkurrencefordrejning, jf.
udbudslovens § 136, nr. 2.

o Har givet groft urigtige oplysninger, har tilbageholdt oplysninger eller ikke har veeret i stand til at frem-
sende supplerende dokumenter vedrgrende udelukkelsesgrunde, jf. udbudslovens § 136, nr. 3, inden for
de seneste 2 ar.

Tilbudsgiver er endvidere udelukket fra at deltage i udbuddet, hvis Ordregiveren kan pavise, at Tilbudsgiver
indenfor de seneste 2 ar:

e Har veaeret omfattet af nedenstaende udelukkelsesgrunde i henhold til udbudslovens § 137, stk. 1, inden for
de seneste 2 ar:

O

Ordregiver kan pavise, at Tilbudsgiver har tilsidesat geeldende forpligtelser inden for det miljg-,
social- eller arbejdsretlige omrade i henhold til EU-retten, national lovgivning, kollektive aftaler
eller de miljg-, social eller arbejdsretlige forpligtelser, der er afledt af konventionerne, der er nevnt
i bilag K (CSR-bilaget) til Europa-Parlamentets og Radets direktiv 2014/24/EU af 26. februar
2014 om offentlige udbud og om ophzvelse af direktiv 2004/18/EF (EU-Tidende 2014, nr. L 94,
side 65), eller er omfattet af retsakter, der vedtages af Europa-Kommissionen i medfer af direkti-
vets artikel 57, stk. 4, jf. artikel 88.

Tilbudsgiver er erkleret konkurs eller er under insolvens- eller likvidationsbehandling, hvis den-
nes aktiver administreres af en kurator eller af retten, hvis denne er under tvangsakkord, hvis den-
nes erhvervsvirksomhed er blevet indstillet eller denne befinder sig i en lignende situation i hen-
hold til en tilsvarende procedure, der er fastsat i national lovgivning, hvor Tilbudsgiver er hjem-
hgrende.

Ordregiver kan pavise, at Tilbudsgiver i forbindelse med udgvelsen af sit erhverv har begaet al-
vorlige forsgsmmelser, der sar tvivl om ansggerens eller tilbudsgiverens integritet.



o Ordregiver har tilstreekkelige plausible indikationer til at konkludere, at Tilbudsgiver har indgaet
en aftale med andre gkonomiske aktgrer med henblik pa konkurrencefordrejning.

o Ordregiver kan pavise, at Tilbudsgiver vaesentligt har misligholdt en tidligere offentlig kontrakt,
kontrakt med en forsyningsvirksomhed eller koncessionskontrakt og misligholdelsen har medfart
den pagaldende kontrakts ophavelse eller en lignende sanktion.

o Ordregiver kan pavise, at Tilbudsgiver uretmaessigt har forsggt at pavirke Ordregivers beslutnings-
proces, hvis Tilbudsgiver har faet fortrolige oplysninger, der kan give uretmassige fordele i for-
bindelse med udbudsproceduren, eller safremt Tilbudsgiver groft uagtsomt har givet vildledende
oplysninger, der kan have vasentlig indflydelse pa beslutninger vedrgrende udelukkelse, vurde-
ring af minimumskravene til egnethed, udveelgelse eller tildeling af kontrakt.

Ordregiver kan dog ikke udelukke Tilbudsgiver, hvis vedkommende kan dokumentere sin pélidelighed (’self
cleaning”) i henhold til udbudslovens § 138, stk. 1-3.

7.2 Tilbudsgivers egnethed
7.2.1 Egnethed i forhold til udgvelse af det pageeldende erhverv

Tilbudsgiver skal veere registeret i Det Centrale Virksomhedsregister (CVR) inden Ordregivers beslutning om
tildeling af kontrakt, hvis Tilbudsgiver er en dansk virksomhed.

Er Tilbudsgiver en udenlandsk virksomhed, som skal udfgre arbejde i Danmark i forbindelse med opfyldelse
af Kontrakten, skal Tilbudsgiver lade sig registrere i Registret for Udenlandske Tjenesteydere (RUT) inden
Ordregivers beslutning om tildeling af kontrakt.

Indsatsen skal gennemfares pa en daghgjskole jf. folkeoplysningslovgivningen, og leveringsstedet skal veere
beliggende i Kabenhavn eller Frederiksberg Kommuner. Herudover skal der som led i indsatsen kunne leveres
Forberedende voksenuddannelse (FVVU) og almen voksenuddannelse (AVU) i dansk og matematik. Kravene
er nermere beskrevet i bilag A.1.

7.2.2 Egnethed i forhold til gkonomisk og finansiel formaen

Tilbudsgiver skal opfylde falgende minimumskrav for at veere gkonomisk egnet til at opfylde Kontrakten:

e Tilbudsgivers erhvervsansvarsforsikring skal have en dekningssum pr. forsikringssar pa minimum DKK
500.000 pr. skadesbegivenhed for tingskade og DKK 10 millioner pr. skadesbegivenhed for personskade.

e Tilbudsgivers gennemsnitlige omsetning i de 3 seneste disponible regnskabsar eller Tilbudsgivers omszt-
ning i det seneste disponible regnskabsar skal udgare minimum DKK 5.000.000 (ekskl. moms).

7.2.3 Egnethed for konsortier eller andre sammenslutninger af virksomheder
Huvis tilbuddet afgives af et konsortium eller en anden sammenslutning af virksomheder:
e Skal deltagerne i konsortiet eller ssmmenslutningen hver isar angives klart og entydigt.

e Skal konsortiet eller sammenslutningen udpege én feelles repraesentant eller ledende partner (faelles befuld-
meegtiget) i relation til Rammeaftalen.



e Maingen af de i konsortiet eller sammenslutningen deltagende veere omfattet af udelukkelsesgrundene i
pkt. 7.1.

Det er alene et krav, at virksomhederne i konsortiet eller anden sammenslutning tilsammen opfylder mini-
mumskravene til gkonomisk og finansiel formaen.

En virksomhed kan alene veere deltager i ét konsortium eller én sammenslutning af virksomheder. Samme
virksomhed kan dog godt vere deltager i ét konsortium eller anden sammenslutning og samtidig lade andre
tilbudsgivere basere deres egnethed pa sig, jf. pkt. 7.2.5, eller veere underleverander til flere tilbudsgivere.

Tildeles konsortiet eller ssmmenslutningen Kontrakten, sa skal de i konsortiet eller den anden sammenslutning
deltagende virksomheder patage sig direkte, solidarisk og ubegraenset haftelse for opfyldelsen af Rammeaf-
tale.

7.2.4 Egnethed baseret pa andre virksomheders formaen

Hvis Tilbudsgiver baserer sin egnethed pa andre virksomheders formaen:

o Skal de virksomheder, som Tilbudsgiver baserer sin egnethed pa, vere juridisk forpligtet over for Tilbuds-
giver til at stille sin formaen til radighed.

e Ma ingen af de virksomheder, som Tilbudsgiver baserer sin egnethed pa, vaere omfattet af udelukkelses-
grundende i pkt.7.1

e Skal de virksomheder, som Tilbudsgiver baserer sin gkonomiske og finansielle formaen pa, jf. pkt. 7.2.2,
patage sig direkte, solidarisk og ubegraenset haftelse for opfyldelsen af Rammeaftale.

Det er alene et krav, at Tilbudsgiver og de virksomheder, som Tilbudsgiver baserer sin egnethed pa, tilsammen
opfylder minimumskravene til gkonomisk og finansiel formaen.

En virksomhed kan godt samtidig lade flere tiloudsgivere basere deres egnethed pa sig og/eller vere underle-
verandagr til flere tilbudsgivere.

7.3 Dokumentation angaende udelukkelse og egnethed

Tilbudsgiver skal i tilbuddet vedleegge dokumentation for, at der ikke er grundlag for udelukkelse, og for at
minimumskravene til egnethed er opfyldt.

Tilbudsgivers tilbud skal indeholde al dokumentation, der er anfart i pkt. 7.3.1-7.3.5 nedenfor.

Ordregiver har nedenfor anfgrt den dokumentation, som en dansk virksomhed skal fremlaegge som dokumen-
tation angaende udelukkelse og egnethed. Er Tilbudsgiver en udenlandsk virksomhed, sa kan Tilbudsgiver
anvende e-Certis til at identificere de oplysninger og dokumenter, der er brugbar som dokumentation. Udstedes
der ikke dokumenter eller certifikater i det land, hvor Tilbudsgivers virksomhed er etableret, kan de erstattes
af en erkleaering under ed. Anvendes edsafleeggelse ikke i det pagaldende land, kan de erstattes af en erkleering
pa tro og love, der er afgivet for en kompetent retslig eller administrativ myndighed, for en notar eller for en
kompetent faglig organisation i det pagealdende land.

7.3.1 Udelukkelsesgrunde

Tilbudsgiver skal fremleegge en serviceattest, som er udstedt af Erhvervsstyrelsen, med oplysninger om:
o Udelukkelsesgrundene vedrgrende straffedomme i henhold til udbudslovens § 135, stk. 1.



o Betaling af skatter og afgifter eller bidrag til sociale sikringsordninger i henhold til udbudslovens § 135,
stk. 3.

o Udelukkelsesgrunde vedrgrende konkurs, insolvens- eller likvidationsbehandling i henhold til udbudslo-
vens § 137, stk. 1, nr. 2.

Tilbudsgiver skal veere opmarksom pa:
o At fra Erhvervsstyrelsen modtager anmodning i korrekt udfyldt stand, tager det ca. to uger at udferdige
en serviceattest.

e At serviceattesten skal indeholde oplysninger fra Kriminalregistret i henhold til udelukkelsesgrundene i
udbudslovens § 135, stk. 1 og stk. 2. Der skal derfor i forbindelse med anmodning om serviceattest uplo-
ades samtykkeerklaeringer (for indhentning af oplysninger) for de danske personer i virksomheden/virk-
somhedernes registrerede bestyrelse, direktion eller tilsynsrad.

e At serviceattesten senest ma vere udstedt 6 maneder far tilbudsfristen for denne udbudsprocedure.

Se evt. yderligere oplysninger her:
e https://erhvervsstyrelsen.dk/serviceattest-ved-udbud

7.3.2 Udgvelse af det pageldende erhverv
Tilbudsgiver skal fremlaegge et udtreek fra:
e Det Centrale Virksomhedsregister (CVR), hvis Tilbudsgiver er en dansk virksomhed.

o Registret for Udenlandske Tjenesteydere (RUT), hvis Tilbudsgiver en udenlandsk virksomhed, som skal
udfgre arbejde i Danmark.

7.3.3 @konomisk og finansiel formaen
Tilbudsgiver skal dokumentere sin gkonomiske og finansielle formaen ved fremlaeggelse af:

o Kopi af forsikringspolice eller erklering fra det relevante forsikringsselskab (eventuel anvendelse af bilag

Q).

e Tilbudsgivers tre seneste disponible arsregnskaber eller erkleering om Tilbudsgivers omsatning i de tre
seneste disponible regnskabsar (bilag R) eller for det seneste disponible regnskabsar.

Tilbudsgiver kan godtgare sin gkonomiske og finansielle formaen ved ethvert andet dokument, som Ordregiver
vurderer passende, hvis Tilbudsgiver af en gyldig grund ikke er i stand til at fremlaegge ovenstaende dokumen-
ter

7.3.4 Egnethed for konsortier eller anden sammenslutning af virksomheder

Nar Tilbudsgiver er et konsortium eller en anden sammenslutning af virksomheder skal fglgende fremlagges:

e Erklaering om felles reprasentant eller ledende partner (faelles befuldmagtiget), som Ordregiver kan indga
aftaler med bindende virkning for ssmmenslutningen (bilag T).


https://erhvervsstyrelsen.dk/serviceattest-ved-udbud

Erklaering om at de i sammenslutningen deltagende gkonomiske parter patager sig direkte, solidarisk og
ubegraenset haftelse for opfyldelsen af Rammeaftalen (bilag T).

Dokumentation som anfgrt i pkt. 7.3.1 for hver deltager i sasmmenslutningen.

7.3.5 Egnethed baseret pa andre virksomheders formaen

Nar Tilbudsgiver baserer sin egnethed pa andre virksomheders formaen, skal fglgende fremlagges:

Statteerklaering eller anden dokumentation, der godtger, at Tilbudsgiver faktisk rader over den ngdvendige
formaen, og at den virksomhed, som Tilbudsgiver baserer sin egnethed pa, er juridisk forpligtet over for
Tilbudsgiver til at stille sin formaen til radighed (bilag S).

Dokumentation som anfart i pkt. 7.3.1 for de virksomheder, som Tilbudsgiver baserer sin egnethed pa.
Dokumentation som anfart i pkt. 7.3.3. for de virksomheder, som Tilbudsgiver baserer sin gkonomiske og

finansielle formaen pa, sammen med en erklaring om, at de pagealdende virksomheder patager sig direkte,
solidarisk og ubegranset haftelse for opfyldelsen af Rammeaftalen.



8. Tilbudsevaluering

Tildelingskriteriet er som anfgrt i udbudsbekendtggrelsen det gkonomisk mest fordelagtige bud, hvilket iden-
tificeres pa grundlag af det bedste forhold mellem pris og kvalitet.

Ordregiver vil anvende falgende underkriterier med den for hvert underkriterium anferte veegt.

Tabel 1 — Veegtning af underkriterier

Underkriterier Vegtning
Kvalitetskriterium 1: Opkvalificering, per-
. . 40 %
sonligt og socialt
K_valltetskrlterlum 2: Afklaring og motive- 40 %
ring
Pris/gkonomi 20 %

De angivne procentsatser er beregningsfaktorer, som det tildelte pointantal for underkriteriet ganges med.

8.1 Retningslinjer for evalueringen

Evalueringen vil blive foretaget pa grundlag af de nedenfor naevnte dokumenter. Ordregiver forbeholder sig
dog ret til at inddrage oplysninger, der efter Ordregivers skan har betydning for evalueringen, nar dette kan
ske med respekt af de grundleeggende principper i Udbudslovens § 2.

8.1.1 Evaluering af kvalitativt kriterium 1 — At den unge opkvalificeres, personligt og socialt, til at handtere
udfordringer i forhold til opstart pa en erhvervskompetencegivende uddannelse

Med opkvalificering, personlig og socialt, forstds i denne sammenhang hvor effektivt de metoder/redska-
ber/aktiviteter, der anvendes i indsatsen, er ift. at opkvalificere de unge til at kunne pabegynde en erhvervs-
kompetencegivende uddannelse, savel de personlige faglige kompetencer ift. optagelseskravene til uddannelse,
som ift. de personlige og sociale kompetencer, der er ngdvendige for at kunne indtraede og blive forankret i et
uddannelsesmiljg.

Ved vurderingen vaegtes det positivt, hvis metoder, redskaber og aktiviteter i Tilbudsgiverens tilbud er tilret-
telagt under hensyn til den enkelte unge ved at indsatsen vurderes at have:

> Metoder/redskaber/aktiviteter, der er relevante ift. malgruppen af unge og egnede til at opkvalificere
de unge, personligt og socialt, til at pabegynde en erhvervskompetencegivende uddannelse

> Lagbende tilpasning og udvikling af indsatsen for de unge pa basis af ny evidenshaseret / peer-review
baseret viden og erfaringerne fra indsatsen.

Evalueringen vil blive foretaget pa grundlag af det nedenfor anfarte dokument og der gives en samlet karakter
for kriteriet:

Grundlag for evaluering af kvalitativt kriterium 1
| » Lgsningsbeskrivelse for tilbuddet jf. bilag D.1. \




8.1.2 Evaluering af kvalitativt kriterium 2 — At den unge afklares og motiveres for valg af en realistisk
erhvervskompetencegivende uddannelse, herunder via brug af virksomhedspraktik

Med afklaring og motivering, forstds i denne sammenhang hvor effektivt de metoder/redskaber/aktiviteter,
der anvendes i indsatsen er ift. at afklare og motivere de unge til at veelge at pabegynde en realistisk erhvervs-
kompetencegivende uddannelse ud fra den enkelte unges potentiale.

Ved vurderingen vaegtes det positivt, hvis metoder, redskaber og aktiviteter i Tilbudsgiverens tilbud er tilret-
telagt under hensyn til den enkelte unge ved at indsatsen vurderes at have:

» Metoder/redskaber/aktiviteter som er egnede til at afdeekke og motivere unge i forhold til valg af en
realistisk erhvervskompetencegivende, herunder via brug af virksomhedspraktik

» Lobende tilretteleeggelse af den enkelte unges indsats i forhold til den unges progression set i forhold
til de mal, der er for den unge i den unges Ordre, samt

» Dokumentering af forcer og barriere hos den unge ift. uddannelse.

Evalueringen vil blive foretaget pa grundlag af det nedenfor anfarte dokument og der gives en samlet karakter
for kriteriet:

Grundlag for evaluering af kvalitativt kriterium 2

» Lagsningsbeskrivelse for tilbuddet jf. bilag D.1.

8.1.3 Evaluering af pris/gkonomi

Med pris forstas i denne sammenhzang de i bilag D.1. anfarte priser for forlgb. | vurderingen af dette kriterium
vil der blive lagt vaegt pa Tilbudsgivers:

o Jo lavere Tilbudsgivers pris, desto bedre vurdering af kriteriet pris.

Det bemarkes, at der er tilknyttet en minimums- og maksimalpris til tilouddet. Se ogsa bilag C.

Evalueringen vil blive foretaget pa grundlag af det nedenfor anferte dokument:

Grundlag for evaluering af pris

» Lgsningsbeskrivelse for tilbuddet, jf. bilag D.1.

8.1.4 Evalueringsmetode
8.1.4.1 Pointmodel til evaluering af kvalitetskriterium 1 og 2
Ordregiver benytter en pointmodel til at foretage en evaluering af Tilbudsgivers kvalitet pa baggrund af Til-

budsgivers redeggrelse for de enkelte kvalitetskriterier jf. bilag D.1. Point-scorerne fastsettes ud fra Ordregi-
vers skan over Tilbudsgivers tilbudte kvalitet, ud over mindstekravene, og ud fra fglgende skala i tabel 2 (0-

8):
Tabel 2 — Skala for vurdering
Vurdering af den tilbudte kvalitet Point
Glimrende opfyldelse af kriteriet 8
Meget god opfyldelse af kriteriet 7
God opfyldelse af kriteriet 6




Tilfredsstillende opfyldelse af kriteriet

Jeevn opfyldelse af kriteriet

Mindre tilfredsstillende

Ringe opfyldelse af kriteriet

Darlig opfyldelse af kriteriet

Meget darlig opfyldelse af kriteriet

OIFRrINWI~O

8.1.4.2 Pointmodel til evaluering af pris/gkonomi

Ordregiver vil anvende en pointmodel, hvor tilbudspriser vurderes efter de opsatte minimums- og maksi-

mumspriser.

Ordregiver anvender samme skala pa 0-8 point jf. tabel 2 til tildeling af point for underkriteriet pris.

Point-scoren fastsattes for hvert forlgb, hvor der gives 0 point, hvis der tilbydes maksimalprisen og 8 point,
hvis der tilbydes minimumsprisen. Herefter veegtes pointene for hvert forlgb jf. tabel 2.

8.1.4.3 Pointmodel til sammenstilling af pris og kvalitet

Afslutningsvis sammenregnes karaktererne for kvalitetsunderkriterierne og karakteren for tilbudsprisen i
henhold til deres vagtning til tilbuddets samlede antal point. Tilbuddet med det hgjest samlede antal point er
det gkonomisk mest fordelagtige tilbud. Der regnes med 2 decimaler og foretages afrundinger lgbende.
Vagtningen er som beskrevet 40 pct. for hhv. underkriterie 1 og 2 samt 20 pct. for pris jf. tabel 1 om veegt-

ning af underkriterier.

Falgende er et eksempel pa beregning.

Eksempel 1: Beregning af Tilbudsgivers samlet score

Forlgb Underkriterie 1 Underkriterie 2 Pris

Brobygning til uddannelse 4 6 5
Totalt (4*40/100) = 1,60 (6*40/100) = 2,40 (5*20/100) = 1,00
Samlet vurdering (1,60+2,40+1,00) = 5,00

En Tilbudsgiver kan saledes maksimalt opna 3,20 vegtede point for underkriterie 1, 3,20 veegtede point for
underkriterie 2 og 1,60 vaegtede point for pris. En Tilbudsgiver kan dermed opna i alt 8,00 veegtede point.

9. Tildeling af kontrakt

Efter evaluering af tilbuddene underretter Ordregiver skriftligt samtlige Tilbudsgivere om Ordregivers tilde-

lingsbeslutning.

Ordregivers underretning om tildelingsbeslutningen er ikke et lgfte om at ville indga Kontrakt, men alene
underretning om, at Tilbudsgiver efter Ordregivers vurdering har afgivet det vindende tilbud. Der er ingen
Kontrakt eller lgfte herom, far eventuel Kontrakt er underskrevet af alle parter. Ordregivers underretning om
tildelingsbeslutningen fritager heller ikke forbigaede tilbudsgivere fra forpligtelserne efter tilbuddet, der fort-
sat er bindende i overensstemmelse med pkt. 6.6.

Kontrakten vil tidligst blive indgaet efter udlgbet af en standstill periode pa 10 dage fra dagen efter Ordregi-
vers underretning om tildelingsbeslutning, nar underretningen er sket ad elektronisk vej i henhold til § 3 i lov
nr. 593 af 2. juni 2016 om Klagenavnet for Udbud.




-000-



[ [

&
N

(L33
"

=¥ Kgbenhavns Kommune, Beskeftigelses- og Integrationsforvaltningen

Bilag A.O.

Overordnet kravspecifikation for
brobygning til
erhvervskompetencegivende uddannelse
via daghgjskole



T

A
V\HN
=¥ Kpgbenhavns Kommune, Beskeftigelses- og Integrationsforvaltningen

(L33

Indholdsfortegnelse

1. OVERORDNET KRAVSPECIFIKATION FOR BROBYGNING TIL
UDDANNELSE ... ..o

2. ORGANISERINGEN AF INDSATSEN .....coiiiiiiiiiiie e

2.1 Generelle krav for brobygning til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole
2.1.1 Kravom CV jf. LAB

2.1.2 Krav om videnopsamling og udvikling af forlgbene

2.1.3 Parallelle aktiviteter i en ungs forlgb efter LAB

2.1.4 Kravspecifikationer A.1.



[ 35
ME>-
o

=¥ Kpgbenhavns Kommune, Beskeftigelses- og Integrationsforvaltningen

1. Overordnet kravspecifikation for brobygning til ud-
dannelse

Formalet med denne del af kravspecifikationen er at beskrive de overordnede krav til beskeftigelsesindsats
for de unge, der modtager tiloud om brobygning til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole.

Brobygning til uddannelse skal vaere med til at realisere Beskeftigelses- og Integrationsforvaltningens vision:

e "Beskeeftigelses- 0g Integrationsforvaltningen skal med omsorg, inddragelse og hgj faglighed skabe
gode brugeroplevelser og hjelpe ledige kabenhavnere i ordinzre job og uddannelse for at sikre et veer-
digt forsorgelsesgrundlag og veere en steerk samarbejdspartner for virksomhederne”.

Brobygning til uddannelse tager udgangspunkt i Lov om en aktiv beskeaftigelsesindsats nr. 548 af 7. maj 2019
med tilhgrende bekendtgarelser og vejledninger, der har til formal, at unge under 30 ar uden erhvervskompe-
tencegivende uddannelse far en erhvervskompetencegivende uddannelse, samt Beskaftigelses- og Integrati-
onsudvalgets Ungeaftale: ”S&dan fér vi flest unge i uddannelse™, april 2015 samt Beskeftigelses- og Integra-
tionsudvalgets justering af ungeindsatsen den 19. august 2019, punkt 52.

Ungeaftalen har 4 overordnede indsatser:

Unge skal hurtigt i uddannelse

Uafklarede unge skal sa hurtigt, det er muligt veelge uddannelse

Unge ma ikke falde fra uddannelsen

Sociale og personlige samt helbredsmaessige forhold ma ikke vare en barriere for uddannelse.

Ungeaftalen har falgende mal med indsatserne for uddannelsesparate unge og aktivitetsparate unge med ud-
dannelsespaleeg:

Resultatmal for indsatsen for uddannelsesparate unge
Den unges faglige kompetencer  Den unges personlige og sociale kompetencer  Den unges motivation

Den unge har faglige kompeten- | Den unge er mgdestabil og har de ngdvendige | Den unge er afklaret om
cer svarende til mindst 2 i dansk | personlige og sociale kompetencer til at kunne | valg af uddannelse og moti-
0g matematik gennemfgre uddannelse veret til at starte uddannelse

Resultatmal for aktivitetsparate unge med uddannelsespaleag
Den unges faglige kompetencer  Den unges personlige og sociale kompetencer  Den unges motivation

Den unge har faglige kompeten- | Den unge mestrer sin egen situation og kan — | Den unge kan se sig selv i
cer svarende til mindst 2 i dansk | med eller uden hjelp — handtere udfordringer, | uddannelse og er afklaret ift.
0g matematik der star i vejen for uddannelse valg af uddannelse

Med justeringen af ungeindsatsen den 19. august 2019 omfatter malene tillige:
e At bista de udsatte unge til hurtig afklaring, sa de kan komme videre
e At gge antallet af unge, der kommer i uddannelse eller arbejde, herunder fleksjob.

* https://www.kk.dk/artikel/aftale-om-unge-i-uddannelse

nitps://www.kk.dk/indhold/beskaeftigelses-og-integrationsud-valgets-modemateriale/19082019/edoc-agenda/3d5d3e43-a159-4d02-8967-
2c8c0389eec9/c9c020b3-e796-452¢-8e79-7045b5a7799d



https://www.kk.dk/artikel/aftale-om-unge-i-uddannelse
https://www.kk.dk/indhold/beskaeftigelses-og-integrationsud-valgets-modemateriale/19082019/edoc-agenda/3d5d3e43-a159-4d02-8967-2c8c0389eec9/c9c020b3-e796-452c-8e79-7045b5a7799d
https://www.kk.dk/indhold/beskaeftigelses-og-integrationsud-valgets-modemateriale/19082019/edoc-agenda/3d5d3e43-a159-4d02-8967-2c8c0389eec9/c9c020b3-e796-452c-8e79-7045b5a7799d
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2. Organiseringen af indsatsen

I Ungeaftalen ”S&dan far vi flest unge i uddannelse” fastleegges bl.a. hvem, der skal varetage hvilke opgaver
i forhold til unge uddannelseshjalpsmodtagere, for- og revalidender, ressourceforlgbsmodtagere m.fl. (udsatte
unge).

Aftalen fastlaegger bl.a., at der i indsatsen skal satses pa brobygningsforlgb og andre typer forlgb pa en uddan-
nelsesinstitution i indsatsen for de uddannelsesparate unge.

Herveerende udbud omhandler brobygningsforlgb til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole.
En rammeaftale (herefter "Kontrakten”) giver en ikke-eksklusiv ret til at levere ydelser i medfar af Kontrakten.

Det betyder bl.a., at Ordregiver kan fortage anskaffelse af lignende ydelser omfattet af udbuddet hos tredje-
mand, fx via Enkeltkgh, mindre sarindsatsaftaler under udbudsgransen og forsgg, herunder via afholdelse af
nye udbud.

Det er alene Ordregiver, der treeffer afgarelse om hvilket kab, der foretages.

2.1 Generelle krav for brobygning til erhvervskompetencegivende uddannelse via
daghgjskole

Alle aktiviteter i en indsats efter lov om en aktiv beskeftigelsesindsats (LAB), skal til enhver tid opfylde
lovgivningens krav.

De falgende krav er hermed geaeldende for brobygningsforlgb til erhvervskompetencegivende uddannelse via
daghgjskole.

Kravene folger af bl.a. LAB kapitel 11 — Virksomhedspraktik, kapitel 14 — Vejledning og opkvalificering,
kapitel 19 — Ressourceforlgb, kapitel 21 — Revalidering og kapitel 26 — Mentorstgtte. Kravspecifikationen for
hver enkel specialiseret indsats, jf. bilag A.1. — A.6., angiver hvilken type indsats efter LAB, som udbydes.

Kravene (skal) er:

e En Leverander skal vaere godkendt som daghgjskole jf. bilag A.1.

e Et forlgb skal leveres pa Leverandarens skole, sa de unge forankres i skolens uddannelsesmiljg for unge.
De unge skal dermed indga pa lige fod med andre unge i skolens miljg, herunder bl.a. brug af evt. kan-
tine, mulighed for deltagelse i uddannelsesmiljgets som fester, fritidsaktiviteter m.v., der organiseres
som led i uddannelsesinstitutionens sociale aktiviteter for og med de studerende/elever pa skolen

e Et forlgb skal leveres i Kgbenhavn og Frederiksberg kommunes omrader mht. kapitel 14 — Vejledning og
opkvalificering med undtagelse af evt. besgg pa virksomheder, eksklusioner etc. jf. ogsa bilag E

e Et forlgb skal altid understgtte den unges vej mod uddannelse

o Et forlgb skal altid tilretteleegges saledes, at der tages udgangspunkt i den enkelte unges forudsetninger,
behov og helbredstilstand

o Et forlgb skal vaere et sammenhzangende tilbud. Et forlgb skal dermed have mindst én aktivitet efter
LAB kap. 14 om ugen, og der ma ikke vaere en uge uden aktivitet, medmindre den unge har lovlig ferie
etc.

e Enung kan optages lgbende pa tilbud. Her forstaet som, at der er optag mindst 1 gang ugentligt pa et for-
lab
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e Nar det er ngdvendigt, skal forlgb tilretteleegges saledes, at unge samtidigt kan deltage i anden aktivitet
som f.eks. behandling, ordingr uddannelse, arbejde, fx studiejob, fritidsjob og/eller lignende. Den unges
deltagelse i sadanne ngdvendige aktiviteter skal understgttes af forlgbet

e Der kan alene forega aktiviteter ssmmen med den unge i den unges hjem som led i én aktivitetstime, som
Leverandgren modtager betaling for, hvis det sker som led i mentorstgtte

e En Leverandgr kan bede en ung om at gennemfgre aktiviteter i eget hjem, som led i et forlgb efter andre
kapitler i LAB, fx finde virksomheder, som den unge gerne vil i praktik i, men det er frivilligt for den
unge, og Leverandaren modtager ikke betaling herfor. Dvs. den unges aktiviteter i denne sammenhang
kan ikke indga som aktivitetstimer i den unges forlgb

o En mentor hos en leverandgr skal veere certificeret jf. bilag G

e Brug af maneds-/ugeskema for den unge. Den unge skal kende sine aktiviteter i den kommende periode.
Den unge skal derfor have udleveret et maneds-/ugeskema for forlgbet. Af skemaet skal ikke mindst in-
dividuelle timer fremga klart. Et ugeskema skal udleveres/modtages af borgeren senest 1. dag for nyt
maneds-/ugeskema far virkning, jf. bilag E. Det er op til leverandgren, hvor vidt der anvendes maned-
eller ugeskema. Husk at der skal &ndres maneds/- ugeskema ved alle justeringer af den unges forlgb,
herunder ogsa ved en virksomhedsplacering

e Leveranderen skal ved en ungs selvstaendige aktivitet “ude af huset’, fx hvis den unge er ude for at finde
en virksomhedspraktik, angive dette i den unges maneds/-ugeskema. Herefter skal Leverandgren fglge
op pa, om aktiviteten er gennemfart som planlagt, fx ved kontakt til virksomheden, jf. pkt. 8 i bilag E.

e Eventuel undervisning eller lignede, der forgar i hold, skal tilretteleegges saledes, at der er et rimeligt for-
hold mellem antal deltagere og antal undervisere, henset til undervisningens indhold og karakter taget i
betragtning samt deltagernes muligheder for at fa det optimale udbytte heraf

o Etforleb kan omfatte digitale aktivitetstimer jf. bilag E, hvis det er beskrevet i lgsningsbeskrivelsen, bilag
D.1, og er relevant ift. den unges situation og progression mod uddannelse. Herudover kan det, jf. kon-
trakten, opsta situationer, fx ved pandemi, hvor det kan kraves at alle Aktivitetstimer i en Ordre i videst
muligst udstraekning skal leveres via digitale medier og/eller telefonisk uanset en Ordres oprindelige be-
stilling

e Leverandgren skal lgbende samarbejde med Jobcenter Kgbenhavn, Gl. Kgge Landevej om unge i mal-
gruppen, herunder mulighed for uddannelsespraktik™ for unge pa Jobcenter Kgbenhavn, Gl. Kege Lan-
devej, der pa kort eller leengere sigt kan forventes at pabegynde et brobygningsforlgb

e Hvis en ung er omfattet af Kgbenhavns Ungeindsats (KUI)3, skal leverandgren samarbejde med KUI.

2.1.1 Kravom CV jf. LAB

Med de endringer, der er tradt i kraft fra den 1. januar 2020 i LAB, skal alle borgere jf. LAB § 22 — 24 have
et CV pa Jobnet.

Leverandgren skal lgbende bista en ung i forlab med at udarbejde eller opdatere sit CV pa Jobnet, fx mht.
styrker / potentialer / interesser, der er er afdeekket sammen med den unge, som et led i den unges forlgb. CV’et
skal bl.a. kunne anvendes ifm. den unges sggning af praktikplads.

2.1.2 Krav om vidensopsamling og udvikling af forlgbene

En Leverander skal Igbende indsamle erfaringer og viden om, hvilke indsatser/metoder/redskaber/aktiviteter,
der er virksomme hhv. ikke har vaeret virksomme i forhold til at bringe malgruppen i uddannelse.

Som led heri skal Leverandgrerne arligt afgive en opsamling, der beskriver Leverandgrens arbejde med vi-
densopsamling og udvikling af forlgbene i aret herunder, hvad Leverandgren har af forslag til endringer i
forlgbene, som falge heraf. Leverandgren skal som led i den arlige opsamling foretage en praksisundersggelse

3 www.kk.dk/kui
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af mindst 10 tilfeeldigt udvalgte forlgb for hvert udbudsomrade, der er leveret af Leverandgren. De udvalgte
forlgb (Cpr-nr) skal veere Ordrer, der er afsluttet i 2. halvar af kalenderaret (juli-december), sa Ordregiver kan
bidrage med validerede afgangstal for de udvalgte forlgb. Vidensopsamlingen skal afgives senest 2 maneder
efter hver gennemfart ar af Kontrakten. Farste vidensopsamling skal derfor senest leveres d. 30. september
2022,

Vidensopsamlingen skal afgives i et format, der kan foreleegges Beskaftigelses- og Integrationsudvalget til
orientering.

2.1.3 Parallelle aktiviteter i en ung borgeres forlgb efter LAB

Nar en ung er i virksomhedsplacering, jf. LAB kapitel 11, samtidig med at den unge er i et forlgb efter LAB
kapitel 14 og indenfor Ordrens leveringsperiode, skal Leverandgren uendret varetage kapitel 14 forlgbet for
den unge jf. Ordren.

2.1.4 Kravspecifikationer A.1.

De unge, der er omfattet af udbuddet, er alle unge med uddannelsespaleg, der af Ordregiver vurderes at kunne
drage fordel af opkvalificering til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole.

For alle de unge skal indsatsen tilretteleegges ud fra den enkelte unges funktionsniveau, da funktionsniveauet
er forskelligt fra ung til ung. Indsatsen skal samtidigt tilretteleegges pa en made, sa fx diagnoser eller andre
serlige karakteristika, ikke i ungdigt omfang kommer til at skygge for, at se den unges potentialer for at udvikle
sit funktionsniveau og pabegynde uddannelse.

Kravspecifikationen bilag A.1. omfatter aktiviteter, der skal indga i forlgbet og forslag hertil (kan aktiviteter).

Det er Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningens vurdering, at de naevnte aktiviteter vil fa bragt de unge
teettere pa uddannelse eller i gang med at tage en uddannelse.
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Bilag A.1.

Kravspecifikation for Brobygning til uddannelse

Brobygning til erhvervskompetencegivende
uddannelse via daghgjskole
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1. Indledning

Med denne kravspecifikation beskrives krav og forslag til beskaftigelsesindsats for primart aktivitetsparate
unge med uddannelsespalag jf. malgruppebeskrivelsen (bilag B), der skal afklares, motiveres og opkvalifice-
res til at pabegynde i en for den unge realistisk studiekompetencegivende / erhvervskompetencegivende ud-
dannelse som fx FGU eller EUD.

1.1 Forlgb for de unge pa brobygning

Det er alene aktiviteter, der fremgar af lgsningsbeskrivelsen, bilag D.1, der skal indga i et forlgb.

Aktiviteter i et forlab skal anvendes fleksibelt og i forhold til den unges gnsker, forudsatninger og muligheder.
Det er saledes kun de enkelte relevante aktiviteter, der skal anvendes ud fra en vurdering af den unge.

En eller flere aktiviteter kan fremga specifikt af en konkret Ordre og skal i givet fald indga i den unges forlgb.
1.2 Handicapkompenserende ordninger

Et forlgb skal omfatte afklaring af evt. ret for den unge til ydelse efter lovgivningen om handicapkompense-
rende ordninger® og mulighederne for Sarlig specialpadagogisk (SPS) stette ved start pa uddannelse?, hvis det
vurderes, at den unge kan have behov herfor.

1.3 Seerlige krav ift. leveringen af forlgbet

Indsatsen skal gennemfares pa en daghgjskole jf. Folkeoplysningsloven og leveringsstedet skal vere belig-
gende i Kgbenhavns Kommune eller Frederiksberg Kommune (jf. ogsa bilag F). Baggrunden for anvendelse
af daghgjskole er gnsket om at brobygning foregar pa en uddannelsesinstitution, som samtidigt har en faglig
tradition for rummelighed, der udspringer af Folkeoplysningslovgivningens opgave og formal:

o “Daghgjskolens formal er at tilbyde undervisning for voksne med et folkeoplysende sigte, der bl.a. kan
fremme demokratiforstaelse og aktivt medborgerskab, eller et beskeftigelsesfremmende sigte” (LBK nr.
1115 af 31. august 2018, afsnit Il a — Daghgjskoler, kapitel 12 a, § 45 a nr. 2)).

Det betyder, at Tilbudsgiver enten selv, via konsortiepartnere og/eller via underleverandgrer, gennemfarer
indsatsen pa en kommunalt godkendt selvejende institution jf. LBK 1115 af 31. august 2018, afsnit Il a -
Daghgijskoler, og det er pa denne daghgjskole eller i tilknytning hertil, at leveringen af indsatsen skal finde
sted, sa de unge kan indga i uddannelsesmiljget pa daghgjskolen.

Herudover skal Tilbudsgiver enten selv, via konsortiepartnere og/eller via underleverandgrer, have autorisation
til og veere i stand til at levere serligt tilrettelagt uddannelse i form af:

Forberedende voksenuddannelse (FVU) i dansk
Forberedende voksenuddannelse (FVVU) i matematik
Almen voksenuddannelse (AVU) i dansk

Almen voksenuddannelse (AVU) i matematik

som led i den almene opkvalificering af den unge.

1 https://star.dk/indsatser-og-ordninger/handicapomraadet/handicapkompenserende-ordninger/

2 https://www.spsu.dk/for-elever-og-studerende
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Tilbudsgiver, der métte blive tildelt rammeaftale, skal dokumentere ovenstéende far indgaelse af rammeafta-
len.

1.4 Opbygning af et brobygningsforlghb

Et brobygningsforlgb pad daghgjskole omfatter aktiviteter efter lov om en aktiv beskaftigelsesindsats (LAB)
kapitel 14, § 91, serligt tilrettelagte uddannelsesforlgh. Der kan herudover indga virksomhedspraktik jf. LAB
kap. 11 — Virksomhedspraktik.

Et brobygningsforlgb skal veere individuelt tilpasset ift. den unge. og undervisningen i dansk og/eller matema-
tik skal ske i sma grupper, som er tilrettelagt med udgangspunkt i den unges niveau. Leverandgren skal derfor
kunne justere brobygningsforlgbet ud fra den unges behov, fx ift. behovet for undervisning i dansk og/eller
matematik jf. Ordregivers Ordre.

1.4.1 Mal for den unge

Den unge skal:

o Blive afklaret ift. efterfelgende valg af erhvervskompetencegivende / studiekompetencegivende uddan-
nelse (FGU, EUD etc.)

o Blive opkvalificeret ift. evt. krav til optag pa erhvervskompetencegivende / studiekompetencegivende ud-
dannelse, fx ved at opna FVU niveau 4 i dansk og niveau 2 i matematik, AVU niveau G i dansk og i
matematik eller bestd EUD-optagelsespraven

o Vejledes og motiveres ift. realistiske uddannelsesmuligheder med gode beskaftigelsesmuligheder

e Blive optaget pa erhvervskompetencegivende / studiekompetencegivende uddannelse, subsidiaert pabe-
gynde brobygning til uddannelse pa EUD.

1.4.2 Aktiviteter i brobygningen

Kravspecifikationen angiver savel metoder, redskaber og aktiviteter, der skal indga i brobygningen til uddan-
nelse, som metoder, redskaber og aktiviteter, der kan indga.

Det er Ordregivers vurdering, at de naevnte forslag til metoder, redskaber og aktiviteter, der kan indga, vil
understgtte malene for de unge jf. punkt 1.4.1.

1.4.2.1 Krav til metoder, redskaber og aktiviteter, der skal opfyldes i forlgbet
Falgende metoder, redskaber og aktiviteter skal indga i forlgbet:

e Bista den unge med at ansgge om optag pa erhvervskompetencegivende / studiekompetencegivende ud-
dannelse

o Serligt tilrettelagt Forberedende voksenuddannelse (FVU) i dansk og/eller matematik jf. LAB kap. 14, §
91, seerligt tilrettelagt uddannelsesforlgb

o Seerligt tilrettelagt Almen voksenuddannelse (AVU) i dansk og/eller matematik jf. LAB kap. 14, § 91,
serligt tilrettelagt uddannelsesforlgb

o Serligt tilrettelagt uddannelse i gvrigt jf. LAB kap. 14, § 91, seerligt tilrettelagt uddannelse. Det naermere
indhold heri er afhang af lgsningsbeskrivelsen (bilag D.1.)

Undervisningen skal tilretteleegges sa:

e En borger har mindst 12 timers undervisning i dansk og/eller matematik om ugen i gennemsnit.
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e Undervisning i FVU dansk eller matematik kan bestilles sammen med undervisning i AVU dansk eller
matematik
e Undervisningen skal forega i hold med maksimalt 12 elever.

1.4.2.2 Forslag til metoder, redskaber og aktiviteter, der kan indga i forlgbet

Folgende metoder, redskaber og aktiviteter kan f.eks. indgd i brobygning pa daghgjskole, i alfabetisk raekke-
falge:

Afklaring af den unges uddannelsesmaessige potentiale

Almen voksenuddannelse i andre fag end dansk og matematik

Besgg pa virksomheder og/eller uddannelsesinstitutioner

Information om brancher, der har gode beskaftigelsesmuligheder, herunder lgnforholdene

IT-kendskab

Motivering for valg af en realistisk erhvervskompetencegivende uddannelse, der har gode beskeftigelses-
muligheder

Stette den unge i at udarbejde strategier til at mestre hverdagen, herunder ift. fx studieliv, personlig frem-
treeden, konflikthandtering samt hverdags- og manedsgkonomi, herunder at lzegge et budget

Statte den unge til at deltage i daghgjskolens sociale aktiviteter mhp. forankring i uddannelsesmiljoet
Seerligt tilrettelagt FVU digital

Seerligt tilrettelagt FVU engelsk

Uddannelsesvejledning

Udvikle den unges personlige og studiemassige kompetencer

Virksomhedspraktik jf. LAB kap. 11 — Virksomhedspraktik mhp. afklaring og motivering for valg af ud-
dannelse.

1.5 Varighed og timetal i et brobygningsforlgb

1.5.1 Varighed og timetal
Et brobygningsforlgb skal kunne kgbes for en periode pa 2 — 52 uger med mulighed for forlaengelse.
Brobygningsforlgbets fase 1 skal kunne kabes fra 1 til 37 timer om ugen (gennemsnit).

Ordrens timetal er konfrontationstimer for den unge, hvor den unge skal mgde frem pa den aftale adresse og
deltage aktivt i tilbuddet.

Leveranderen kan i sin tilretteleeggelse lade timetallet variere fra uge til uge, dog skal der veere aktivitet i hver
uge, og det samlede antal timer i Ordren skal leveres indenfor den bestilte varighed.

Safremt den unge er i virksomhedspraktik, indgar virksomhedspraktikken per uge i det leverede antal timer,
dog maksimalt med det antal timer om ugen i gennemsnit i Ordren mht. LAB kap. 14 aktivitet minus 1 time.

Eksempel: En ung er i et forlgb med 25 timer om ugen i gennemsnit. Den unge kommer i virksomhedspraktik
30 timer om ugen. Den unge deltager herudover i mindst 1 times LAB-kap. 14 aktivitet om ugen. Dvs. den
unge har 31 timer i sit Skema, men der betales ugndret for de 25 timer om ugen i gennemsnit.

De typiske Ordre forventes at vare:

e 26 uger med gennemsnitligt 25 timer om ugen med dansk og matematik (2 fag)
e 26 uger med gennemsnit 25 timer om ugen med dansk eller matematik (1 fag)
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e 26 uger med gennemsnitlig 15 timer om ugen med dansk og matematik (2 fag)

e 26 uger med gennemsnit 15 timer om ugen med dansk eller matematik (1 fag).
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Bilag B

Malgruppebeskrivelse
for udbud af
brobygning til
erhvervskompetencegivende uddannelse
via daghgjskole
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1. Indledning

Udbuddet omfatter primeert aktivitetsparate unge under 30 ar, der har et uddannelsespalaeg. De unge skal af-
klares, motiveres, opkvalificeres og/eller fastholdelse i en uddannelse.

De unge er omfattet af lov om en aktiv beskeftigelsesindsats (LAB) § 6:

5) Aktivitetsparate personer under 30 ar uden en erhvervskompetencegivende uddannelse, som modtager ud-
dannelseshjelp eller overgangsydelse efter lov om aktiv socialpolitik, og som ikke er omfattet af introdukti-
onsprogrammet efter integrationsloven.

8) Personer i ressourceforlgb efter kapitel 19

10) Personer i revalideringsforlgb efter kapitel 21 bortset fra personer i forrevalidering omfattet af nr. 6.
Herudover kan det omfatte andre borgere, under/over 30 ar i mindre omfang, som er omfattet af LAB og hvor
Jobcenter Kgbenhavn vurderer, at et forlgb omfattet af rammeaftalen er den hurtigste vej til selvforsgrgelse
via opkvalificering til pabegyndelse af uddannelse.

| det fglgende praesenteres Kebenhavns Kommune, Beskeftigelses- og Integrationsforvaltningens (herefter
”Ordregiver”s) analyser og vurdering af unge med uddannelsespaleeg og de unge, der har veeret omfattet af

brobygning til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole i 2019. Herudover er der eksempler
pa cases med unge, der har et uddannelsespaleeg samt med unge, der er omfattet af malgruppe 10).

2. Statistiske data for malgruppen

Falgende tabel 1 viser fordelingen af alle unge med uddannelsespalag i Kebenhavns Kommune. Det bemeer-
kes, at abenlyst uddannelsesparate unge ikke er en del af malgruppen for herveaerende udbud, men de er med i
tabel 1for at vise den samlede fordeling af unge med uddannelsespéleeg i Kebenhavn.

Tabel 1 — Unge med uddannelsespalag i antal og som heldrsborgere, 2019 i Kgbenhavn

Malgruppe Antal Helarspersoner
Abenlys uddannelsesparat 185 45
Uddannelsesparat 1.769 529
Aktivitetsparat 2.968 2.050
| alt 4.789 2.634

Kilde: Jobindsats.dk, den 24. september 2020

I de falgende afsnit uddybes de statistiske data for de aktivitetsparate unge med uddannelsespaleag.
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2.1 Aktivitetsparate unge med uddannelsespaleeg

De aktivitetsparate unge med uddannelsespalaeg vurderes at have mere end et ar, far de kan pabegynde en
erhvervskompetencegivende uddannelse pa ordinare vilkar. Falgende tabel 3 viser de aktivitetsparate unge
med uddannelsespaleag i antal og som fuldtidspersoner, opdelt ift. herkomst, kab og alder.

Tabel 3 — Oversigt over aktivitetsparate unge i Kgbenhavns Kommune, 2019

Total Total Dansk herkomst | Vestlig herkomst | lkke-vestlig herkomst
Antal Fuldtids- Fuldtids- Fuldtids- Fuldtids-
personer | personer personer personer personer
Total 2.968 2.050 1.585 43 422
Herkomst i pct. 7% 2% 21%
Kan
Antal maend 1.626 1.091 808 25 257
Mend i pct. 74% 2% 24%
Antal kvinder 1.342 959 777 18 165
Kvinder i pct. 81% 2% 17%
Alder
Antal 16-24 ar 1.589 1.063 839 15 203
16 — 24 ar i pct. 79% 1% 19%
Antal 25 — 29 ar 1.417 988 746 24 218
25— 29 ar i pct. 76% 2% 22%

Kilde: Jobindsats.dk, den 24. september 2020

Det bemaerkes, at malgruppen ikke forventer at omfatte unge med behov for tolkning, da unge, der er flyttet til
Kgbenhavn, og ikke kan dansk, gennemfarer et uddannelsesforberedende tilbud i Jobcenter Kgbenhavn.

2.2 Behovet for undervisning i dansk og matematik

Det kan forventes at alle unge, der kommer i brobygningsforlgb til erhvervskompetencegivende uddannelse
via daghgjskole, har behov for undervisning, som minimum i enten dansk eller matematik.
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2.3 Unge fordelt pa tilbud i 2019
2.3.1 Data for unge omfattet af brobygning til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole

Der har i 2019 deltaget 75 unge i brobygningsforlgb pa daghgjskole. En ung kan have gennemfart flere forlgb.
Det bemaerkes, at unge under 25 ar, der modtager tilbud om brobygning via daghgjskole ikke er i malgruppen
for FGU pa grund af den unges udfordringer, fx en manglende adgangspreve kombineret med psykisk li-
delse/sarbarhed og/eller misbrug.

Falgende figurer 1 og 2 viser unge omfattet af brobygning til erhvervskompetencegivende uddannelse via
daghgjskole i 2019.

Figur 1 — Aldersgrupper for malgruppen 2019 omfattet af brobygning til erhvervskompetencegivende
uddannelse via daghgjskole

30-34 ar
2% |

Kilde: BIFLIS den 9. september 2020

Figur 2 — Fordeling af malgruppen 2019 ift. ken og herkomst (antal)

30
25
25
19
20 17
W Dansk
15 .
11 B Vestlig herkomst

10 m Ikke vestlig herkomst

5

2 1
0 . —

Kvinde Mand

Kilde: BIFLIS den 9. september 2020

Figur 1 viser, at aldersgruppen 18-24 ar udgar sterstedelen af de unge i brobygning til erhvervskompetencegi-
vende uddannelse via daghgjskole.

Figur 2 viser, at der er flest maend med ikke vestlig herkomst, som er omfattet af brobygning til erhvervskom-
petencegivende uddannelse via daghgjskole. Veerd at bemaerke her er ogs, at der er flere kvinder af dansk
herkomst end, der er kvinder med ikke vestlig baggrund.
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3. Profiler af de unge

Generelt kan det forventes, at er skal arbejdes med en, flere eller alle falgende former for udfordringer ift. den
bredt sammensatte gruppe af unge:

Manglende faglige kvalifikationer

Manglende modenhed

Manglende motivation for uddannelse

Manglende realisme i uddannelsesvalg

Personlige og/eller sociale udfordringer, herunder psykisk sarbarhed, misbrug etc., evt. i kombinationer.

Det betyder, at der er tale om et stort spand af personlige, sociale og faglige udfordringer blandt de unge, og
hermed med vidt forskellige afklarings- og opkvalificeringsbehov.

Mange af de unge vil have grundskolekarakterer i den lave ende af skalaen og have negative erfaringer med
uddannelsessystemet.

Mange af de unge vil have tidligere erfaringer fra en eller anden form for ungdomsuddannelsestilbud efter endt
grundskole, hyppigt afbrudte grundforlgb.

Mange af de unge er ikke kendt med uddannelsessystemets struktur og sammenhange. Deres viden om syste-
mets opbygning er begreenset, og kendskabet til karakterkrav og overgangskrav fra grundforlgb til hovedforlgb
er mangelfuldt. De har en meget begranset viden om, hvilke realistiske muligheder, de har i forhold til en
uddannelse. De har en begranset viden om uddannelsessystemets samspil med arbejdsmarkedet og generelt
om forsgrgelsesmuligheder under uddannelse. Nogle har haft kortvarige ansettelsesforhold i ordinert (oftest)
servicearbejde.

Mange af de unge har en darlig gkonomi. Geld er ofte en udfordring.
Mange af de unge har udfordringer ift. personlige kompetencer — og behov for opkvalificering heri —mht. bl.a.:

Mgdestabilitet

Realitetssans og evne til at traeffe valg

Ansvar for egne handlinger, herunder overholdelse af aftaler
Motivation / interesse for uddannelse

Samarbejdsevne / tolerance over for andre

Talmodighed.

En del af de unge vil kunne karakteriseres som unge der har eller kommer fra vanskelige sociale vilkar.

En del af de unge har ingen eller usikker fast bolig.

En del af de unge ma forventes at have misbrugsproblematikker i starre eller mindre grad.

En del af de unge giver udtryk for generelt darligt helbred med mere eller mindre diffuse lidelser.

En del af de unge har “’pletter” pa straffeattesten.

| det felgende beskrives cases med de unge, som er omfattet af udbuddet. De beskrevne cases kan anvendes i

lgsningsheskrivelsen, hvis tilbudsgiver gnsker dette. Tilbudsgiver kan ogsa anvende egne cases. De beskrevne
cases skal alene ses som en illustration af malgrupperne.
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3.1 Profiler af aktivitetsparate unge med uddannelsespalaeg

3
<Y

19 ar

Afsluttet folkeskolen uden at besta dansk eller matematik

VLV-testen viser behov for undervisning i dansk og matematik

Har arbejdet som ufagleart i forskellige kakkener/caféer siden folkeskolen

Er tilknyttet psykolog pga. depression efter moderens dad

Meget svagt netvaerk

Ved ikke hvad hun vil og er negativ ift. uddannelse pga. tidligere erfaringer fra skolen.

Michael

e 25ar

o Afsluttet gymnasiet

e Pabegyndt teologi pa Kebenhavns Universitet

o Faldet fra studiet og siden da arbejdet som selger, chauffer og lagermedarbejder
o  Ophgrt arbejde ifm. med sygemelding for stress / depression ifm. skilsmisse

e Enlig forsgger med 2 barn, hhv. 1 og 3 ar

¢ Vil gerne genoptage studiet, men finder det ikke gkonomisk muligt.

Anette

o 25ar

e Afsluttet 10. klasse

e VLV-testen viser ikke behov for undervisning i dansk og matematik

o Har siden folkeskolen haft forskellige perioder med ufagleert arbejde afbrudt af indlaeggelser
¢ Nu behandlet for anoreksi / selvskade, men har forsat eftervirkninger heraf

e Kan ikke se sig selv i uddannelse.

Peter

o 27ar

e Har ikke afsluttet folkeskolens 9. klasse

e VLV-testen viser behov for undervisning i dansk og matematik
e Har gennemfart flere undersggelser uden endelig afklaring

o Har flere tidligere aktiveringer uden succes

¢ Ringe socialt netvaerk

e Tidligere hjemlgs

o Ved ikke rigtig, hvad han vil udover at vare fri for jobcentret.

Gitte

24 ar

Afsluttet gymnasiet

Har pabegyndt flere forskellige uddannelser, men aldrig fuldfert, sidst som designer
Diagnose for boarderline, i behandling

Vil gerne noget kreativt.

Johnny

o 29ar

e Forlod folkeskolen uden afgangspregve

e VLV-testen viser behov for undervisning i dansk og matematik
o Forsggt at tage flere uddannelser uden held

o Talrige tidligere aktiveringer uden succes
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o Tidligere misbrug af hash
e Har gennemfgrt forlgb ift. misbrug
¢ Vil gerne noget med mennesker.
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Bilag C

Betalings- og faktureringsbetingelser

Brobygning til
erhvervskompetencegivende uddannelse
via daghgjskole
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1. Betalingsmodel for Brobygning til erhvervskompe-
tencegivende uddannelse via daghgjskole

Der er 1 udbudsomrader: Brobygning til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole har selv-
steendig betalingsmodel og budget for kab. Budgettet fastsattes arligt af Beskaftigelses- og Integrationsudval-
get.

1.1 Betaling

Leverandgrens aflannes med en betaling, som afhaenger af Ordrens samlede timetal.

1.2 Fleksibel bestillings-, leverings- og prismodel

Leveranderen aflannes med en timepris, som afhaenger af den konkrete indsats til den unge.

Der skal afgives tilbud pa timepriser i lasningsbeskrivelserne bilag D.1. De angivne priser indgar med en vaegt
pa 20 pct. i den samlede tilbudsvurdering jf. Udbudsbetingelserne, pkt. 8.

De forventede typiske Ordre mht. leengde og timetal fremgar af bilag A.1.

Den timepris, der afgives i forbindelse med tilbuddet, skal ligge inden for spaendet af de angivne minimums-
og maksimalpriser, jf. tabel 1.

Hvis Tilbudsgiveren kommer til at afgive tilbud med en lavere timepris end angivet i tabel 1, bliver prisen
reguleret til mindsteprisen, det er muligt at tilbyde. Leverandgren vil saledes i et sadant tilfeelde vere forpligtet
til at levere den pageldende ydelse til mindsteprisen.

Hvis Tilbudsgiveren afgiver tilbud med en hgjere pris end angivet i tabel 1, bliver prisen reguleret til maksi-
malprisen, det er muligt at tilbyde. Leverandgren vil saledes i et sadan tilfeelde vere forpligtet til at levere den
pagaldende ydelse til maksimalprisen. Hvis Tilbudsgiveren glemmer at angive en pris, bliver prisen reguleret
til maksimalprisen, det er muligt at tilbyde. Leverandgren vil sdledes i et sadan tilfeelde veere forpligtet til at
levere den pagaldende ydelse til maksimalprisen.

1.2.1 Timepriser

Et forlgb kan bestilles inden for 0,5-37 timer om ugen i gennemsnit. Der er angivet typiske timetal i en Ordre,
som danner udgangspunkt for beregning af betaling af en Ordre ved feerre / flere timer i et forlgb end det
typiske angivne timetal for en Ordre jf. bilag A.1.

Der betales den samme pris per time uanset om der bestilles 1 time eller 37 timer.

Eksempel: Hvis prisen for en time er 100 kr., s betales der 100 kr. om ugen ved en Ordre pa 1 time om ugen
i gennemsnit, og der betales 3.700 kr. om ugen ved en Ordre pa 37 timer om ugen i gennemsnit.

Der er i falgende tabel 1 angivet minimums- og maksimalpriser for timepriser for forlgb som led i Brobygning
til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole.
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1.2.2 Timepris for brobygning til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole

Tabel 1 — Minimums- og maksimalpriser for aktivitetstimer i brobygning til erhvervskompetencegi-
vende uddannelse pa daghgjskole

Forlgb Timepris for 1 time, DKK (ex moms)

Minimumspris Maksimumspris

Brobygning via daghgjskole 52 100

1.3 Differentieret timeprismodel for betaling ved virksomhedsplacering under Bro-
bygning til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole

Ordregiver gnsker at virksomhedsplacering indgar i forlgbet for en ung, hvis relevant ift. afklaring og/eller
motivering for uddannelse, herunder undersgge mulighederne for at indga en uddannelsesaftale mellem den
unge og virksomheden, da virksomhedsplacering har evidens for effekt®.

Herudover er det vaesentligt at den unge, safremt en virksomhedsplacering gennemfgres under en Ordre, fortsat
har tilknytning til Leveranderen og vender tilbage til LAB kap. 14 forlgbet, safremt virksomhedsplaceringen
afsluttes mens Ordren er aktiv. Pa den made oplever den unge ikke ungdvendige skift i sin indsats med heraf
falgende risiko for at ”falde mellem stolene”.

Nar en ung er i virksomhedsplacering, &ndres Ordrens aktiviteter og timetal i forhold til LAB kap. 14 delen.

Leverandgren modtager den samme betaling om ugen som bestilt for LAB kap. 14 aktiviteter, men Leveran-
deren skal under den unges virksomhedsplacering levere mindst én time kapitel 14 aktivitet jf. ogsa kravet
herom i bilag A.0. Modellen betyder, at den effektive timepris ved en LAB kap. 14 aktivitet samtidig med en
virksomhedsplacering stiger.

Eksempel: En ung er i et forlgb med 15 timer LAB kap. 14 aktivitet om ugen i gennemsnit. Den unge far med
bistand fra Leverandgren en virksomhedspraktik, jf. LAB kap. 11, pa 25 timer om ugen i gennemsnit. Her skal
Leverandgren levere 1 timer LAB kap. 14 aktivitet om ugen i gennemsnit, mens den unge er i virksomheds-
placering. Samlet set betales Leverandgren for den 1 timer LAB kap. 14 aktivitet om ugen svarende til prisen
for de 15 timer LAB kap. 14 om ugen i Ordren. Den unge har et maneds-/ ugeskema, jf. bilag E pa i alt 26
timer om ugen.

LAB kap. 14 aktiviteter under samtidig virksomhedsplacering kan f.eks. veere individuelt ude pa virksomheden
eller pa hold pa skolen jf. Leverandgrens lgsningsheskrivelse (bilag D.1.).

Hvis den unge tilbydes flere timer, kan det f.eks. individuelt og/eller i hold, f.eks. hvis den unge kommer ind

pa skolen for at deltage i fx undervisning i dansk og/eller matematik, afhaengig af den unges behov. Sadanne
aktiviteter skal veere beskrevet i lgsningsbeskrivelsen.

1.4 Beregning af betaling for en Ordre
Det er Ordregiver, der fastsetter det gennemsnitlige timetal om ugen i Bestillingen (Ordren).

Udgangspunktet for Leverandgrens vederlag for en Ordre er saledes:

! F.eks. Ekspertgruppen om udredning af den aktive beskaftigelsesindsats: https://bm.dk/media/6783/carsten_koch_2-pdf.pdf,, kapitel 4, 2015



https://bm.dk/media/6783/carsten_koch_2-pdf.pdf

I
e~
C

=¥ Kpgbenhavns Kommune, Beskeftigelses- og Integrationsforvaltningen

FORMEL.: Ugentligt timetal om ugen X timeprisen X bestilt forlgbsvarighed.
Eksempel: 25 timer om ugen i gennemsnit X 100 kr. (timepris) X 26 uger = 67.600 kr.

Det bestilte antal timer er aktivitetstimer med borgeren, dvs. timer, hvor borgeren skal deltage i Leverandgrens
aktive tilbud. 1 aktivitetstime er altid 60 minutter. Laes om hvad der er omfattet af en aktivitetstime i bilag E —
Administrative krav.

Mht. kb er det forudsat, at der bestilles i hele timer. Safremt det besluttes, at én Ordre skal reduceres til mindre
end 1 time, reduceres prisen tilsvarende. Dvs. fastsettes fx én mentorkontakt til 45 minutter i gennemsnit om
ugen, sa reduceres timeprisen med 25 %.

Eksempel: Hvis timeprisen for 1 mentortime er fx 100 kr., sa udger betalingen for 45 minutters mentorstatte
75 kr.

Endelig skal det bemarkes, at i serlige situationer jf. rammeaftalens punkt 2.8.2, punkt 7.3 og/eller punkt 7.6
ske @ndringer i forholdet mellem det bestilte aktivitetstimer og det leverede timetal i en Ordre.

1.5 Vederlag/betalingsmodel
Leverandgren modtager intet vederlag for Ordrer, der afbestilles (annulleres) inden Ordrens starttidspunkt.

Leverandgren er garanteret betaling jf. den i pkt. 1.4 beskrevne formel. Leverandgren far betaling for den
periode, hvor Leverandgrens tilbud (Ordren) er abent for den unge i Ordregivers Ordrestyringssystem. Luk-
kes (afsluttes) tilbuddet fer tid, har Leverandgren ikke krav pa betaling for den aflyste periode.

Ordregiver har ret til i en konkret sag om Ordre(r) for en ung, i dialog med Leverandgren, at vurdere, hvorvidt
en ung (cpr.nr) skal udlgse ét eller flere vederlag, hvis der er dokumentation i sagen for, at der er tale om fejl.

Leverandgren er i gvrigt forpligtet til at afvise abenlyse fejlbestillinger eller sparge Ordregiver ved tvivl fer
accept af en Bestilling i det anviste Ordrestyringssystem. Se ogsa bilag E.

1.6 Ordregivers ret til opkraevning af betaling for e-post fra Leverandgr til borger

Det forventes, at et nyt kommende Ordrestyringssystem (se bilag 1) - via Ordregiver (Jobcenter Kgbenhavn) -
bl.a. vil muliggere kommunikation/brevafsendelse via sikker e-post fra en Leverandgr til en henvist borgers e-
postkasse (e-boks). Ordregiver forbeholder sig retten til at kraeve udgiften ved kommunikation i et kommende
nyt Ordrestyringssystem mellem Leverandar og henvist borger deekket af Leverandaren.

1.7 Opmearksomhedspunkter ved prisafgivelse

Tilbudsgiver ber i prisafgivelsen tage hgjde for, at Ordregiver, jf. bilag A.1., har fleksibilitet til at bestille
Ordrer med forskelligt timetal pr. uge og varighed af forlgb. Tilbudsgiver kan i prisafgivelsen tage hgjde for,
at nogle borgere (af forskellige arsager) udebliver fra tilbuddet.

Den tilbudte timepris skal omfatte alle andre relaterede ydelser, der er ngdvendige at udfere i forbindelse med
levering af aktivitetsstimer i forlgbet, som f.eks. lokaler, administration, transporttid, samarbejde med den
unges leege, Regionens tilbud, andre forvaltninger m.v., samt ikke mindst rapporter til Jobcenter Kgbenhavn
og dokumentation ift. den unge. Det er eksempler pa aktiviteter, der skal preesteres uden serskilt vederlag og
derfor veere indregnet i prisen for en aktivitetsstime.
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Det er Tilbudsgiverens ansvar at have inkluderet alle ngdvendige tillegsydelser og omkostninger i de oplyste
priser. Se i gvrigt bilag F ift. krav til leveringssted/lokaler mv. samt bilag E — Administrative krav, hvor krav
til bl.a. administration ved rammeaftalens (fremover ”Kontraktens”) ikrafttreeden er beskrevet.

Ordregiver gar i den forbindelse sarligt opmaeerksomt pa, at det er Ordregivers erfaring, at ikke mindst udgifter
til transport i forbindelse med mentorstgtte og transport i forbindelse med forlagte aktiviteter, typisk undervur-
deres af Tilbudsgiver i beregning af pristilbud, herunder udgiften til medarbejderens timelgn under transport.
Der gares i den sammenhang sarligt opmaerksom pa transportudgifter for mentor i forbindelse med, at en ung
er i virksomhedsplacering, herunder uden for leveringsomradet eller transportudgifter i forbindelse med virk-
somheds- eller uddannelsesforlagt vejlednings- og opkvalificeringsaktiviteter. En anden kendt udfordring for
Tilbudsgiver er at prisfastseatte udgifterne til koordination og dokumentation.

Tilbudsgiverens opmarksomhed henledes i gvrigt pa, at hvis man bliver Leverandar, sa bliver priser ikke pris-
reguleret ift. udvikling i nettoprisindekset i Kontraktens lgbetid. Ordregiver gnsker hermed at signalere en
forventning om, at en kommende Leverandgr lgbende kan effektivisere.

Endvidere skal en Tilbudsgiver, som bliver Leverandgr pa udbudsomradet, vaere opmarksom pa, at Ordre, der

er afgivet under den gamle kontrakts lgbeperiode, dvs. frem til og med 31. juli 2021, afsluttes under denne
kontrakter, dvs. at der ikke kan forventes flere Ordre i starten af en kontrakts periode.

2. Fakturering

Fakturering skal ske efter Ordregivers til enhver tid gaeldende retningslinjer og forega elektronisk eller i det af
Ordregiver til formalet anviste Ordrestyringssystem.

Leverandgren ma fakturere for den enkelte Ordres timer pr. uge, og der ma faktureres lgbende manedsvis (4

til 5 uger). Fakturering skal ske senest 2 maneder efter, at faktureringsgrundlaget er modtaget. Der ma ikke
for-faktureres.

2.1 Betalingsbetingelser
Betaling for Ydelser sker kun til Leverandgrens NEM KONTO.
Betaling forfalder 30 dage efter Leverandgrens fremsendelse af fyldestgarende elektronisk faktura i overens-

stemmelse med betingelserne herfor efter pkt. 2, medmindre Leverandgren og Ordregiver har aftalt anden
forfaldsdag eller Ordregiver har ret til at tilbageholde vederlaget.

Falder forfaldsdagen pa en helligdag, en lgrdag eller en sgndag, fremrykkes forfaldsdagen til den efterfglgende
hverdag.



T

&
N

-
.

=¥ Kgbenhavns Kommune, Beskeftigelses- og Integrationsforvaltningen

Bilag D.0.

Vejledning til lgsningsbeskrivelser D.1.
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Indholdsfortegnelse

1. LASNINGSBESKRIVELSE FOR ET UDBUDSOMRADE ..........cccceevevnne.

1.1 Vejledning til lgsningsbeskrivelse - generelt
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lgsningsbeskrivelsen
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1.3.2 Brug af case i en lgsningsbeskrivelse

1.3.3 Brug af tabeller, tegninger, figurer m.v. i en lgsningsbeskrivelse
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N N NN N o ooa N



133
ME>-
[ [ 23

=¥ Kpgbenhavns Kommune, Beskeaftigelses- og Integrationsforvaltningen

1. Lasningsbeskrivelse for et udbudsomrade

1.1 Vejledning til lgsningsbeskrivelse - generelt

En Tilbudsgiver kan afgivelse lasningsbeskrivelse (tilbud), i det omfang Tilbudsgiver opfylder kriterierne for
at afgive tilbud jf. kravspecifikationerne bilag A.1.

En Tilbudsgiver kan ikke give flere forskellige lasningsbeskrivelser pa et udbudsomrade. Derimod kan en
Igsningsbeskrivelse indeholde mange forskellige metoder, redskaber og aktiviteter, som led i et forlgb.

En Tilbudsgiver kan ikke give alternative tilbud (dvs. mere end én lgsningsbeskrivelse eller tage nogle former
for forbehold over for det i udbudsmaterialet anfarte. En Igsningsbeskrivelse, der omfatter forbehold og/eller
alternative tilbud vil blive betragtet som ukonditionsmessige og afvist.

Det bemerkes i den sammenhang, at det jf. udbudsmaterialet ikke er muligt for en Tilbudsgiver at tage forbe-
hold for unge ved henvisning til forleb. Derimod kan specifikke metoder, redskaber og aktiviteter i en lgs-
ningsbeskrivelse anbefales til serlige undergrupper indenfor den malgruppe, der er omfattet af udbudsomradet.

En lgsningsbeskrivelse, D.1, skal omfatte:

1. Oplysninger om tilbudsgiveren og erklaering om at der ikke er forbehold i lgsningsbeskrivelsen
2. Oplysninger om leveringssted(-er), hvis det/de er kendt(-e) pa tidspunktet for afgivelse af lgsningsbeskri-

velsen,
3. Den kvalitative beskrivelse af metoder, redskaber og aktiviteter m.v. i indsatser for de unge, og
4. Timepris.

En lgsningsbeskrivelse, D.1. skal veere i overensstemmelse med kravspecifikationen, som lgsningsbeskrivel-
sen tilhgrer. Dvs. alle krav i bilag A.0. — Overordnet kravspecifikation, bilag A.1. — Brobygning til uddannelse
— Brobygning til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole og bilag C — Betalings- og Fakture-
ringsbetingelser for Brobygning til uddannelse:

Kravene er angivet saledes, at det er op til Tilbudsgiver nermere at beskrive, hvordan kravene til indsatsen
konkret omszettes til praksis, herunder hvordan de indgar og anvendes i forhold til de unge. Hvis opfyldelsen
af et krav ikke er udfoldet i Tilbudsgiverens lgsningsbeskrivelse, skal Tilbudsgiveren fglge kravet som beskre-
vet i kravspecifikationen.

En lgsningsbeskrivelse, der ikke overholder angivne krav, f.eks. ved at have forbehold for et, flere eller alle
krav, vil blive vurderet som ukonditionelt og afvist jf. ogsa ovenstaende.

En lgsningsbeskrivelse skal kunne leeses selvstendigt.

En lgsningsbeskrivelse vurderes ud fra evaluerings- og vaegtningsmodellen jf. Udbudsbetingelser, pkt. 8. Det
er hele lgsningsbeskrivelsen, bilag D, der leses og indgas i vurderingen, ikke kun rubrik 2.1.8 og 2.1.9

Tilbudsgiver geres opmarksom pa falgende tekniske forhold ved udfyldelse af en lgsningsbeskrivelse:
e Fjern ikke Ordregivers tekst fra lasningsbeskrivelsen. Tekst, der fjernes, kan give anledning til, at der skal

foretages vurdering af, om der er tale om et forbehold. Hvis der vurderes at der er tale om et forbehold, er
tilbuddet ikke konditionelt og vil blive afvist
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e At der sammen med den fulde lgsningsbeskrivelse ogsa skal afgives en ekstraheret udgave af lgsningsbe-
skrivelsen i pdf., der ikke omfatter oplysninger, der har veesentlig gkonomisk veerdi for Tilbudsgiverens
virksomhed, jf. § 30 i Offentlighedsloven (LOV nr. 606 af 12/06/2013):

Undtagelse af aplysninger om private forhold ag drifts- efller forrefningsforhold m.v.

§ 30. Retten til aktindsigt omfatter ikke oplysninger om
1) enkeltpersoners private, herunder gkonomiske, forhold og
2) tekniske indretninger eller fremgangsmader eller om drifts- eller forretningsforhold el.lign. , for s vidt det er af vassentlig

akonomisk betydning for den person eller virksomhed, oplysningerne angdr, at anmodningen ikke imgdekommes.

Dette jf. udbudsbetingelserne pkt. 5.7.

Den afkortede/ekstraherede udgave udleveres som udgangspunkt i forbindelse med aktindsigtsbegeeringer.
Det bemeerkes, at ved aktindsigtsbegeering kan Ordregiver veelge at udlevere den fulde lgsningsbeskri-
velse, fx ved afgarelse herom fra relevant myndighed, navn og/eller domstol.

Endelig skal det bemarkes, at den afkortede lgsningsbeskrivelse, der modtager en Rammeaftale (herefter
”Kontrakt”), blive offentliggjort pa hjemmesiden om Jobcenter Kebenhavns samarbejde med leverande-
rer.

e At Tilbudsgiver afgiver lgsningsbeskrivelsen i savel en pdf. udgave som en Word udgave. Hvis der er
forskel imellem disse, er det pdf. udgaven, der er geldende. Det gaelder ogsa mht. sideantal

Ordregiver har tidligere set eksempler pa, at teksten har fyldt mere/mindre i pdf. version end i Word ud-
gaven. Tilbudsgiver opfordres pa den baggrund til at kontrollere sidetal pa lgsningsbeskrivelsen far afgi-
velse, i savel pdf som Word udgaven.

1.2 Oplysninger om Tilbudsgiver og erklagering om, at der ikke er forbehold i lgs-
ningsbeskrivelsen

Tilbudsgiver ("Leverander” efter evt. kontraktindgaelse) skal udfylde oplysninger om Tilbudsgiveren, herun-
der kontaktperson. For et konsortium skal der angives den for konsortiet befuldmagtigede virksomhed.

Det er den angivne kontaktperson, der kontaktes af Ordregiver, hvis der er behov for teknisk afklaring m.v. af
et tilbud.

Tilbudsgiver skal herudover oplyse:

o Forventet leveringsadresse(-r)

o Evt. del eller dele af Kontrakten, der varetages af underleverandgar.

Tilbudsgiver skal herudover tilkendegive, at lgsningsbeskrivelsen ikke er omfattet af forbehold.

Seet ”X” i rubrikken for NEJ.

Hvis der saettes X 1 rubrikken for ”JA”, s& har Tilbudsgiver angivet, at der er mindst et forbehold i losnings-
beskrivelsen. Det betyder at lgsningsbeskrivelsen er ukonditionel jf. udbudsbetingelserne og vil blive afvist.

Lasningsbeskrivelsen vil ikke blive lzest, og Ordregiver vil ikke forholde sig til om der i virkeligheden ikke er
forbehold i lgsningsbeskrivelsen, nar Tilbudsgiver har angivet, at der er mindst et forbehold.
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Det bemarkes, at selv om Tilbudsgiver har sat ”X” i rubrikken ”Nej”, s& kan Ordregiver ved lasning og vur-
dering af en lgsningsbeskrivelse konkludere at der er taget mindst et forbehold. Hvis det er tilfldet, er Las-
ningsbeskrivelsen ukonditionel og vil blive afvist.

Disse oplysninger udger side 2 i lasningsbeskrivelsen bilag D.1.

1.3 Den kvalitative beskrivelse af metoder, redskaber og aktiviteter m.v. i forlgbene
for de unge

Alle metoder, redskaber, aktiviteter og tilretteleeggelse heraf i de beskrevne forlgb i en Igsningsbeskri-
velse skal veere i overensstemmelse med lovgivningen.

En lgsningsbeskrivelse skal beskrive den indsats, der efterspgrges jf. kravspecifikationen (A.0 + A.1.).

Lesningsbeskrivelsens kvalitative beskrivelse (dvs. bilag D1., afsnit 2) ma maksimalt fylde 20 A4-sider. Der
leeses ikke udover de 20 sider med kvalitativ beskrivelse. @vrige sider med kvalitativ beskrivelse indgar der-
med ikke i vurderingen.

Teksten i Tilbuddet skal veere Time New Roman, minimum starrelse 11. Det geelder ogsa for tekst i tabeller,
figurer og tegninger. Fodnoter skal veere i Time New Roman, minimum starrelse 8.Tekst i den kvalitative
lgsningsheskrivelse udover de 20 sider bliver ikke laest og indgar ikke i vurderingen. Den kvalitative beskri-
velse udger side 3 — 22 i lgsningsbeskrivelsen. Der er ikke fastsat antal bogstaver, der kan veere pa en A4-side.

Tilbudsgiver opfordres til at anvende et hgjt konkretiseringsniveau i en lgsningsbeskrivelse. Hvis Tilbudsgiver
f.eks. opererer med en holdsterrelse per medarbejder i en aktivitetstime i gennemsnit for en, flere eller alle
holdbaserede aktiviteter i et forlgb, sa angiv det venligst i tilbuddet. Det er frivilligt at angive evt. tal, men et
tal er forpligtende, safremt det angives.

Tilbudsgiver opfordres ogsa til at beskrive, hvordan der samarbejdes med virksomheder mhp. at fa afklaret,
motiveret og opkvalificeret de unge til uddannelse, herunder ift. om en virksomhed fx har interesse for at
ansette en ung i studiejob eller indga uddannelsesaftale med den unge.

Ligeledes opfordres det til at Tilbudsgiver beskriver aktiviteter uden for Leveringsadresse(r), safremt Tilbuds-
giver anvender disse. Se bilag E for nzermere definitioner for forskellige former for aktivitetstimer jf. LAB kap
14 og 11. De angivne overskrifter bedes fastholdt, og at teksten skrives indenfor rammen, da det letter Ordre-
givers laesning af en Lasningsbeskrivelse. Der er dog intet, der forhindrer Tilbudsgiver at anvende en anden
disponering / opstilling.

Hvis der vedlaegges bilag, sa bemark, at bilag ikke laeses, og bilag indgar ikke i vurderingen.

1.3.1 Brug af forkortelser, referencer m.v. i en lgsningsbeskrivelse

En lgsningsbeskrivelse skal kunne leeses selvsteendigt jf. de generelle krav til en lgsningsbeskrivelse.

Derimod ma der gerne refereres internt i en lgsningsbeskrivelse. Ved brug af interne referencer i en lgsnings-
beskrivelse, sa husk at kontroller at interne referencer er angivet korrekt.

Hvis der f.eks. i en tekst i en lgsningsbeskrivelse refereres til en overordnet metodebeskrivelse med henvisning

til side 5, mens metodebeskrivelsen er beskrevet pa side 3, sa er referencen ikke geeldende i forhold til udfol-
delse af lgsningsbeskrivelsen med heraf falgende konsekvens for vurderingen af lgsningsbeskrivelsen.
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Ved brug af eksterne referencer, vil de eksterne referencer i sig selv ikke blive laest, men de kan understgtte en
beskrivelse af metoder/redskaber/aktiviteter i forhold til vaegtningsmodellen jf. Udbudsbetingelser, pkt. 8.

Det anbefales at:

En lgsningsbeskrivelse holdes kortfattet og konsistent i anvendelse af navne og/eller begreber. Det er i den
sammenhang ogsa hensigtsmaessigt ved henvisning til ikke gaengse begreber, teorier m.v. at uddybe, hvad
der menes hermed, farste gang begreb, teori og/eller forfatter angives, fx i form af fodnote. | den sammen-
hang er det ikke mindst vigtigt, at farste gang et navn pa en metode/redskab anvendes, angives det fulde
navn med forkortelse i (parentes), da tilbudsgiver ikke kan forventes navnet kendt af Ordregiver

Der anvendes fodnoter ift. referencer til litteratur mht. metode eller redskab, fx henvisning til forsknings-
rapporter m.v. Her kan f.eks. henvises til en eller flere rapporter pa jobeffekter.dk®. Gerne via brug af et
aktivt link til pageeldende forskningsrapport m.v. Check at eksterne referencer er korrekte far afgivelse

Nar der refereres til et redskab i LAB, ses det gerne, at der henvises til relevant kapitel eller paragraf i
loven, f.eks. ”Virksomhedspraktik, LAB kap. 11”. I den sammenhang OBS pa at lgsningsbeskrivelsen
afgives i forhold til beskaftigelseslovgivningen, der tradte i kraft den 1. januar 2020, herunder nye kapitel
nr. og § for flere redskaber

| forhold til metoder/redskaber, der i dag ikke er evalueret ift. beskaftigelsesomradet, men anvendes pa
andre omrader med evidens, fx socialomradet, anbefales det at Tilbudsgiver supplerer henvisningen med
forklaring af, hvorfor det antages at metode(-r)/redskab(-er) kan anvendes succesfuldt, som led i beskaf-
tigelsesindsatsen. Ved sadanne henvisninger skal Tilbudsgiver ikke mindst veere OBS pa at unge i tilbud
ift. anvendte metoder/redskaber ikke ngdvendigvis er motiveret for deltagelse i et aktivt tilbud efter LAB.

Ordregiver har tidligere set lgsningsbeskrivelser, der omfatter metoder / redskaber fra socialomradet, der
er baseret pa frivillighed hos den unge for deltagelse. Krav om frivillighed ift. en ungs deltagelse i et tilbud
efter beskeftigelsesloven er et forbehold, og lasningsbeskrivelsen vil hermed blive vurderet ukonditionel,
hvormed tilbuddet afvises.

Der er derimod intet, der forhindrer at en Leverandgr i indsatsen vejleder en ung om mulighederne for at
anvende et eller flere frivillige tilbud. Deltagelse i frivillige tilbud er dog ikke en del af en LAB-indsats.

1.3.2 Brug af case i en lgsningsbeskrivelse

En Tilbudsgiver kan anvende en eller flere cases i en lgsningsbeskrivelse, hvis en Tilbudsgiver gnsker dette.

En case kan f.eks. tages fra bilag B — Malgruppebeskrivelse for udbud af Brobygning til uddannelse indsatser
og/eller en Tilbudsgiver kan anvende en anden case, f.eks. fra egen eksisterende indsats for malgruppen om-
fattet af udbudsomradet, til at beskrive anvendelse af metoder, redskaber og aktiviteter i et tilbud.

| forhold til brug af cases, skal Ordregiver bemarke, at Ordregiver har set lgsningsbeskrivelser, hvor en eller
flere cases har beskrevet og udfoldet metoder og redskaber i lgsningsbeskrivelsen hensigtsmaessigt i forhold
til veegtningsmodellens krav.

Ordregiver har imidlertid ogsa set lasningsbeskrivelser, hvor der er anvendt:

Cases med borgere, der ikke var omfattet af udbudsomradet,

* https://www.star.dk/viden-og-tal/hvad-virker-i-beskaeftigelsesindsatsen/jobeffekter-dk/
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e Cases, hvor der er anvendt metoder, redskaber og aktiviteter, der ikke var beskrevet i lgsningsbeskrivelsen
i gvrigt

e Cases, hvor forskellige cases mht. borgeres navne, mal og/eller hvilke metoder, redskaber og aktiviteter,
der anvendes, blandes sammen.

Lees altid en case grundig igennem far afgivelse, for at sikre at ovenstaende ikke er tilfeeldet. med heraf fal-
gende konsekvens for vurderingen af lgsningsbeskrivelsen i forhold til veegtningsmodellen jf. Udbudsbetin-
gelserne, pkt. 8.

1.3.3 Brug af tabeller, tegninger, figurer m.v. i en lgsningsbeskrivelse

En Tilbudsgiver kan frit anvende tabeller, tegninger, figurer m.v. i en lgsningsbeskrivelse, sa leenge det holdes
indenfor de 20 sider for den kvalitative del af en lgsningsbeskrivelse.

| tabeller / figurer, der omfatter tekst, skal teksten vaere angivet med Time New Roman 11 og fodnoter med
minimum Time New Roman 8, som ogsa tidligere angivet under pkt. 1.3.

1.3.4 Serligt om udfyldelse af eksempel pa ugeskema for en ung

Der skal foretages illustrationer af forlgb i form af ugeskemaer, som angivet i bilag D.1. Tabellerne indleder
lgsningsbeskrivelsen.

Det der skal gengives her, er den unges konfrontationstimer i et forlgb. Der skal ikke angives Leverandgrens
arbejdstid til indsatsen, fx forberedelse af en konfrontationstime. OBS pa at frokostpause ikke er en del af
konfrontationstiden for den unge.

Husk her kravet om at en ung altid skal have mindst 12 timers undervisning i dansk og/eller matematik om
ugen i gennemsnit i et forlgb, jf. bilag A.1.

1.4 Timepris

Tilbudsgiver skal angive timeprisen for et forlgb. Timeprisen som tilbydes for et forlgb, skal vare inden for
rammen af prisspaendet for forlgbet jf. bilag C.

Priser angives pa lgsningsbeskrivelsen D.1. De tilbudte priser vurderes jf. Udbudsbetingelserne, pkt. 8.
Husk at kontrollere at den angivne timepris er indenfor det angivne prisspaend jf. bilag C.
1.4.1 Aktivitetstimer

Tilbudsgiver erindres om at, Tilbudsgiver ved udformning af tilbuddet, skal sette sig grundigt ind i, hvad der
er en aktivitetstime for en ung jf. udbudsmaterialerne, ikke mindst bilag A.0., A.1. og bilag E.

1.5 Lasningsbeskrivelsen som del af Leverandarens kontrakt

Hvis Tilbudsgiver tildeles Kontrakt, dvs. bliver Leverandgr, vil lgsningsbeskrivelsen indga som et bilag til
Kontrakten mellem Ordregiveren og Leverandgren.

Leverandgren er herefter forpligtet til at udfere sin opgave i overensstemmelse med den afgivne lgsningsbe-
skrivelse, Kontrakten og lovgivningen i gvrigt.
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Det indskaerpes i den sammenhang, at det er Leverandgrens pligt at sikre, at Leverandgrens forlgb til borgerne
kontinuerlig er i overensstemmelse med geeldende lovgivning og de af Kgbenhavns Kommune fastsatte poli-

tiske malsatninger og retningslinjer for service til borgerne.
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Bilag D.1.

Lasningsbeskrivelse for brobygning til

erhvervskompetencegivende uddannelse
via daghgjskole
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Indholdsfortegnelse

1. OPLYSNINGER OM TILBUDSGIVER OG ERKLARING OM, AT

DER IKKE ER FORBEHOLD | LASNINGSBESKRIVELSEN ..........cccoovvinnne.

1.1 Oplysninger om Tilbudsgiver
1.2 Erkleering om, at Tilbudsgiver ikke har forbehold

2. DEN KVALITATIVE BESKRIVELSE........cccooiiie s

2.1 Beskrivelse af brobygningsforlgbet

2.1.1 Typisk ungeskema for en ung i 25 timers forlgb med dansk og matematik (2 fag)
2.1.2 Typisk ugeskema for en ung i 25 timers forlgb med dansk eller matematik (1 fag)
2.1.3 Typisk ugeskema for 15 timers forlgb med undervisning i dansk og matematik (2 fag)
2.1.4 Typisk ugeskema for 15 timers forlgb med undervisning i dansk eller matematik (1 fag)
2.1.5 Generelle metoder, redskaber og aktiviteter i indsatsen

2.1.6 Samarbejde med virksomheder

2.1.7 Aktiviteter uden for leveringsadresse

2.1.8 Hvordan arbejdes med den unges opkvalificering, personlig og socialt, til at handtere
udfordringer i forhold til opstart pa en erhvervskompetencegivende uddannelse

2.1.9 Hvordan arbejdes med den unges afklaring og motivering for valg af en realistisk
erhvervskompetencegivende uddannelse, herunder via brug af virksomhedspraktik

. TIMEPRISER ..o s

3.1 Priser pa brobygningsforlgb til erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole

o o1 o o o B~ OB~
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1. Oplysninger om tilbudsgiver og erklaering om, at
der ikke er forbehold i lasningsbeskrivelsen

1.1 Oplysninger om Tilbudsgiver

Tilbudsgivers virksomhedsnavn (Jf.
CVR-register)

Tilbudsgivers CVR-nummer
Adresse

Postnr.

By

Tilbudsgivers hjemmeside

Navn pa kontaktperson

Telefonnr. for kontaktperson
E-mail for kontaktperson
Tilbudsgivers forventede leverings-
adresse(-r) ved tildeling af Kontrakt
Angiv de dele af Kontrakten, som
eventuelt underleverandgrer for-
ventes at skulle udfare.

1.2 Erkleering om, at Tilbudsgiver ikke har forbehold
Nervaerende erklaering afgives pa vegne af Tilbudsgivers virksomhed jf. 1.1.

Tilbudsgiver bekrafter hermed, pa tro og love, at der ikke er forbehold i indevearende lgsningsbeskrivelse og
til gvrige materialer omfattet af udbuddet.

Har Tilbudsgiver forbehold? Svar (Szet ’X”)

NEJ
JA. Dvs. at tilbuddet er ukonditionelt og afvises af Ordregiver
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2. Den kvalitative beskrivelse

2.1 Beskrivelse af brobygningsforlgbet
2.1.1 Typisk ungeskema for en ung i 25 timers forlgb med dansk og matematik (2 fag)

Tilbudsgiveren kan her illustrere en typisk uge for et 25 timers forlgb om ugen med undervisning i dansk
og/matematik. Det er alene den unges konfrontationstid, der skal angives. Husk at den unge skal have mindst
12 timers undervisning om ugen i dansk og/eller matematik om ugen i gennemsnit jf. bilag A.1.

Dag
Tidspunkt
KL

Kl

Kl

KI. Frokost* Frokost Frokost Frokost Frokost
KI.
KI.
KI.
*Frokost er ikke en del af konfrontationstiden med borgeren.

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag

2.1.2 Typisk ugeskema for en ung i 25 timers forlgb med dansk eller matematik (1 fag)

Tilbudsgiveren kan her illustrere en typisk uge for et 25 timers forlgb om ugen med undervisning i dansk
pog/eller matematik. Det er alene den unges konfrontationstid, der skal angives. Husk at den unge skal have
mindst 12 timers undervisning om ugen i dansk og/eller matematik om ugen i gennemsnit jf. bilag A.1.

Dag
Tidspunkt
KI.

KI.

KI.

KI. Frokost* Frokost Frokost Frokost Frokost
KI.
KI.
KI.
*Frokost er ikke en del af konfrontationstiden med borgeren.

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
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2.1.3 Typisk ugeskema for 15 timers forlgb med undervisning i dansk og matematik (2 fag)

Tilbudsgiveren kan her illustrere en typisk uge for et 15 timers forlgb om ugen med undervisning i dansk og
matematik. Det er alene den unges konfrontationstid, der skal angives Husk at den unge skal have mindst 12
timers undervisning om ugen i dansk og/eller matematik om ugen i gennemsnit jf. bilag A.1.

Dag
Tidspunkt
KL

KL

KL

KL Frokost* Frokost Frokost Frokost Frokost
KI.
KI.
KI.
*Frokost er ikke en del af konfrontationstiden med borgeren.

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag

2.1.4 Typisk ugeskema for 15 timers forlgb med undervisning i dansk eller matematik (1 fag)

Tilbudsgiveren kan her illustrere en typisk uge for et 15 timers forlgb om ugen med dansk eller matematik.
Det er alene den unges konfrontationstid, der skal angives. Husk at den unge skal have mindst 12 timers un-
dervisning om ugen i dansk og/eller matematik om ugen i gennemsnit jf. bilag A.1.

Dag
Tidspunkt
KI.

KI.

KI.

KI. Frokost* Frokost Frokost Frokost Frokost
KI.
KI.
KI.
*Frokost er ikke en del af konfrontationstiden med borgeren.

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag

2.1.5 Generelle metoder, redskaber og aktiviteter i indsatsen

2.1.6 Samarbejde med virksomheder
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2.1.7 Aktiviteter uden for leveringsadresse
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2.1.8 Hvordan arbejdes med den unges opkvalificering, personlig og socialt, til at handtere udfordringer i
forhold til opstart pa en erhvervskompetencegivende uddannelse

2.1.9 Hvordan arbejdes med den unges afklaring og motivering for valg af en realistisk erhvervskompetence-
ivende uddannelse, herunder via brug af virksomhedspraktik
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3. Timepriser

3.1 Priser pa brobygningsforlgb til erhvervskompetencegivende uddannelse via dag-
hgjskole

Typisk timetal Angiv timepris

Typisk 15 - 25 timer om ugen DKK pr. time
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Bilag E

Administrative krav
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Formalet med bilaget er at beskrive de primare administrative krav, retningslinjer og forventninger til
Leveranderens Ydelse i medfer af rammeaftalen (herefter ”Kontrakten”). Der findes ogsé administrative krav
til Leverandgren i gvrige bilag, fx bilag H — Kvalitet og Tilsyn.

Kgbenhavns Kommune, Beskeaftigelses- og Integrationsforvaltningen (herefter "Ordregiver") understreger, at
bilaget er dynamisk og beskriver administrative krav, dvs. arbejdsgange og retningslinjer mv., som de ser ud
ved Kontraktens ikrafttreeden. Bilaget og dermed de administrative krav til Leverandgrens samlede
opgaveleverance kan dog andre sig lebende i Kontraktens Aftaleperiode. Leverandgren skal falge Ordregivers
til enhver tid udmeldte administrative krav fx i form af arbejdsgange og retningslinjer.

Ordregiver erindrer om at alle udgifter skal indregnes i timeprisen for en borger jf. bilag C. Eventuelle
merudgifter ved andringer af administrative krav skal afholdes af Leverandgren.

Leveranderen skal forvente, at der vil vare @ndringer til nerveerende bilag ved implementering af nyt
Ordrestyringssystem (herefter “Ordrestyringssystem” eller “Udbudsportalen og “Leveranderplatformen™), jf.
bilag I.

1. Opgavefordeling

1.1 Opgavefordeling
1.1.1 Ordregivers opgaver
Ordregivers opgaver som myndighed er at koordinere den samlede indsats over for borgeren, herunder fx:

At visitere borgere til tilbud hos Leveranderen

At sikre Leverandgren de ngdvendige oplysninger til brug for udfarelsen af tilbuddet for borgeren

At foretage registrering af afholdt lovpligtig opfelgningssamtale

At foretage klagesagsbehandling

At treeffe afgarelse om ydelse og raskmeldinger

At treeffe afgarelse om anmodning om virksomhedspraktik

At vurdere gyldige arsager til fraveer/afoud

At videregive besked om negative handelser til Ordregiver/a-kassen mhp. afgerelse om eventuelt
sanktioner.

1.1.2 Ordregivers organisering

Ordregiver (Jobcenter Kgbenhavn) er organiseret i forskellige, specialiserede jobcentre.

Jobcenter Kgbenhavn, Gammel Kgge Landevej, Ungecentret (JKU) har ansvaret for visitering af borgere ift.
malgrupperne for Kontrakten og vil derfor som udgangspunkt vare Ordregivers bestillende enhed og den

primare samarbejdspartner.

Figur 1 illustrerer organisering af ungeindsatsen hos Ordregiver og andre centrale enheder, som Leverandgren
vil skulle samarbejde med, som led i arbejdet med de unge.

1 Ordrestyringssystemet hedder Udbudsportalen og er det IT-bestillingssystem med snitflade til Ordregivers sagsbehandlingssystem, som Ordregiver
stiller til radighed for Leverandgren. Se ogsa bilag | for mere om IT-system, herunder nyt IT-system i Aftaleperioden.
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Figur 1: Visualisering af organisering af ungeindsatsen

BUF  SOF  SUF

YDS

CKB

JKU
BIF (Ordregiver)

Leverandgrer (Udfgrer)

Leverandgren skal samarbejde med:

e Jobcenter Kgbenhavn, Gammel Kgge Landevej, Center for Kompetence og Brobygning (CKB). CKB er
Ordregivers interne uddannelsesmiljg og den primere afklaringsvej for en stor del af de udsatte unge i
malgruppen af unge, herunder bl.a.

o Aktivitetsparate personer under 30 ar uden en erhvervskompetencegivende uddannelse; dvs. unge
med et uddannelsespalag, men som af Ordregiver er vurderet til ikke at kunne pabegynde en
ordinzr erhvervskompetencegivende uddannelse inden for ca. 1 ar

o Personer i ressourceforlgb

o Personer i revalideringsforlab.

e Kgbenhavns Ungeindsats (KUI) er placeret i Jobcenter Kgbenhavn, Gammel Kgge Landevej. KUI
koordinerer indsatsen for unge, som har en sag i flere forvaltninger i Kgbenhavns Kommune. KUI bestar
af medarbejdere fra Beskeftigelses- og Integrationsforvaltningen, Bagrne- og Ungeforvaltningen, herunder
Ungdommens Uddannelsesvejledning, og Socialforvaltningen

e Ydelsesservice (YDS) i Jobcenter Kgbenhavn, som varetager bl.a. partshgring ifm. indstilling om ophar
eller fradrag i den unges ydelse.

1.1.3 Leverandgrens opgave
| forhold til borgernes beskeeftigelsesindsats er det Leverandgrens primere opgave:

e At acceptere eller afvise Ordregivers Bestillinger, jf. pkt. 2
e At modtage borgeren i indsatsen, herunder evt. foretage indkaldelse jf. pkt. 3



.~
ME>-
o

=¥ Kpgbenhavns Kommune, Beskeaftigelses- og Integrationsforvaltningen

e Atskemalagge den enkelte borgers forlgb og Igbende udlevere maneds- /ugeskema til borgeren, herunder
nar skemaet (evt.) justeres undervejs forlgbet, jf. pkt. 4

e At levere den bestilte indsats i overensstemmelse med Kontrakten, herunder Leverandgrens
Igsningsbeskrivelse
At dagligt registrere og ajourfare fremmgde- og fravaersprotokol, jf. pkt. 6

e At registrere (rapportere) dagligt fraveer via Ordrestyringssystemet eller lignende system, der stilles til
radighed af Ordregiver og falge de gvrige arbejdsgange for fraveer, jf. pkt. 5

e At give tilbagemelding (afrapportering) pa borgerens forlgb, herunder levere bidrag til sagsbehandling til
Ordregiver via de systemer/kanaler, der stilles til radighed af Ordregiver i den eller de skabeloner, som
Ordregiver gnsker tilbagemelding i, jf. pkt. 10

o At forberede etableringen af virksomhedspraktik via anden aktgr adgang i VITAS, jf. pkt. 11

e At bestille og afholde udgifter til tolk ifm. Leverandgrens indsats, safremt det vurderes ngdvendigt
for gennemfarelsen og for et optimalt resultat af borgerens forlab, jf. pkt. 12

e Atinddrage borgerens evt. partsrepreesentant, jf. pkt. 13

e At etablere og lgbende opdatere en webside med information om Leverandgrens forlgb, jf. punkt 14.

e At uden forsinkelse - meddele Ordregiver, safremt det vurderes at borgeren ikke kan profitere af forlgbet.
Det er dog altid Ordregiver, der har myndighed til at vurdere om et igangsat forlgb skal annulleres.

2. Visitation

2.1 Visitation, herunder Bestilling og Leverandgrens accepteres af Bestilling

Ordregivers keb af et borgerforlgb pd Kontrakten skal bestilles (herefter “Bestilling”) og accepteres af
Leverandgren via Ordrestyringssystem?) eller det af Ordregiver til formalet anviste IT-system.

Inden Leverandgrens accept af en Bestilling via Ordrestyringssystemet, skal Leverandgren sikre, at

Bestillingen er afgivet i overensstemmelse med Kontrakten, herunder Kravspecifikationen (bilag A) og

Leverandgrens tilbud (bilag D), samt om der er dbenlyse fejl i Bestillingen. Det kunne fx veere:

e Atder er en angivelse af en startdato, der ligger forud for afgivelse af Bestillingen

e Atder erangivet en varighed, som ligger udover Ordregivers rammer for kab, fx et forlgb med en varighed
pa over 52 uger

e At det af Bestillingen (fx i medfglgende besked) bliver abenlyst, at borgeren ikke er i malgruppen for det
pageeldende forlgb, jf. Kontrakten

e At borgeren allerede er booket pa det samme forlgb i perioden.

Ordregivers driftsniveau (dvs. Ordregivers medarbejdere, jf. figur 1 i bilag G) har ngdvendigvis ikke
dybdegaende kendskab til Kontrakten og et evt. mulighedsrum heri. Leverandgren er forpligtet til at kontakte
Ordregivers Contract Manager (Herefter "CM?”), jf. punkt 4.1 i Kontrakten, hvis Leverandgrens medarbejdere
er i tvivl om, hvorvidt en accept af en konkret Bestilling (inklusive gnsker til forlgbet i medfalgende
kommentar) eller anden gnsket samarbejdspraksis fra Ordregiver, vil veare i strid med Kontrakten. Se ogsa
bilag G om samarbejdsorganisationen.

Er der abenlyse fejl eller tvivl om hvorvidt Bestillingen er i strid med Kontrakten, skal Leverandgren afvise
Bestillingen og angive grunden i bemarkningsfeltet, hvorefter Ordregiver kan velge at afgive en ny Bestilling.

Bestillingerne pa Kontrakten foretages af Ordregiver pa baggrund af en konkret individuel vurdering af
tilbuddets egnethed og pris i forhold til borgerens individuelle behov.

2 Se nermere om Ordrestyringssystem i bilag N.
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Foreligger der en korrekt Bestilling, skal denne accepteres af Leverandgren i Ordrestyringssystemet uden
ugrundet ophold, hvorefter der dannes en leveringsaftale (herefter ”Ordre”). Ordren angiver bl.a. hvilken
indsats (forlgbstype), der skal leveres, indsatsens varighed (timer og uger) og indenfor hvilken periode,
indsatsen skal leveres. Ved eventuel uoverensstemmelse mellem indholdet i en Ordre og Kontrakten, har
Kontrakten altid forrang.

Leverandgren ma ikke opstarte borgeren i forlgb, far der ligger en fra Leverandgrens side godkendt Ordre i
Ordrestyringssystemet.

Leverandgren skal nar der foreligger en Ordre, kunne opstarte borgerens forlgb senest ugen efter, jf. bilag A.0.
Leverandgren skal levere Leverancerne inden for Opfyldelsestidspunktet dvs. det i Ordren fastsatte tidsrum
for Leverandgrens prestation/udfarelse af Leverancen.

Der ma ikke afgives Bestillinger til Leverandgren eller bekraftes Bestillinger af Leverandgren udenom
Ordrestyringssystem. Leveranderen kan ikke faktureres for Bestillinger/Ordre”, der er afgivet og bekraftet
uden om Ordrestyringssystemet, fx via e-mail eller telefon.

2.1.1 Aktivitetstimer

Det antal timer, der fremgar af Ordren, er altid Aktivitetstimer. En Ordre bliver bestilt i et antal Aktivitetstimer.
1 Aktivitetstime er 60 minutter. Leverandgren skal til enhver tid kunne dokumentere over for Ordregivers
tilsyn, at borgerne har faet de planlagte Aktivitetstimer, der matcher Ordren. Las mere detaljerede definitioner
af Aktivitetstimer i pkt. 7.

Andre opgaveaktiviteter, der skal udferes af Leverandgren i forbindelse med Ordrens Aktivitetstimer, jf.
Kontrakten, sasom medarbejdertid anvendt til administration, rapportering, transport og dokumentation m.v.,
skal Leverandgren praestere uden sarskilt vederlag. Det er Leverandgrens ansvar at have inkluderet alle
ngdvendige tilleegsydelser og omkostninger i de tilbudte timepriser.

2.2 Ordregivers videre adgang til at ophave Ordrer

Ordregiver har myndighedskompetencen og kan til enhver tid opsige et forlgb (en Bestilling el. Ordre) for en
borger, safremt det vurderes, at borgerens vej til uddannelse eller beskaftigelse bliver kortere pa anden vis end
ved deltagelse i tilbud hos Leveranderen.

Ordregiver kan til enhver tid afbryde en pabegyndt Ordre fgr Ordrens slutdato.

Ordregiver kan til enhver tid annullere (afbestille) en Ordre far Ordrens startdato. Dette sker uden beregning
for Ordregiver, jf. bilag C.

2.3 Leverandgrens adgang til at afvise borgere

Ordregiver har myndighedskompetencen og foretager den faglige vurdering af, hvilken indsats, hvilket forlgh
eller aktivt tilbud, der bedst vil opfylde den enkelte borgers behov.

Leverandgrerne har forsyningspligt overfor Ordregiver og Leverandgren kan ikke tage forbehold overfor
borgere, samt afvise borgere, som er visiteret til Leverandgren.

Safremt Leverandgren vurderer, at borgeren ikke kan eller ber deltage i det bestilte tilbud, skal Leverandgren
straks kontakte Ordregiver og foreleegge vurderingen. Der kan derefter ske en afbrydelse af forlgbet (Ordren),
safremt Leverandgren kan godtgare, at det er saglig begrundet, at borgeren ikke kan deltage eller fortsette
deltagelse i det bestilte aktive tilbud. Som en saglig grund anses at:
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o Borgeren opfylder ikke de objektive forudseetninger for deltagelse i det bestilte forlgb. Det kan fx veere
fysiske eller psykiske begransninger, som ligger til grund for Bestillingen og som udelukker, at borgeren
er i stand til at gennemfare det bestilte forlgb

e Borgeren har udvist konkret voldelig adfeerd eller konkret har opfert sig truende overfor Leverandgrens
personale. En tilbagevisitering af borgere i disse tilfeelde forudsatter dog en forudgaende politianmeldelse,
som skal kunne dokumenteres overfor Ordregiver senest hverdagen efter tilbagevisiteringen (at Ordregiver
har afbrudt forlgbet). Dokumentationen skal veere en kopi af politiets bekraftelse af modtagelse af
anmeldelsen.

Leverandgren skal i hvert enkelt tilfeelde redegare ngje for baggrunden for Leverandgrens afvisning af
Bestilling eller anmodning af Ordregiver om opsigelse (afslutning) af en igangvaerende Ordre.

I andre tilfaelde skal en afvisning eller opsigelse ske efter aftale med Ordregiver. Leverandgren modtager som
udgangspunkt ikke betaling ved sadanne aftaler.

3. Indkaldelse og kommunikation med borgere

3.1 Indkaldelse (Velkomstbrev)

Leveranderen skal indkalde borgeren via afsendelse af et velkomstbrev (indkaldelsesbrev) til farste mgdedag
med mindre andet er angivet eksplicit i bestillingen via Ordrestyringssystem. Som alt overvejende
udgangspunkt vil det veere Leverandgren, som bliver bedt om at indkalde borgeren.

Velkomstbrev skal afsendes, sa borgeren har det senest 1 dag fer 1. mgdedato. Leverandgren skal dermed
forvente, at langt sterstedelen af velkomstbrevene skal sendes via en forsendelseslgsning, der ger at
velkomstbrevet nar frem til borgeren naste dag. Det kan fx ske via PostNords quickbrev’- lgsning.
Velkomstbrevet skal indeholde information om hvordan og hvornar borgeren skal sygemelde sig. Indholdet
fra Ordregivers standardbrevskabelon skal anvendes, som udleveres ved kontraktstart.

Ved implementering af nyt Ordrestyringssystem (forventelig ultimo 2021) vil Leverandgren fa mulighed for
at sende et indkaldelsesbrev via digital post til en henvist borger via Ordrestyringssystemet.

3.2 Pamindelse om 1. mgdedag og kommunikation med borgeren

For at sikre, at flest mulige borgere fremmgder i deres tilbud skal Leverandgren kontakte/paminde borgeren
om farste mgdedag:

Hvis det fremgar eksplicit af bemaerkning til Bestilling, at Ordregiver har indhentet samtykke til at SMS ma
benyttes til pamindelser og servicebeskeder kan Levergren via;

e SMS
oplyse/paminde borger om farste mgdedag, madetidspunkt, mgdeadresse og kontaktoplysninger.

Ordregiver indhenter dog som udgangspunkt ikke samtykke hos borgeren til at Leverandgren ma benytte SMS
til pAmindelser og servicebeskeder ifm. med afgivelse af Bestilling.

Leverandgren kan dog kontakte/korrespondere med borgeren i indsatsen (fx om 1. mgdedag) via kanaler, hvor
der ikke behgves samtykke, dvs.:
e Telefonopkald
e E-mail (Borgerens e-mail oplyses dog ikke via Ordrestyringssystemet ved accept af Bestilling sa den
vil skulle anskaffes via telefonopkald. Se dog pkt. 3.3 ved anvendelse af e-mail)
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Ved al telefonisk kontakt (bade ind- og udgaende kontakt) skal Leverandgren validere at Leverandgren taler
med den rigtige person / en person, som er tilmeldt Leverandgrens indsats. Anvendelse af e-mails forudsatter,
at den anfarte eller oplyste e-mailadresse efter Leverandgrens vurdering tilhgrer rette modtager af
korrespondancen.

Hvis Ordregiver ifm. Bestillingen ikke har indhentet samtykke til at Leverandgren ma kontakte borger via
almindelig SMS, jf. oplysninger i Bestilling, kan Leverandgren — nar de mgder borgeren - indhente skriftligt
samtykke (se bilag O) til at kontakte borgeren via almindelig SMS fremadrettet i borgerens forlgh. Se naste
afsnit for uddybning af kommunikation med borgere, som led i borgerens forlgb.

Ordregiver paminder om, at Leverandgren generelt har notatpligt og skal derfor bl.a. skal kunne dokumentere
indhold og afsendelse af SMS, e-mail, og brev, samt indhold af telefonopkald, herunder indgaede aftaler med
borgeren. Leverandgren skal kunne udlevere oplysninger til Ordregiver, safremt det bliver ngdvendigt fx i en
partshgringssag, klagesag, aktindsigtssag eller som led i Ordregivers tilsyn. Der ma ikke foretages
sagsbehandling via almindelig SMS og E-mail.

3.3 Anvendelse af usikker eller ikke-krypteret transmission/kommunikation med
borgere til pAmindelser og servicebeskeder (almindelig SMS og e-mail)

Leverandaren skal folge de til enhver tid bindende retningslinjer for brug af (almindelig) SMS og e-mail til
pamindelser og servicemeddelelser med de henviste borgere.

Leveranderen har ansvar for, at al usikker eller ikke-krypteret transmission/kommunikation med borgere via
SMS og e-mail ikke indeholder fortrolige og falsomme personoplysninger om borgerens sag.

Almindelige personoplysninger kan sendes modtages via SMS eller e-mail, safremt krypterede
kommunikationskanaler ikke er mulige for Leverandgren. Sendes falsomme eller fortrolige personoplysninger
usikkert til en borger eller virksomhed, er der tale om et sikkerhedsbrud, som Leverandgren skal indmelde til
Ordregiver.

Det er en forudsatning, at der er indhentet samtykke fra borgeren til at anvende almindelig SMS-
korrespondance og/eller e-mails til at give pamindelser eller servicebeskeder. Borgeren skal klart have sagt ja
til, at SMS og/eller e-mail ma benyttes til pamindelser og servicebeskeder. Borgerne skal til enhver tid have
mulighed for at treekke samtykket tilbage hos Leverandgren. | bilag O er vedlagt samtykkeerklering til
anvendelse af SMS og/eller e-mail, som Leverandgren kan anvende.

SMS og e-mail er en usikker platform, hvorfor der ikke ma sendes falsomme eller fortrolige oplysninger til
borgerne. Det betyder, at man heller ikke ma sende beskeder, hvor der kan udledes noget om fx borgerens
sociale eller helbredsmeessige forhold.

SMS eller e-mail- korrespondancer ma aldrig give anledning til sagsbehandling via SMS eller e-mail. Det
betyder fx, at man ikke ma stille dbne spgrgsmal. Men det kan veere tilladt at stille spargsmal, som ikke
medforer, at borgeren sender fortrolige eller folsomme oplysninger. Dette kan eksempelvis vare, "Kommer
xxx med til medet i dag?” eller ”Er det i orden, at vi megdes kl. 14 i stedet?”.

Ordregiver har pligt til at passe pa borgernes data og pa borgerne. Derfor ma Leverandgren ikke opfordre
borgere til at kommunikere med Leverandgren om personoplysninger via usikre kanaler, som fx SMS eller e-
mail. Hvis man modtager en SMS eller en e-mail fra en borger, som indeholder falsomme og fortrolige
oplysninger, sa skal Leverandgren derfor ikke svare pa hans/hendes SMS/e-mail, men i stedet ringe borgeren
op. Dette geelder ogsa, selvom Leverandgrens beskeder ikke indeholder falsomme oplysninger.
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4. Maneds-/ugeskema til borger

Det er et krav, at borgeren skal kende sine aktiviteter (Aktivitetstimer) i den kommende periode, jf. bilag A.0.

Det betyder, at Leverandgren skal planlaegge borgerens aktiviteter og udarbejde et maneds-/ugeskema (herefter
”Skema”), som skal udleveres til borgeren pd 1. mededag og lebende igennem forlebet, herunder ved
endringer/justeringer til Skemaet.

4.1 Krav til maneds-/ugeskema

Skemaet skal udarbejdes elektronisk og give et overskueligt overblik for borgeren over den kommende tids
aktiviteter, mgdetidspunkter mv.

Ordregiver har fglgende krav til hvilke oplysninger, der skal fremga af et Skema:

Titel pa aktivitet (det skal angives om aktiviteten er individuelle aktivitetstime (1 til 1) eller ej og 1
til 1 aktivitet skal altid registreres som en separat aktivitet i Skema)
Tidslaengde for aktivitet
Start- og sluttidspunkt for aktivitet
Lokation for aktivitet (typisk pa Leverandgrens leveringsadresse)
o Ved virksomheds- eller uddannelsesforlagt vejledning og opkvalificering skal navn (pa
virksomhed eller uddannelsesinstitution) og adresse for leveringsadressen angives
o Leverandgren skal tilfgje evt. virksomhedsplacering til borgerens Skema (og udlevere dette),
nar Ordregiver har godkendt etableringen af virksomhedsplaceringen. Veer venligst
opmaerksom pa at Ordrens kap. 14-aktiviteter i borgerens Skema dermed ogsa skal justeres
(afheengig af timer i virksomhedsplaceringen), jf. differentieret timeprismodel (bilag C) for
betaling ved virksomhedsplacering.
Eventuel note til aktivitet/Skema
Ifald borgeren er booket i parallelle forlgb hos Leverandaren (flere Ordrer), skal alle aktiviteter fra
borgerens forlgh fremga af ét Skema til borgeren. Leverandgr kan af borgerhensyn lade andre
aktiviteter, som ikke er den del af Kontraktens forlgb, fremga af Skema, hvis Leverandgren har
kendskab hertil. Det kan fx veere hvis borgeren sidelgbende deltager i fx behandlingsforlgb i
kommunalt eller regionalt regi
Borgers navn, Forlgbets/forlgbenes start- og sluttidspunkt(er), Versionsnummer og versionsdato for
Skema.

En, flere eller alle borgeres Skema(er) skal pa forlangende gjeblikkeligt kunne fremvises eller fremsendes
(digitalt) til Ordregiver, som led i Ordregivers tilsyn. Skema skal ogsa kunne fremvises ved anmeldt eller
uanmeldt tilsynsbesgg hos Leverandgren.

4.2 Udlevering af maneds-/ugeskema til borger

Skemaet skal udleveres til borgeren pd 1. mededag og lebende nér Skemaet “udlgber” eller der foretages
@ndringer af Skemaet.

Ved igangsetning af et nyt eller justeret Skema skal Skemaet udleveres til borgeren senest 1 hverdag fer det
nye skema far bindende virkning. Det vil sige, at hvis et Skema andres med virkning fra onsdag d. 26.09 skal
Skemaet udleveres til borgeren senest tirsdag d. 25.09. Ordregiver anbefaler, at Skemaet printes og udleveres
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fysisk til borgeren. Leverandgren kan dog ogsa veelge at sende Skema med brev, sa borgeren har det senest 1.
hverdag far det far virkning. Leverandgren kan supplere Skemaets udlevering via SMS. Dog kan SMS aldrig
sta alene, da borger ikke har pligt til at tjekke sine SMS’er. SMS-afsendelse af Skemaet forudseetter imidlertid,
at der ikke fremgar eller kan udledes falsomme og fortrolige personoplysninger.

Alle versioner af de, i leveringsperioden, udleverede Skemaer skal gemmes pa borgerens sag. Ligesom det
skal dokumenteres pa borgerens sag, nar Skemaet er blevet udleveret fysisk til borgeren hhv. sendt med brev,
da Ordregivers skal kunne dokumentere, at borgeren er blevet rettidigt varslet om mgdetidspunkt mv. i
forlabet.

5. Anmeldelse af fraveer

Leveranderen har ikke kompetence til at give en borger fri fra deltagelse i et tilbud eller acceptere et fraveer
som lovlig grund til udeblivelse, uanset fraveerets oplyste karakter. Leveranderen skal derfor altid henvise
borgeren til Ordregiver, hvis borgeren skal have godkendt fraveer fra et tilbud.

Leverandgren er forpligtet til straks at anmelde fraveer til Ordregiver efter falgende retningslinjer, medmindre
Ordregiver giver instruks om andet. Anmeldelse af fraveer skal ske via daglig registrering af fraveer i
Ordrestyringssystemet, jf. 5.1.

Fraveersregistrering via Ordrestyringssystemet, skal ske pa den pagaeldende aktivitet i Ordrestyringssystemet.
Leverandgren skal kun registrere fravaer én gang pa borgeren den pagealdende dag, uafhzngigt af, om
Leverandgren har planlagt én eller flere Aktivitetstimer med borgeren.

Alt fraveer skal registreres under kategorien “uberettiget fraveer”. En eventuel arsag til fraveeret skal angives
ved registrering, som bidrag til Ordregivers myndighedsvurdering af, om fravaret vurderes uberettiget med
deraf fglgende mulighed for sanktion.

Leverandgren er til enhver tid forpligtet til at efterleve modellen og instruksen for indberetning af borgernes
udeblivelser samt implementere og efterleve en instruks for en anden model, som Ordregiver udsender.

Kontrakten retter sig primaert mod malgruppen af unge med uddannelsespaleg i falgende malgrupper jf. lov
om en aktiv beskeftigelsesindsats (LAB) § 6:

4) Uddannelsesparate personer under 30 ar uden en erhvervskompetencegivende uddannelse, som modtager
uddannelseshjalp eller overgangsydelse efter lov om aktiv socialpolitik, og som ikke er omfattet af
introduktionsprogrammet efter integrationsloven

5) Aktivitetsparate personer under 30 ar uden en erhvervskompetencegivende uddannelse, som modtager
uddannelseshjalp eller overgangsydelse efter lov om aktiv socialpolitik, og som ikke er omfattet af
introduktionsprogrammet efter integrationsloven.

Herudover kan det omfatte:

8) Personer i ressourceforlgb efter kapitel 19

10) Personer i revalideringsforlgb efter kapitel 21 bortset fra personer i forrevalidering omfattet af nr. 6.

Disse unge vil forventeligt udgare naesten hele malgruppen jf. bilag B.
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Endelig er det dog ogsa muligt at anvende Kontrakten til andre malgrupper jf. LAB og jf. bilag B. Regler,
praksis og arbejdsgange er forskellig pa tvers af dagpenge- og kontanthjelpsomradet. Leverandgren kan dog
forvente, at opgaveomfanget som minimum ligner det, der findes i procedurerne for de primare malgrupper i
Kontrakten, jf. pkt. 5.1.

Det fremgar af Ordre i Ordrestyringssystemet, hvilken malgruppe i LAB, som borgeren tilhgrer.

Leverandgren skal veere opmarksom pa den generelle notatpligt, som ogsa geelder ved kontakt med borgeren
via telefon om fx fraveer.

5.1 Udeblivelse

5.1.1 Udeblivelse fra 1. mgdedato (afvisning af tilbud)

Hvis en borger udebliver fra 1. mgdedato uden rimelig grund, det vil fx sige en sygemelding jf. pkt. 5.1.2,
sidestilles det som udgangspunkt, som en afvisning af tilbuddet.

Leverandgren har derfor pligt til at udfgre falgende opgaver, nar en borger ikke mgder frem pa 1. dagen for
tilbuddet:

Forsgge gentagende gange at kontakte borgeren via telefonopkald og/eller SMS. SMS ma kun anvendes
som pamindelse. Var opmaerksom pa at leverander har notatpligt ift. at dokumentere kontakt og aftaler
med borgeren.

Der skal foretages 1 skriftlig indkaldelse i form af brev. Brevet skal sendes senest farste hverdag efter, at
borgeren er udeblevet fra 1. mgdedag. Brevet skal sendes som et quickbrev, sa brevet kan leveres den
efterfalgende dag.

Der skal fremga ny indkaldelsesdato i brevet. Den nye mgdedato/genindkaldelsesdato skal tidligst vere
tre hverdage efter den oprindeligt planlagte 1. mgdedato, sa borgeren kan na at fa besked om at mgde i
tilbuddet. Det vil som udgangspunkt sige dagen efter, at borgeren har modtaget brevet. Det er
Leverandgrens ansvar, at Ordren fortsat kan leveres indenfor Ordrens leveringsperiode.

Hvis der sidelgbende opnas kontakt via telefonopkald/SMS skal borgeren oplyses om, at der er et brev pa
vej (safremt det ikke allerede er ankommet), men at borgeren i gvrigt ber mgde den farst kommende dag
i tilbuddet, da det ellers kan have konsekvenser for borgerens ydelse. OBS pa at kontakt med borgeren via
telefon / SMS eller andre medier ikke er det samme som fysisk fremmgde. Borgeren skal fremmgade fysisk
pa det aftalte mgdested.

Indholdet fra standardbrevskabelon skal anvendes til ovenstdende procedure. Se ogsa vejledning, som
udleveres ved kontraktindgaelse.

Lykkes det ikke senest inden den indkaldelsesdato, der fremgar af det skriftlige brev, at fa borgeren til at
mgde op, skal leverandgren samme dag, som den nye indkaldelsesdato, indberette afvisningen af tilbud til
Kabenhavns Kommunes enhed K-kassen.

Dette sker ved udfyldelse og fremsendelse af nedenstaende mailskabelon:
o Mailen skal sendes fra en sikker mail til K-kassen (k-kassen@kk.dk) pa den indkaldelsesdato i brevet,
hvor borgeren ikke mgder op og indeholde fglgende oplysninger:
= Leverandgrnavn:
= Borgerens cpr.nr.:
= Ny indkaldelsesdato og den samlede periode for afvisning af tilbud (ikke mgdt 1. dag).
= Vedlagt kopi af dokumentation af afsendt brev vedr. ny indkaldelsesdato
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Leverandgren skal straks kontakte K-kassen, ifald en borger, der er meldt til K-kassen for fraveaer, mgder
frem i tilbuddet. Leverandgren skal samtidigt bede borgeren om at kontakte K-kassen.

Lykkes det derimod via kontakten at fa borgeren til at mgde i tilouddet, skal leverandgren senest den dag, hvor
borgeren mader i tilouddet via Ordrestyringssystemet registrere den dag, som borgeren har veeret fravaerende,
jf. proceduren i afsnit 5.1.3.

Dette gaelder uanset, om borgeren melder sit fraveer med arsag eller udebliver fra opstart i tiloud pa 1. dagen

uden at give besked.

Falgende figur 2 skitserer processen for afvisning af tilbud -procedure for de primaere malgrupper i Kontrakten,
dvs. LAB § 6, nr. 5, 8, 10, og 13. Figuren viser flowet ved procedure for “afvisning af tilbud”, hvis

borger udebliver fra 1.

mgdedag.

Figur 2 - Proces ved afvisning af tilbud
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5.1.2 Fraveer pga. sygdom (sygefraveer)

Hvis en borger bliver syg, har borgeren pligt til at melde sin sygdom pa 1. sygefraveersdag og fer tilbuddets
start. Sygefraveer skal anmeldes til Ordregiver ved Kgbenhavns Kommunes Kontaktcenter (Call Center), som
er en enhed til bl.a. serskilt handtering af starstedelens af borgernes sygefraver contra andet fraveer.

Anmeldelse af sygdom til Kontaktcentret geelder for alle ydelsesmodtagere, dog ikke sygedagpengemodtagere,
hvis der undtagelsesvis skulle komme en sadan henvisning.

Leverandgren er i denne forbindelse forpligtet til at:

e Vejlede borgeren om at kontakte Kontaktcentret i de tilfeelde, hvor borgeren ringer til Leverandgren farst
og melder sig syg, herunder

e Oplyse borgeren om, at denne skal ringe og melde sig syg pa tlf.: 82 56 56 82
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o Vejlede borgeren om at det er Kontaktcentret, der accepterer sygefraveer og giver Leverandegr og borger
besked om, hvornar borgeren skal made igen.

Det skal i tilknytning hertil fremga af Leverandgrens egne indkaldelsesbreve, at borgeren skal melde sygdom
til Kontaktcentret pa 1. fraveersdag (1. sygedag) og far tilouddets start. Det skal klart fremga, at sygemelding
skal ske inden mgdetidspunktet, da det ellers kan have konsekvens for borgerens ydelse (se
standardbrevskabeloner). Oplysningen om procedure for sygefravaersmeddelelse kan ogsa med fordel fremga
af informationsmateriale, intro pa 1. mgdedag mm.

Leverandgren skal ikke sende fraveersmeddelelser pa borgerens egen sygdom gennem Udbudsportalen. Det er
farst accepteret sygefraveer, nar Leverandgren har faet meddelt dette af Ordregives Kontaktcenter, uafhaengigt
af hvad borger ellers oplyser Leverandgr om via andre kanaler.

Ifald borgerens sygefravaer accepteres af Ordregiver, vil Leverandgren modtage besked herom fra
Kontaktcentret via sikker e-mail med oplysning om fravaersperiode (sygeperiode). Mader borgeren ikke efter
fraveersperioden og giver borgeren (via Kontaktcentret) ikke besked om ny eller forleenget sygdom til
Leverandgren fgr madetid pa 1. mgdedag, skal Leverandgren anmelde fraveeret som udeblivelse, jf. afsnit
5.1.3.

Leverandgren skal registrere sygdom i fremmgde- og fraveersprotokol (se pkt. 6), nar leverandgren far
meddelelse herom fra Kontaktcentret eller borgeren.

Leverandgren bedes oplyse en sikker e-mailadresse til Ordregiver, hvortil man gnsker beskeder om accepteret
sygefraveer tilsendt.

Udeblivelser og andet fravaer/afbud (anmeldt eller ej), som ikke vedrgrer borgerens egen sygdom mv. skal
Leverandgren anmelde som fraveer, jf. pkt. 5.1.1/5.1.3.

5.1.3 Anmeldelse af udeblivelse fra igangveerende tilbud (ikke sygefraveer)

Leverandgren har pligt til at meddele Ordregiver, hvis en borger udebliver fra tilbud/igangvarende forlgb eller
gar tidligt fra/lkommer for sent til tilouddet og dette skal ske pa samme dag som udeblivelsen. Der skal indgives
fraveerserklearinger for borgerens udeblivelse(r) fra igangvaerende forlgb og dette skal meddeles dagligt via
Ordrestyringssystemet af den grund, sa Ordregiver kan vurdere borgerens radighed, herunder om der er
grundlag for sanktionering for udeblivelse uden rimelig grund.

Dette geelder uanset, om borgeren melder sit fraveer med arsag eller udebliver fra igangveerende forlgb uden at
give besked.

e Leverandgren skal derfor gare falgende, nar borgeren er fremmgdt pa 1. dagen for sit tilbud, men udebliver
senere i forlgbet. Leverandgren skal dagligt meddele det registrerede fraveer fra fremmgdeprotokol (jf.
punkt 6) til Ordregiver via Ordrestyringssystem:

o  Erborgeren gaet tidligt eller madt for sent, skal der i meddelelsen anfares, hvor mange timer, der er
tale om.

o Leverandaren skal kontakte de borgere, Leverandgren har meldt fraveer pa, sa snart borgerne dukker
op hos Leverandgren igen og bede borgerne kontakte K-kassen pa tif.: 82 56 41 00.

Det geelder, at alt fraveer, som skal registreres i Udbudsportalen, skal registreres under kategorien
“uberettiget fraveer”’. Ingen af de andre kategorier md anvendes. En eventuel oplyst arsag til fraveer mm. skal
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angives ved registrering, som bidrag til Ordregivers vurdering af, om der er en rimelig eller uberettiget
udeblivelsesgrund.

Hvis Ordregiver vurderer, at der er tale om gentagne udeblivelser uden rimelig grund, kan udeblivelserne
sidestilles med en afvisning af tilbud, jf. § 41 i Lov om en aktiv socialpolitik og dermed fare til en lukning af
borgerens ydelse. | en sadan vurdering indgar ligeledes en vurdering pa baggrund af eventuelt input fra
Leverandgren vedr. borgerens adfeerd i tilbuddet, jf. pkt. 5.1.4.

5.1.3.1 Besked til K-kassen

Hvis borgeren mgder efter udeblivelse efter 1. mgdedato (jf. pkt. 5.1.1) eller udeblivelse fra igangveerende
tilbud (ikke sygefraveer) skal Leverandgren give K-Kassen besked herom via mail: k-kassen@bif.kk.dk.

5.1.4 Meddelelse via Ordrestyringssystemet om borgere ’der ikke vil deltage i aktiviteterne’

Hyvis en borger fremmeder i indsatsen, men ’ikke vil deltage i aktiviteterne’ eller opfarer sig pa en made, som
virker forstyrrende pa andre borgere, kan det sidestilles med en udeblivelse.® Et eksempel kan veere at borgeren
mgder pavirket op, fx via udadreagerende adfzrd eller udviser anden obstruerende adfzerd.

En Leverandgr kan meddele en sadan handelse via Ordrestyringssystemet via proceduren i pkt. 5.1.3. Hvis
Leverander registrerer "uberettiget fravaer” via ovenstdende model, skal det noteres at borgeren er fremmedt,
men med en uddybning af arsagen til meddelelsen.

Borgeren skal registreres som fremmgdt i protokol, jf. pkt. 6.

6. Fremmgade- og fraveersprotokol

Skemaet, jf. punkt 4, er ikke det samme som fremmgde- og fravaersprotokol. Skemaet skal give borgeren (og
Ordregivers tilsyn) et overblik over planlegningen af, hvornar og i hvor lang tid borgeren skal mgde til en
given aktivitet. Fremmgde- og fravaersprotokollen skal derimod dag for dag anfare, om det planlagte fremmgade
(fra borgerens Skema) er blevet gennemfgart af borgeren (fremmgadt eller ej).

| forbindelse med borgernes deltagelse i tilbud er Leverandgren forpligtet til at fare protokol over hver borgers
(planlagte) fremmgdedage og fraveer. Protokollen skal fgres pa timeniveau ift. de planlagte Aktivitetstimer den
pageeldende dag. Hvis borgeren er fraveerende fra alle Aktivitetstimer pa dagen, sa er det hele dagen, der
registreres som fraveer. Fremmgde- og fraveersprotokollen skal pa forlangende gjeblikkeligt kunne fremvises
eller fremsendes (digitalt) til Ordregiver, som led i Ordregivers tilsyn. Fremmgde- og fraveersprotokollen skal
ogsa kunne fremvises ved tilsynsbesgg hos Leverandgren.

Fremmgde- og fraveaersprotokollen skal ajourfgres dag for dag. En fremmgdeprotokol skal pa cpr. nr. niveau
kunne give et overblik over borgerens fremmgdetimer pr. dag. En historisk fremmgade- og fraveersprotokol bar
derfor bagudrettet kunne dokumentere om, en borger har veret fremmgdt eller ej til Ordrens bestilte
Aktivitetstimer, der er planlagt i borgerens Skema. En fremmgde- og fraveersprotokol for den pageeldende dag
skal ogsa kunne give et samlet overblik over alle de fremmgdte og fravaerende borgere pa den pagaldende
(hold-)aktivitet i den pageeldende dag.

| fremmade- og fraveersprotokollen registreres borgeren som fremmadt eller ej. Oplyst arsag til fravaer noteres.

3 Jf. VEJ nr. 10013 af 13/00/2016: Vejledning om radighed og sanktioner for personer der ansgger om eller modtager uddannelseshjelp eller
kontanthjelp.
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Ifald borgeren ikke er til stede en konkret dag, idet vedkommende fx udfarer relevante planlagte
uddannelsesfremmende aktiviteter udenfor Leveringsadressen, som led i sit tilbud jf. pkt. 7, skal Leverandgren
kunne fremlaegge dokumentation for hvad vedkommende helt konkret foretager sig af relevante aftalte
aktiviteter. Aktiviteten bar fremga af Skemaet, jf. punkt 4, men det bar ligeledes noteres med seerlig markering
i fremmeadeprotokollen. Det vil sige en registrering om, at borger ikke er fysisk tilstede pa Leveringsadressen,
men er fremmgadt eller ¢j i den pagaldende aftalte aktivitet udenfor Leveringsadressen.

En leverandgr kan pa samme vis operere med systematisk registrering af andre fraveerstyper i protokollen.

7. Aktivitetstimer, herunder aktiviteter ude af huset”

7.1 Aktivitetstimer, herunder definitioner og krav til dokumentation mv.

En Ordres samlede antal timer er Aktivitetstimer. En Aktivitetstime er lig med 60 minutter. Leveranderen kan
ikke dispensere fra det bestilte antal Aktivitetstimer i Ordren. Leverandgrens administration mv. kan aldrig
telle som en Aktivitetstime. En Aktivitetstime vedrgrer altid en aktivitet med/for borgeren.

| det folgende beskrives Ordregivers definitioner af Kontraktens forskellige varianter af mulige
Aktivitetstimer.

En aktivitetstime kan veere en planlagt aktivitetstime(r) eller en leveret aktivitetstime(r), som led i leveringen
af det samlede antal Aktivitetstimer i Ordren. Se pracis definitioner:

e Ved en aktivitetstime(r) forstdas en aktivitet/indsats i medfer af Kontrakten pa Leverandgrens
Leveringsadresse og/eller via brug af digitale medier.

For at teelle som en gyldig aktivitetstime (planlagt eller leveret) skal Leverandgrens medarbejder(e)
gennemfore en aktivitet ”i samme rum”, fysisk og/eller digitalt, som borgeren/borgerne, da en
aktivitetstime forudseetter, at der ikke er tale om “opbevaring” af borgerne. Det skal derfor ogsa veare
tydeligt for borgeren/borgerne, at Leverandgrens medarbejder(e) star til radighed for vejledning mv. hvis
en konkret aktivitet pa Leverandgrens Leveringsadresse, og/eller digitalt, fx bestar af selvstendig job- og
uddannelsessggning eller gruppearbejde.

e Ved en selvstendig aktivitetstime(r) udenfor Leveringsadressen forstas en aktivitet/indsats i medfer af
Kontrakten, hvor borgeren alene udferer aktiviteter “ude af huset” og uden tilstedeverelse af
Leverandgrens medarbejdere. Det kunne fx vere et aftalt besgg til informationsarrangement pa en
uddannelsesinstitution, eller et kaffemgde med en virksomhed fx som led i praktikpladssggning.
Ordregiver forudsatter, at aktiviteten “ude af huset” er relevant og beskrevet i Leveranderens
lasningsbeskrivelse og er aftalt mellem borger, Leverandgr og (evt.) tredjepart. Ordregiver forudsatter, at
Leverandgren tjekker op med evt. tredjepart (fx virksomhed) og borger, om hvorvidt borgeren er fremmgaadt
0g ger notat herom i protokollen, jf. pkt. 6.

e Ved en ledsaget aktivitetstime(r) udenfor Leveringsadressen forstds en aktivitet/indsats i medfer af
Kontrakten, hvor Leveranderens medarbejder selv ledsager en eller flere borgere til en aktivitet “ude af
huset” hhv. udferer aktiviteter sammen med borgeren/borgerne udenfor Leveringsadressen. Det kunne fx
vaere hvis Leveranderen ledsager en borger/flere borgere til et informationsarrangement pa en
uddannelsesinstitution, eller ledsager borgeren til et kaffemgde med en virksomhed fx som led i
praktikpladssggning. Ordregiver forudsatter, at aktiviteten “ude af huset” er relevant og er beskrevet i
Leverandgrens lgsningsbeskrivelse.
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Ved en aktivitetstime(r) i virksomhedspraktik jf. LAB kap. 11 forstds en aktivitet/indsats, som led i
borgerens deltagelse i virksomhedspraktik indenfor Ordrens Opfyldelsestidspunkt. Se dog bilag A.0. om
krav til Leverandgrens Leverance, nar borgeren er i en virksomhedsplacering, som led i et forlgb i medfar
af Kontrakten. Ordregiver forudsztter, at Leverandgren tjekker op med tredjepart (virksomheden), om
hvorvidt borgeren er fremmgdt og ger notat herom i protokol.

Ved en aktivitetstime(r) i borgerens eget hjem, som led i mentorstgtte, jf. LAB Kap. 26, forstds alene
mentoraktiviteter, jf. LAB kap. 26 i borgerens eget hjem. Ordregiver forudsatter, at aktiviteten i borgerens
eget hjem er relevant og beskrevet i Leverandgrens lgsningsbeskrivelse og er aftalt mellem borger,
Leverander og (evt.) tredjepart fx partsrepraesentant, stattekontaktperson eller ungeguide. Ordregiver
forudsaetter, at Leverandgren noterer borgers deltagelse i aktiviteten, jf. pkt. 6.

Ved en aktivitetstime(r) som led i mentorstgtte jf. LAB kap. 26 eller LAB kap. 14 — Uddannelsesmentor,
der ydes fra en uddannelsesinstitution, forstas alene mentoraktiviteter jf. LAB kap. 26 eller LAB kap. 14
— Uddannelsesmentor. Ordregiver forudsatter, at aktiviteten pa uddannelsesinstitutionen er relevant og
beskrevet i Leverandarens lgsningsbeskrivelse, herunder som led i et forlgb af Kontrakten. Ordregiver
forudsatter, at Leverandaren tjekker op med evt. tredjepart, fx ved virksomhedsplacering, om hvorvidt
borgeren er fremmgdet og ger notat herom i fremmeadeprotokollen.

Ved en digital aktivitetstime(r) forstas, en planlagt digital / virtuel aktivitet / indsats i medfer af Kontrakten,
som leveres via brug af digitale medier, fx videomgde (herunder video via telefonens skarm), live-
wehbinar, fjernundervisning m.v., hvor borgeren ikke befinder sig pa Leverandgrens Leveringsadresse, men
som altid fordrer Leveranderens og borgerens / borgerens “live” / ”samtidige” tilstedevarelse, interaktion
og deltagelse i et fzlles digitalt / virtuelt ’rum”. Var opmarksom pa at denne variant ikke omfatter
almindelige telefonsamtaler mellem borger og Leverandar (se telefonisk Aktivitetstime).

Dette falger af, at en digital aktivitetstime forudseetter, at der ikke er tale om selvaktivering” og/eller
”selvstudium”, men om vejledning- og opkvalificeringsaktiviteter sammen med Leverandgrens
medarbejdere, som skal bista med at fa borgeren i job pa kortest mulig tid.

En digital aktivitetstime kraever, at borgeren/borgerne er logget pa den/de digitale medieplatforme under
hele tidsperioden for aktiviteten/indsatsen, jf. borgerens Skema, hvormed borgeren/borgerne er synlig og
kan identificeres fx via video eller at borgeren/borgerne er synlig og kan identificeres systemmaessigt for
Leverandgren, dvs. at alle deltagere, som er er logget ind kan ses med fulde navn via den digitale
medieplatform, der anvendes til aktiviteten/indsatsen. Pa den made kan Leverandgren ogsa kontrollere om
borgeren/borgerne, der skulle veere til stede til den planlagte digitale aktivitetstime, ogsa er dette (er logget
ind). Leverandgren kan evt. ved behov supplere dette med en oprabning af de tilstedevaerende i det digitale
rum. Obs. at en Leverandgr kan kraeve at borger logger pa med billede ift. at kunne registrere borgerens
fremmeade / deltagelse i den planlagte digitale aktivitetstime.

Hvis evt. leeringsgvelser / treening, som led i en digital holdaktivitetstime ikke er individuel (og dermed
kan ske via fortseettelse af borgerens log-in i det faelles digitale rum evt. med individuel sparring i *digitalt
online 1 til 1 del-rum’ med borgeren), men sker via en opdeling af hold i mindre grupper, skal
Leveranderen/underviseren ligesom i fysisk aktivitetstime kunne ga ud i de enkelte ’digitale online
grupperum’, for (digitalt) at kunne vejlede gruppen, herunder nér borger/gruppen beder herom, ift. de
gvelser og opgaver, som Leverandgren har aftalt skal laves med gruppen/grupperne.

Endelig kan der veere tale om at den unge modtager en opgave, som skal lgses, selvsteendigt eller i gruppe,
men hvor det skal veere klart for den unge, at der er mulighed for vejledning og at Leverandgren falger
konkret op herpd, herunder om der er arbejdet med lgsning af opgaven, dvs. at den unge har deltaget aktivt
i den digitale aktivitetstime. Leverandgren skal hermed notere opgavelgsningen.
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I en digital aktivitetstime skal det vaere tydeligt for borgeren/borgerne, at Leverandarens medarbejder(e)
star til radighed for digital vejledning/bistand mv. indenfor den planlagte tidsperiode for
aktiviteten/indsatsen, jf. borgerens Skema, hvis en konkret (sub/del-)aktivitet bestar af
gruppearbejde/gruppegvelser eller af individuelle leering/gvelser.

Hvis borgeren udebliver helt eller delvis, dvs. logger af den digitale platform eller ikke deltager aktivt i
Igsning af en opgave, herunder hvis borger ikke reagerer pa kontaktforsag fra Leverandgaren, fra en digital
aktivitetstime, skal Leverandgren melde borgeren udeblevet fra den planlagte digitale aktivitetstime, jf.
procedure i pkt. 5. Det samme gelder, hvis Leverandgren konstaterer manglende aktiv (digital) deltagelse
af borgeren, fx hvis en aftalt gvelse / treening, ikke er gennemfgrt som aftalt.

En ikke-planlagt - dvs. ikke er aftalt pa forhand i borgerens Skema - uopfordret 1 til 1 digital
samtalekontakt initieret af Leverandgren kan ikke teelle som en digital aktivitetstime, som led i opfyldelse
af Ordrens samlede Aktivitetstimer, og dermed hvad Ordregiver betaler for. Ifald er der tale om en service
og en frivillig understattende aktivitet mellem Leverander og borger. Obs. at Leverandgren stadig har
notatpligt, selvom en uopfordret digital samtalekontakt, ikke teller som led i opfyldelse af en Ordres
samlede Aktivitetstimer.

e Ved en telefonisk aktivitetstime(r), forstas en planlagt telefonisk mgdeaktivitet/indsats i medfer af
Kontrakten, som leveres og gennemfares via almindeligt telefonopkald (uden video) mellem Leverander
og borger.

En telefonisk aktivitetstime defineres kun som 1 til 1.

En telefonisk aktivitetstime kraever, at den telefoniske aktivitet er planlagt pa forhand, jf. borgerens Skema.
En ikke-planlagt uopfordret telefonisk samtalekontakt (initieret af Leverandgren) kan ikke telle, som led
i opfyldelse af Ordrens samlede Aktivitetstimer, og dermed hvad Ordregiver betaler for. Ifald er der tale
om en service og en frivillig aktivitet mellem Leverandgr og borger. Obs. at Leveranderen stadig har
notatpligt, selvom en uopfordret telefonsamtale, ikke teller som led i opfyldelse af en Ordres samlede
Aktivitetstimer.

e Ved en planlagt aktivitetstime(r) forstas en aktivitet/indsats i medfer af Kontrakten, som Leverandgren har
planlagt organisatorisk, aftalt med borgeren og dokumenteret og planlagt leveret via et (udleveret) Skema.
En planlagt aktivitetstime betegner derfor en aftalt aktivitetstime uafhaengigt af om borgeren faktisk
fremmeder eller ¢j til den planlagte aktivitetstime.

e Ved en leveret aktivitetstime(r) forstas en aktivitet/indsats i medfar af Kontrakten, som Leverandgren har
planlagt organisatorisk, aftalt med borgeren, dokumenteret planlagt via (udleveret) Skema og hvor
borgeren er mgdt frem og har deltaget i aktiviteten.

Hvis en borger er helt eller delvist fraveerende fra en planlagt aktivitetstime(r), teeller dette som en godkendt
aktivitetstime(r) ift. opgerelse af de samlede antal Aktivitetstimer, der er bestilt i Ordren, og som skal leveres
af Leverandgren. Den planlagte aktivitet (pa timeniveau) og registreringen af fraver skal altid fremga af
borgerens sag hos Leverandgren.

Leverandgren er ikke forpligtet til at levere erstatningstimer (for ellers registrerede planlagte Aktivitetstimer)
ved borgerens fravaer under forlgbet (uanset arsag).

Leverandgren er ved den indledende og lgbende skemaplanlaegning for den enkelte borger, jf. pkt. 4, forpligtet
til i videst muligt omfang at tage hgjde for pa forhand kendt fraveer, fx parallel misbrugsbehandling eller
borgerens deltagelse i frivillige aktiviteter fx i et veerested. Borgerens deltagelse i egne frivillige aktiviteter ma
dog ikke sta i vejen for, at Leverandgren kan levere alle de bestilte Aktivitetstimer i Ordren.
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Det bemarkes, at der er intet, der forhindrer at en borger er i virksomhedsplacering jf. LAB kap. 11 en frivillig
social organisation / forening, sa leenge den frivillige sociale organisation / forening opfylder kravene til en
virksomhedsplacering jf. LAB. Imidlertid er en borger i virksomhedsplacering efter LAB i en frivillig social
organisation / forening ikke selv en frivillig, jf. Vejledningen om det frivillige omrade efter serviceloven®.

Leverandgren skal pa overskuelig vis og ved anvendelse af en elektronisk tilgang kunne dokumentere og
sandsynligggare, at der er sammensat et forlgb, hvor bestilte Aktivitetstimer i Ordren er blevet leveret / har
varet planlagt leveret. Leverandgrens registrering og dokumentation af alle former for Aktivitetstimer (jf.
definitioner) skal veere overskuelig, og dels kunne vise en registrering af Aktivitetstimer pa de enkelte
elementer/aktiviteter, der indgar i Ordre og dels kunne vise en samlet optelling over det planlagte samt
leverede antal Aktivitetstimer. Denne dokumentation skal pd opfordring kunne fremvises Ordregiver, herunder
ved tilsynsbesgg, jf. bilag H.

Leveranderen skal altid fglge Ordregivers retningslinjer og krav til dokumentation af Aktivitetstimer. Se i
gvrigt retningslinjer for indberetning af data om Aktivitetstimer i bilag E.1.

7.2 Brug af digitale medier i et tilbud

| et tilbud kan digitale medier anvendes som led i vejledning og opkvalificering jf. LAB kap. 14, hvor det er
fagligt relevant ift. malgruppen. Dette er under forudsatning af, at det er beskrevet i Leverandgrens
lasningsbeskrivelse, ikke er i modstrid med andre af Kontraktens krav og sker i s&rlige tilfeelde, ud fra en
konkret individuel vurdering, fx pga. af angstproblematik, eller hvor det er sarligt effektivt, fx hvis det
omhandler laring ift. brugen af digitale medier.

Brugen af digitale medier i et tilbud / Ordre forudsatter:

e At Leverandgren overholder de til enhver tid geeldende GDPR-regler

e At Leverandgren understgtter den unge i opsatning af hardware / software, hvis den unge har behov herfor

e At Leverandgren ueendret registrerer fremmgde/fraver, herunder aktiv (digital) deltagelse jf. ogsa pkt.
6.1.4.

Herudover opfordres Leverandgren til at tilbyde frivillig digital opkvalificering til de unge, fx via sin
hjemmeside, fx via fremvisning af optagelser fra undervisningen et brobygningsforlgb, som de unge kan tilga
igen (og igen) mhp. at gentage laeringssituation. Dette er dog frivilligt for de unge, og ikke en aktivitetstime.
Dvs. det er i givet fald en service til borgere, og en frivillig aktivitet mellem Leverandgr og borger/borgerne,
som ikke teeller, som led i opfyldelsen af Ordrens samlede Aktivitetstimer og dermed hvad Ordregiver betaler
for.

Det forudsettes, at frivillig digitale opkvalificeringsaktiviteter til de unge via f.eks. e-laering / onlinekurser
samt herunder (evt.) tilherende certificeringsprever, er beskrevet i Leverandgrens tilbud (bilag D.1).

En Leverandgr skal veere opmarksom pa at evt. optagelse af nye e-leeringskurser / onlinekurser mv, eller
opdateringer af eksisterende, kraever sarskilt godkendelse fra Ordregiver undervejs i Aftaleperioden, selv om
det er frivilligt for den unge at bruge muligheden for frivillig digital opkvalificering.

4 https://www.retsinformation.dk/Forms/R0710.aspx?id=196881
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7.2.1 Nar fysiske forlgb erstattes af digitale forlgb

En Leverandgr kan jf. Kontrakten blive palagt at erstatte et helt eller delvist fysiske leveret forlgb med digitale
forlgb jf. Kontraktens pkt. 2.8, 7.3 og/eller 7.6. Leverandgren skal i givet fald, i videst muligt omfang, leverer
forlgbet jf. kravspecifikationens mal for de unge og med det i Ordren bestilte timetal.

Herudover kan der f.eks. blive tale om situationer, hvor en Leverandgr skal sende en eller flere borgere hjem
jf. Kontraktens pkt. 7.3., f.eks. med henblik pa isolation og testning. Her skal Leverandgren i givet fald, i videst
muligt omfang, levere/omlaegge forlabet jf. kravspecifikationens mal for de unge og med det i Ordren bestilte
antal Aktieringstimer, jf. ogsa forrige afsnit.

8. Om lukkedage m.v.

8.1 Serlig vedr. lukkedage hos Ordregiver

Leverandgren skal, jf. Kontraktens pkt. 2.8.1, som udgangspunkt kunne levere Ordrernes aktiviteter pa alle
ugens hverdage, ogsa selvom Ordregiver evt. selv har en lukkedag pa en hverdag.

Ordregiver holder arligt et vist antal lukkedage pa almindelige hverdage (fx mellem jul og nytar, samt
indeklemte fredage i foraret, savel som at 1. maj er en fridag i Jobcenter Kgbenhavn).

Borgere i tilbud hos Leverandgren skal vejledes om, at eventuelt sygefraveer pa de dage, hvor Ordregiver
holder lukket, skal meddeles Ordregiver (Jobcenter Kgbenhavn via Kontaktcentret) pa farstkommende
hverdag, hvor Ordregiver igen holder abent for telefonisk henvendelse.

Ved lukkedage hos Ordregiver modtager Leverandaren farst besked om borgerens sygefraveer nar Ordregiver
igen holder abent. Det vil ligeledes ikke veere muligt at komme i kontakt med Ordregiver pa lukkedage.

8.2 Serligt ved lukkedage hos Leverander

Leverandgren kan have lukkedage, herunder flere lukkedage i treek, f.eks. mellem jul og nytar, hvis
Leveranderen gnsker dette som led i sin planleegning og gennemfarelse af de bestilte Ordrer.

Forudsatningen herfor er, at:

e Enborger uendret far opfyldt det bestilte antal timer i sin Ordre. Dvs. at de timer, der ikke leveres pga. en
eller flere lukkedage, skal leveres pa et andet tidspunkt i borgerens forlgb

e En borger kan maksimalt have 37 timer i et forlab om ugen

e Borgerens timer skal fremga af borgerens uge-/manedsskema jf. pkt. 5.

En Leverander skal anmode om tilladelse hos Ordregivers kontaktperson senest 3 maneder fer den / de gnskede
lukkedag(-e) jf. Rammeaftalens pkt. 2.8.1. Ordregiver har ret til at afvise anmodningen.

8.3 Sarligt om indsatsen under normal ferielukning hos Leverander

Hvis Leverandgren lukker for uddannelsesstedets ordinare aktiviteter, f.eks. over sommeren, og de unge i
brobygningstilbud dermed ikke leengere kan indga heri, skal Leveranderen sikrer at der er andre relevante
aktiviteter i brobygningsforlgbet. Disse skal veere beskrevet i lasningsbeskrivelsen.
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8.4 Sarligt om borgerens ferie under tilbud
Hvis en borger har aftalt ferie med jobcentret, har borgeren ret til at afholde ferien, samtidig med at det bestilte
timetal i Ordrens periode fortsat skal opfyldes, hvis muligt.

Hvis det ikke er muligt, skal Leverandgren kontakte Ordregiver mhp, at Ordren annulleres. Der kan sé evt. ske
ny bestilling for borgeren.

9. Rapportering pa borgerens forlgb

Ordregiver stiller krav om afrapportering pa borgerens forlgh (herefter “Leveranderrapport”) via det
Ordrestyringssystem, der stilles til radighed af Ordregiver i den eller de skabeloner, som Ordregiver gnsker
tilbagemelding i.

Leverandgren skal altid falge Ordregivers retningslinjer for afrapportering pa borgerens forlgb.

Leveranderen skal altid afholde udgiften til opgaven med tilbagemelding indenfor den pris, der er angivet i
lasningsbeskrivelsen for forlgbet jf. Leverandarens lgsningsbeskrivelse, herunder ved en evt. &ndring af krav
for afrapportering.

Leverandgren er altid forpligtet til at rapportere (kontakte) Ordregiver omgaende med oplysninger, der har
betydning for borgerens forlgb.

9.1 Krav til rapportering pa borgerens forlgb

Leverandgren skal give afrapporteringer og status pa borgernes forlgb til Ordregiver i form af sdkaldte
”Leverandgrrapporter”. Dette sker via det registrerede borgerforlgb i 1T-systemet Udbudsportalens via et
”spring (link)” til systemet Udviklingsmal. Tekniske spgrgsmal hertil kan altid rettes til e-mail: ihlp-
eksterne@kKk.dk

. Afrapporteringen til Ordregiver skal bl.a. indeholde en beskrivelse af borgerens centrale udviklings-
og fokusomrader, samt konkrete aktiviteter i forlgbet m.m.

Leverandgren skal altid udarbejde én afsluttende Leverandgrrapport til Ordregiver, nar borgerens forlgb er
afsluttet. Den afsluttende Leverandgrrapport (efter endt forleb med borger) skal indeholde opsamlede
erfaringer og borgeren progression under forlgbet, samt vurdering af og anbefalinger til borgerens videre
forlgb. Der skal sendes en afsluttede Leverandgrrapport uagtet, hvor lang tid borgeren har veret i forlgbet.

Derudover har Ordregiver i forbindelse med Bestillingen mulighed for at bestille status Leveranderrapporter
med forskellige intervaller f.eks. i tilfelde af leengerevarende forlgb. Ordregivers gnskede interval for
statustilbagemeldinger i form af Leverandgrrapporter undervejs i forlgbet vil fremga af Bestillingen og
dermed Ordren. En status Leverandgrrapport skal indeholde korte opdateringer pa borgerens forlgb.
Ordregiver vil forventeligt bestille status leverandgrrapporter med 6-8 ugers mellemrum.

Udarbejdelse af alle Leverandgrrapporter - uanset antallet af Leverandgrrapporter i Ordren — skal ske
indenfor den aftale pris.

Leverandgren skal dog ikke udarbejde Leverandgrrapport(er) pa forlgb/Bestilling, som annulleres af
Ordregiver inden startdato.
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Den afsluttende Leverandgrrapport skal indleveres elektronisk via Ordrestyringssystemet til Ordregiver (det
bestillende jobcenter) senest 5 hverdage efter, at borgeren afslutter sit forleb og @vrige status
Leverandgrrapporter skal indleveres via Ordrestyringssystemet efter de oplyste frister i Ordren.

| seertilfeelde kan anden frist i en konkret borgersag aftales med Ordregiver. | sa fald skal anmodning herom
ske skriftligt — og i rimelig tid far forlgbets afslutning -, til kontorpostkasse: jku@kk.dk. Eventuel accept af
udseettelse af frist skal gemmes pa borgerens sag, da Ordregiver, som led i tilsynsbesgg kan veelge at kontrollere
om Leverandgren har udarbejdet en Leverandgrrapport og hvorvidt at den er leveret rettidig.

Ordregiver forventer, at det er Leverandgren, der udfaerdiger Leverandgrrapporter. Safremt Leverandgr finder
eksempelvis padagogiske eller ’empowermentmaessige’ fordele i, at borger selv bidrager med input til
Leverandgrrapporter, stiller Ordregiver som krav, at Leverandgren har kvalitetssikret rapporten forud for
indlevering via Ordrestyringssystem, samt at det i Leverandgrrapporten tydeligt fremgar hvorvidt og hvad
borger har ydet input til (har faet noteret) i Leverandgrens Leverandgrrapport. Leverandgren skal bl.a. sikre at
rapporten lever op til krav og forskrifter i neervaerende afsnit.

Leverandgren skal altid anvende de skabeloner og retningslinjer for afrapportering pa borgerens forlgb, som
Ordregiver stiller til radighed og som lgbende kan &ndre sig.

Leverandgren skal i Leverandgrrapporten ogsa oplyse om:
e Mistanke om manglende radighed, fx via observation af en adfeerd som kan give mistanke herom
e At borgeren ikke overholder aftaler med Leverandgren om fx vedkommendes jobsggning mv.

Ordregiver gnsker hgj kvalitet i Leverandgrrapporterne, da disse er vigtige for Ordregivers arbejde med
borgerens videre forlgb. For at sikre lgbende fokus pa Leverandarens udarbejdelse og Ordregivers anvendelse
af Leverandgrrapporter skal Leverandaren:

Manedligt stille en afdelingschef eller faglig driftsleder til radighed for et mgde eller en telefonsamtale med
en afdelingschef hos Ordregiver om udvalgte Leverandgrrapporter, der er leveret indenfor den seneste maned.
Ordregiver og Leverandgren udvelger hver op til 5 konkrete eksempler pa Leverandgrrapporter til samtalen.
Dialogen skal vere en overordnet dialog om anvendeligheden og kvaliteten af Leverandgrrapporterne mhp. pa
lebende forbedring af kvaliteten.

10. Virksomhedsplaceringer

Leverandgren skal overholde den til enhver tid geeldende virksomhedsstrategi i Kebenhavns Kommune og de
retningslinjer for virksomhedskontakt vedr. virksomhedspraktik, som Ordregiver udstikker.

10.1 VITAS

Leverandgren skal som led i Leverandgrens forlgb bistd borgeren med at finde et virksomhedsrettet
aktiveringstilbud, herunder via anvendelse af omvendt formidling for borgeren. Leverandgren skal i den
forbindelse bistd Ordregiver i varetage processen omkring oprettelse af virksomhedspraktik eller
voksenlarlinge forlgb, heri ogsa at supportere virksomhederne med at ansgge om et virksomhedsrettet forlgb
(indsende ansggninger) via VITAS. VITAS er Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekrutterings obligatoriske IT-
lasning til ansggende virksomheder. Leverandgren opretter ansggningskladder til virksomhederne i VITAS.
Nar virksomheden sender den endelige ansaggning, vil Leverandgren kunne finde den i VITAS og videresende
den til Jobcenter Kgbenhavn til endelig godkendelse. Leverandgren vil i VITAS til enhver tid kunne holde gje
med godkendte/afviste ansggninger. Hvis virksomheden selv starter ansggningen op, vil den dog ikke veere
synlig for Leverandgren.
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Leverandgren vil blive oprettet som anden aktar i VITAS via Ordregiver med rettigheder/rolle, som svarer til
Kontrakten. | denne Kontrakt har Leverandgren ikke myndighed til at bevilge virksomhedsrettede tilbud.

Ordregiver opretter som udgangspunkt ikke Leverandgrens eventuelle underleverandgrer i VITAS.

10.2 Virksomhedspraktik og anvendelse af virksomhedspraktiktypologier
10.2.1 Virksomhedspraktik

Virksomhedspraktik gives med henblik pé at afklare eller udvikle borgerens faglige, sociale eller sproglige
kompetencer samt at afklare og bringe borgeren tettere pa et uddannelsesmal eller jobmal. Dette sker ved at
borgeren deltager i konkrete arbejdsopgaver og indgar i kollegiale sammenhznge.

Leverandgren skal ifm. anvendelse af virksomhedspraktik og kontakt med arbejdsgivere veere opmarksom pa,
at virksomhedspraktikken skal tilretteleegges, sa den sa vidt muligt kombineres med eller efterfalges af timer,
hvor borgeren ansattes ordinzert som lgnmodtager, fx studiejob, og at ordinere lgntimer skal finde sted inden
for en anden arbejdsfunktion, hvis den foregar sidelgbende med virksomhedspraktikken.

10.2.2 Anvendelse af virksomhedspraktiktypologier

Beskaftigelses- og Integrationsudvalget har besluttet, at der skal anvendes praktiktypologier ved anvendelse
af redskabet virksomhedspraktik.

Leverandgren skal anvende typologierne, som led i opgaven med at fa etableret virksomhedspraktikker.

Formalet med praktiktyperne er, at:

*  @ge borgers oplevelse af mening og formal med praktikken

*  @ge virksomhedens viden om forventningerne til hvad arbejdspladsen skal levere

* @ge kvaliteten i praktikken og forbedre resultaterne (progression og/eller ordingrt job / uddannelse).

Formalet skal opnas via, at:

1. Skaerpe fokus pa formal/delmal med praktikken

2. Styrke forventningsafstemning med borger og virksomhed
3. Styrke opfglgningen pa resultaterne af praktikken.

Leverandgren skal bidrage med de navnte metoder under punkt 1-3 nar det er relevant, som led i
Leveranderens leverance. Til formalet anvendes STAR’s tre forméal med virksomhedspraktik.

STAR’s tre formal med virksomhedspraktik er:

«  Opna lgntimer
+  Treening af jobmalskompetencer
+  Afklaring af jobmal eller uddannelsesmal.

Tabel 1 viser begreberne i STAR’s tre formal.
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Tabel 1: STAR's tre formal med virksomhedspraktik

STAR's tre formal
med
virksomhedspraktik

Opna lgntimer

Traening af

jobmalskompetencer

Afklaring af jobmal

Formalsbeskrivelse

Tilbydes borgere  som
kompetencemaessigt ’stort
set’ matcher en jobabning
mhp. en ordiner ansattelse.

Formal: At borger opnar en
ordiner ansattelse eller
uddannelsesplads -
herunder mulighed for at
borger opnar ordinare
timer under/i forleengelse af
virksomhedspraktikken.

Tilbydes borgere, der har en
retning for hvad de skal pa

arbejdsmarkedet, men som
skal arbejde med specifikke
kompetencer og netvaerk
mhp. at komme i ordingr
beskeeftigelse eller
uddannelse.

Formal: At borger udvikler
konkrete kompetencer mhp.
at komme taettere pd en
ansattelse,

ordinar
uddannelse eller et smajob.

Tilbydes borgere som skal
have afklaret retning og
indhold  for  fremtidige
beskaftigelsesmal eller
uddannelsesplan.

Formal: At borger far
afklaret kompetencer,
motivation og/eller
radighed. At borger opnar
retning for job eller
uddannelsesplan. Ved

raskmelding af en sygemeldt
borger for sa vidt det er
muligt, at opnad ordinare
lgntimer.

Delmal

- Opna ordinare timer.

- At fa foden indenfor pa
en konkret arbejdsplads

med udsigt til job,
Igntilskud eller
uddannelsesplads.

- Afpragve relevante
arbejdsopgaver 0g

jobfunktioner.

- Afstemme kemi mellem
borger og arbejdsgiver.

- Styrke CV’et.
- F&  arbejdsgivers

feedback pa borgers
anszttelsesmulighed,

potentiale  og  evt.
indsatsbehov.

-Udvikle netveerk ift.
borger.

- At opna ordinzre timer.

-At udvikle faglige, sociale

og/eller sproglige
kompetencer mhp.
ordinaert arbejde eller
uddannelse.

-Udvikling ift. nye
specifikke
arbejdsfunktioner/omrader.
-At styrke
jobmulighederne for
borger pa det givne
jobomrade, fx gennem.
sidelgbende indsats og
jobsagning

-At styrke borgers CV.

-Fa arbejdsgivers feedback
pa borgers potentiale,
anseettelsesmulighed  og
evt. indsatsbehov.

- At opna ordinzre timer.

-Give borgeren indblik i
arbejdsmarkedet 0g
arbejdspladskultur  mhp.
afdeekning af retning for
uddannelse/beskeeftigelse.

-Afklare borgerens
arbejdsevne, herunder
tilgodese evt. skanebehov.

-Afklare  og  udvikle
borgers radighed for job,
deltagelse i aktive tilbud,
mgdestabilitet.

-Fa en
arbejdsgivervurdering af
borgers behov og evner.
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Billede 1: Skeermprint fra Vitas. | feltet markeret noteres delmal.

Stillingsbeskrivelse og indhold

Det er vigtigt, at beskrive indholdet i jobbet sa praecist som muligt, da det vil sikre det bedste match med en borger. Man kan fx ogsa anfgre, hvis
virksomheden tilbyder kursus eller opleering i internt regnskabssystem etc.

Branche/forvaltning/omrade Stillingshetegnelse
produktion lager- og logistikmedarbejder
Praktikbeskrivelse

Skralde gulergdder via maskine som skal indfgres 1 for 1, altsa ikke tungt. Forefaldende lagerarbejde samt lettere renggrings opgaver.

@nsker til kvalifikationer/specielle forhold

Leverandgren skal ved udarbejdelse af en ansggningskladde i VITAS angive hovedformal og delmal med
virksomhedspraktikken, herunder angive hvilken praktiktype, der er tale om. Leverandgren skal ogsa notere
om der har varet en drgftelse af hovedformal/delformal med borger og arbejdsgiver. Leverandaren skal notere
(kommunikere) dette til Ordregiver via feltet Praktikbeskrivelse” i VITAS.

Ordregiver kan anvende praktiktypologien ifm. en Bestilling, ifald et delmal med forlgbet er at bista borgeren
med at vedkommende finder en virksomhedspraktik hhv. via Leverandgrens omvendte formidling for
borgeren.

10.3 Etablering af virksomhedsplaceringer i Kgbenhavns Kommune, som
arbejdsplads

Som led i Ordregivers virksomhedsstrategi ”Flere ledige ud i virksomhederne” er det besluttet, at Leveranderen
skal kontakte Ordregiver (Kgbenhavns Erhvervshus), hvis Leverandgren har borgere i forlgb, som
Leverandgren via omvendt formidling gnsker at bista med etableringen af en virksomhedspraktik i en enhed i
Kgbenhavns Kommune (CVR: 64942212).

Leverandaren skal falge den til enhver tid geeldende arbejdsgang for henvendelse til Ordregiver. Leverandgren
skal gare fglgende:

o Der rettes skriftlig henvendelse til Ordregiver pa mailadresse:
teamoffentlig@erhverv.kk.dk (Nedenstdende tekst anvendes)
e [Leverandar - indsat navn] gnsker kontakt til arbejdsgiver mhp. omvendt formidling af borger
[indset  navn, profession, evt. skanebehov ~ mm.]. virksomhedspraktik,
lgntilskud/fleksjob/andet] hos Kgbenhavns Kommune [- enhedens navn] med p. nummer:
[indsat p.nr.]
e Ordregiver bekrafter samme dag for modtagelse af henvendelsen og bestraber sig pa at give et
skriftligt svar til Leverandgren indenfor 3 arbejdsdage; dog kan der periodevis veere lengere svartid.
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Ordregiver afdeekker hvilken samarbejdsform den enkelte arbejdsgiver under Kgbenhavns
Kommunes forvaltninger gnsker, herunder om de gnsker omvendt formidling.

Safremt arbejdsgiver pa det gnskede p.nr. er modtagelig for omvendt formidling, videregives
arbejdsgivers kontaktdetaljer til Leverandgren, som herefter kan kontakte arbejdsgiver direkte.

Ved opnaelse af match, er det Leverandgrens ansvar at sikre udfyldelse af VITAS-ansggningskladde,

jf. punkt 10.1.
Ifald arbejdsgiver ikke gnsker omvendt formidling, meddeler Ordregiver dette til Leverandgren.

10.4 Virksomhedsplaceringernes placering

Leverandgren skal ved etableringen af virksomhedspraktik for borgerne i forlgb pa Kontrakten i videst muligt
omfang placere disse i virksomheder uden for Leverandgrens egen virksomhed (CVR-nr./P-nr.), herunder
andre virksomheder (CVR-nr.), hvor majoriteten af virksomheden er ejet af Leverandgren.

Leverandgren ma ikke etablere eller oprette serlige arbejdspladser (p-nr. enheder) med henblik pa etablering

af virksomhedsplaceringer for Ordregivers borgere med mindre dette er aftalt seerskilt med Ordregiver i
forlengelse af Kontraktens ikrafttraedelse.
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11. Anvendelse af tolk

Tolk skal anvendes af Leverandgren i forbindelse med tilbuddet, safremt det vurderes ngdvendigt for
gennemfgarelsen og for et optimalt resultat af borgerens forlgb. Udgifter til anvendelsen af tolk forudseettes at
vaere indarbejdet i Leverandgrens timepriser. Dvs. brug af tolk kan ikke faktureres sarskilt til Ordregiver, men
afregnes alene mellem Leverandgren og tolkebureauet.

For at sikre kvalitet i tolkeindsatsen omkring malgruppen, har Ordregiver indgaet rammeaftaler til brug for
Leverandgrerne af tilbud til malgruppen. Leverandgrerne er til enhver tid forpligtede til at anvende
tolkevirksomheden pa Ordregivers rammeaftale, idet man har brug for tolk under Kontraktens udfarelse, eller
anden rammeaftale om tolk, som Ordregiver anviser.

Kgbenhavns Kommune har p.t. interim aftaler med Dansk Flygtningehjelps Tolkeservice og Tolkegruppen
Oversettergruppen

De nuverende priser hos de primere leverandgarer for tolkebistand (DKK) til malgruppen er som falger:
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Tolkegruppen Oversattergruppen

Fremmgdetolkning

Pris pr. time
Ikke akut pris pr. time Akut pris pr. time

Hverdage: KI. 8.00 - 17.00 388 388

KI. 17.00 - 21.00 582 582

KI. 21 -8.00 776 776
@vrige dage: KI. 8.00 - 17.00 776 776

KI. 17.00 - 21.00 776 776

KI. 21.00 - 8.00 776 776
Heldagstolkning K. 8.00 - 17.00 388

NB! Heldagstolkning afregnes for 7 timer, dvs. 7 * 388 og er inkl. pauser.

Telefontolkning

Ikke akut pris pr. halve time | Akut pris pr. halve time
Hverdage: KI. 8.00 - 17.00 388 388
KIl. 17.00 - 21.00 582 582
KI. 21.00 — 8.00 776 776
@vrige dage: KI. 8.00 - 17.00 388 388
KI. 17.00 — 21.00 582 582
KI. 21.00 - 8.00 776 776

Videotolkning

Ikke akut pris pr. halve time | Akut pris pr. halve time

Hverdage: KI. 8.00 - 17.00 194 194
KI. 17.00 — 18.00 201 291

Skriftlig oversattelse

Pris pr. linje 19,50
NB! Der afregnes minimum for 25 linjer.

Hverdage = mandag til fredag undtagen helligdage, Juleaftensdag, Nytarsaftensdag og Grundlovsdag.
@vrige dage = lgrdage, sendage, helligdage, Juleaftensdag, Nytarsaftensdag og Grundlovsdag.

Priserne for tolkebistand er inklusive transport indenfor 25 km fra Kgbenhavns Radhus (ekstra omkostninger
ved mere end 25 km) og regningsudstedelse, men eksklusive moms.
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Dansk Flygtningehjeelp Tolkeservice

Fremmgdetolkning

Pris pr. time
Ikke akut pris pr. time Akut pris pr. time
Hverdage: Kl. 8.00 - 17.00 350 390
Kl. 17.00 - 8.00 575 540
@vrige dage: Kl. 8.00 - 17.00 475 545
KI. 17.00 - 8.00 725 765
Heldagstolkning KI. 8.00 - 17.00 300

NB! Heldagstolkning afregnes for 7 timer, dvs. 7 * 300 og er inkl. pauser.

Telefontolkning

Ikke akut pris pr. halve time | Akut pris pr. halve time
Hverdage: KI. 8.00 - 17.00 157,50 217,50
KI. 17.00 — 8.00 220 260
@vrige dage: KI. 8.00 - 17.00 310 370
KI. 17.00 — 8.00 370 400

NB: Der afregnes ved akut telefontolkning pr. kvarter.
Videotolkning

Ikke akut pris pr. halve time | Akut pris pr. halve time

Hverdage: Kl. 8.00 - 18.00 157,50 197,5

Skriftlig overseattelse

Pris pr. linje 25

NB! Der afregnes minimum for 25 linjer.

Hverdage = mandag til fredag undtagen helligdage, Juleaftensdag, Nytarsaftensdag og Grundlovsdag.
@vrige dage = lgrdage, sendage, helligdage, Juleaftensdag, Nytarsaftensdag og Grundlovsdag.

Malgruppen af borgere med medicinsk hgretab (dgve) vil i et mindre omfang forekomme i malgruppen af
ledige borgere under denne rammeaftale. Leverandgrerne er i medfer af Kontrakten forpligtet til at tage imod
denne malgruppe. Udgifter til denne malgruppes evt. behov for tegnsprogstolk i forbindelse med indsatsen vil
dog blive afholdt af Ordregiver (det bestillende jobcenter) og skal derfor ikke indga i Leverandgrens timepriser.
Ordregiver udleverer nermere vejledning om kab hos Ordregivers tolkeleverandgrer ved Kontraktstart.



133
ME>-
[ [ 23

=¥ Kpgbenhavns Kommune, Beskeaftigelses- og Integrationsforvaltningen

12. Partsreprasentation

12.1 Partsreprasentation

En borger har ret til at lade sig repraesentere af en partsrepraesentant eller bista af en bisidder, herunder ogsa i
forbindelse faktisk forvaltningsvirksomhed, som fx foregar ifm. et forlgb hos Leverandgaren.

Har borgeren en partsrepraesentant, skal Ordregiver give Leverandgren meddelelse om fuldmagtsforholdet og
partsrepraesentantens kontaktoplysninger i forbindelse med Bestilling til Leverandgren.

Reglerne om partsreprasentation finder dog kun anvendelse, hvis borger har givet fuldmagt til eller entydigt
har erklzret, at partsrepraesentanten repraesenterer borgeren ikke blot i myndighedsafgarelsessager, men ogsa
i forbindelse med den faktiske forvaltningsvirksomhed, som foregar hos Leverandaren.

I tilfeelde af tvivl om fuldmagtens (ml. borger/partsrepraesentant) omfang, ma Leverandgren afklare dette med
borgeren.

Leverandgren kan vejlede borgeren om muligheden for at lade sig repraesentere eller bista af en bisidder.
Partsrepraesentation eller ledsagelse af en bisidder kan nagtes eller indskreenkes i de situationer, hvor fx partens
personlige medvirken er pakrevet. Det vil i praksis betyde, at borgeren skal deltage personligt i
beskeaeftigelsesrettede tilbud, der foregar hos Leverandgren.

Borgerens medvirken er fx pakravet, nar borgeren ved en samtale aftaler et tilouds neermere indhold med

Leveranderen. Her kan borger som udgangspunkt veelge at medbringe en bisidder, med mindre det vil virke
kontraproduktivt pa samtalen. Der skal dog meget til at nagte tilstedeverelsen af en bisidder.

12.2 Fysiske udleveringer af maneds-/ugeskema til borgeren
Udleverer Leveranderen fysiske Skemaer til borgeren ifm. sin deltagelse i forlgbet hos Leverandaren, hvor

borgers personlig medvirken er pakravet, har Leverandgren ikke pligt til ogsa at sende Skemaerne til
partsrepraesentanten.

12.3 Situationer hvor reglerne om partsrepraesentation gealder hos Leverandgren
Leverandgren skal inddrage partsrepraesentanten, hvor borgers personlige medvirken ikke er pakreevet.
Borgers personlige medvirken er ikke pakravet, nar Leverandgren sender skriftlig kommunikation.

Det betyder, at Leveranderen skal sende skriftlig kommunikation til borgers partsrepraesentant. Der kan ogsa
sendes en kopi af den skriftlige kommunikation til borgeren med mindre borgeren har frabedt sig dette.

Skriftlig kommunikation er fx:
- Aftaler (herunder Skemaer), som efterfglgende sendes skriftligt til borgeren,
- SMS- og e-mail beskeder.

Telefonisk henvendelse skal i udgangspunktet ligeledes ske til partsrepraesentanten. Leverandgren skal vare
opmarksom pa, at der kun ma leegges en besked pa telefonsvarer, hvis der er vished om, at man har fat i den
rigtige person. Telefonsvarebeskeder behandles som SMS- og e-mailbeskeder, hvortil der kreeves samtykke.
Der ma ikke indtales falsomme eller fortrolige personoplysninger pa en telefonsvarer.
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Leverandgrens meddelelser, anses for at vere tilgaet borger, ndr de er modtaget af partsrepraesentanten.

12.4 Aftaler om meddelelse

Leverandgren, borgeren og partsrepraesentanten kan i faellesskab konkret aftale i hvilket omfang/tilfeelde og
om det er borger eller partsrepraesentanten, der skal have mundtlige eller skriftlige meddelelser fra
Leverandgren vedrgrende det konkrete forlgb (Ordre). Eventuelle aftaler skal noteres i borgerens sag. Safremt
fuldmagtsaftalen mellem borger og partsrepraesentanten hermed andres vaesentligt, skal Ordregiver ogsa
orienteres.

12.5 SMS- og e-mail beskeder

SMS- og e-mail-pamindelser og servicebeskeder kraever samtykke, jf. pkt. 3.3.

Det er i udgangspunktet borgeren, der skal give samtykke til anvendelse af SMS og/eller e-mail. Hvis borgeren
gnsker, at partsrepraesentanten skal modtage SMS og/eller e-mail, skal der indhentes et selvsteendigt samtykke
fra partsrepraesentanten til behandling af borgerens personoplysninger.

Partsrepraesentanten kan dog ikke beslutte, at der ikke ma sende SMS og/eller e-mail til borger, hvis borger
gerne vil have det.

13. Offentlig webside med information til borgere

For at borgere (og Ordregiver) kan have det mest optimale informationsniveau om Leverandgrens forlgb, skal
Leverandgren etablere en webside, der fortaeller om:

o Leverandgrernes forskellige forlgb for Ordregivers borgere
e Anden information og vejledning, som kan veere relevant for borgernes forlgb hos Leverandgren.

Websiden skal veere offentlig tilgeengelig senest 1. maned efter Aftaleperiodens ikrafttreedelse, og forudsattes
opdateret lgbende.

Leverandgren er forpligtet til pa samme sted (webside) at vise eller linke videre til resultater, informationer
mv., som Ordregiver anfgrer, skal offentliggeres pa Leverandgrens hjemmeside.



[ 33
“ME»-
[ [ 23

&

Kgbenhavns Kommune
Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen

Bilag E.1

Retningslinjer for indberetning af datasaet
med oplysninger om borgernes aktivitetstimer
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1. Indberetning af data

Leverandgren skal efter Ordregivers anmodning indsende et dataseet med oplysninger om henviste borgeres
aktiviteter i en given periode.

De gnskede oplysninger om aktiviteter svarer i vid udstreekning til de oplysninger, der skal fremga af borgerens
maneds-/ugeskema, og de oplysninger, der skal fremga af fremmade- og fravearsprotokollen. Desuden skal
dataseettet indeholde oplysninger fra Ordregivers bestilling, som Leverandgren har modtaget via Udbudspor-
talen eller andet af Ordregiver anvist IT-redskab (herefter Ordrestyringssystemet). Jf. i gvrigt kontraktens bilag
E, som narvaerende bilag er underbilag til.

Leverandgren skal kunne understatte oplysningerne i det indsendte dataset ved hjeelp af dokumentation, der
er gemt pa de enkelte borgeres sager.

Formalet med datasattet er at give Ordregiver bedre overblik over forlgb og aktiviteter, som borgerne deltager
i. Datasattet vil ogsa blive anvendt i tilsynsgjemed.

Formalet med retningslinjer for udformning af dataset, jf. pkt. 2 herunder, er at sikre mere ensartede og gen-
nemskuelige data om borgernes forlgb og aktiviteter, blandt andet ved at konkretisere, hvordan en aktivitets-
time skal forstas, og fastleegge ensartede fremmade-/fravaerskategorier pa tveers af leverandgrer. Da leveran-
dererne kan have forskellige malgrupper, vil de konkrete eksempler pa situationer, der fremgar herunder, veere
mere relevante for nogle leverandgrer end andre.

Leverandgren har kun pligt til i datasaettet at medtage oplysninger om aktiviteter, som borgeren skal deltage i,
og som registreres som Aktivitetstimer for borgeren. Leverandgren ma gerne medtage oplysninger om andre
begivenheder, der er noteret pa sagen - eksempelvis med henblik pa at opfylde notatpligten. For at kunne
skelne mellem borgeraktiviteter og andre begivenheder, skal det for hver aktivitet angives, om den regnes til
borgerens Aktivitetstimer (jf. pkt. 2.5).

2. Retningslinjer for udformning af dataseet

2.1 Udformning og indsendelse af datasaet

Datasattet skal indsendes som en sakaldt *flad tekstfil* (et standardtekstformat med endelsen *txt’ eller *csv’),
alternativt i form af et regneark, der kan importeres i Microsoft Excel.

Dataseettet skal indeholde én rekke pr. aktivitet pr. borger. Hvis datasettet indsendes som tekstfil, skal de
enkelte oplysninger om aktiviteten (kolonnerne) vaere adskilt af komma eller semikolon.

Kolonnerne skal vare navngivet i overensstemmelse med Ordregivers retningslinjer herunder. Raekkefglgen
pa kolonnerne ma dog afvige fra det beskrevne.

Dataseettet skal indsendes eller uploades sikkert efter Ordregivers anvisninger.

Ordregiver kan sende et regnearkseksempel, der eventuelt kan anvendes til indberetning, hvis Leverandaren
foretreekker denne lgsning.

2.2 Kolonner i dataseettet

Herunder oplistes navnene pa de kolonner, der skal veere i datasettet. Hvilke oplysninger, der skal fremga i
kolonnen om de enkelte aktiviteter, bliver uddybet i de fglgende afsnit 2.3 til 2.8.
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Bestillingsnummer
CPR-nummer
Navn
Tilbuds-ID
Tilbudstitel
Startdato
Bestilt slutdato
Timer pr. uge
Bestilte timer i alt

. Supplerende aftale

. Forlgbsstatus

. Faktisk slutdato

. Aktivitet

. Aktivitetsdato

. Startklokkeslaet

. Slutklokkeslat

. Hvem deltager

. Hvordan deltager

. Aktivitetsmedarbejder

. Aktivitetstimer

. Kontaktperson

. Fremmade

. Fraveersarsag
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2.3 Oplysninger fra Ordregivers bestilling

Oplysninger fra den bestilling (efter godkendelse af Leverandgren = Ordre), som Leverandgren modtager via
Ordrestyringssystemet, og som den registrerede aktivitet hgrer under.

Bestillingsnummer (unikt lsbenummer pa den konkrete bestilling/ordre i Ordrestyringssystemet)

CPR-nummer (borgers fulde CPR-nummer uden bindestreg)

Navn (borgers navn)

Tilbuds-1D (=Projektnummer)

Tilbudstitel

Startdato (startdato ifglge bestilling)

Bestilt slutdato (slutdato ifelge bestilling)

Timer pr. uge (timer pr. uge ifalge bestilling)

Bestilte timer i alt (samlede antal aktivitetstimer ifalge bestillingen)

0. Supplerende aftale (Er der indgaet en szrlig aftale om det konkrete forlgb, der har relevans for leveringen

af de bestilte timer?) - mulige veerdier:

10.1. Nej

10.2. Ja (Hvis *Ja’, skal Leverandgren gemme dokumentation for den serlige aftale pa borgerens sag og
kunne fremvise dokumentationen efter anmodning.)

BOoo~NoOk~wdE

2.4 Oplysninger om forlgbsstatus

Oplysninger om aktuel status pa forlgbet, dvs. omkring det tidspunkt, hvor dataszttet til Ordregiver dannes, fx
udtraekkes fra Leverandgrens system.

11. Forlgbsstatus - mulige verdier:

11.1. Gennemfart/gennemfares (i overensstemmelse med Ordre)
11.2. Afbrudt (af Ordregiver)
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12. Faktisk slutdato - mulige veerdier:
12.1. <datol> (samme som Bestilt slutdato, hvis forlgbet er gennemfart/gennemfares i overensstemmelse
med Ordre)
12.2. <dato2> (hvor meddelelse om afbrud af forlgb er meddelt af Ordregiver via Ordrestyringssystemet)

2.5 Oplysninger om planlagte aktiviteter fra maneds-/ugeskema

En planlagt aktivitet er en aktivitet, som borgeren skal deltage i, og som borgeren pa forhand er blevet infor-
meret om efter de retningslinjer, der fremgar af Kontraktens bilag E.

Den planlagte varighed af aktiviteten skal fastsattes realistisk. Aktivitetsdato, Start- og Slutklokkeslat skal
angive det tidspunkt og tidsrum, hvor Leverandaren reelt forventer, at den konkrete borger deltager i den kon-
krete aktivitet. Det angivne tidsrum ma ikke omfatte tid til administrative og andre opgaver, der udfgres uden
borgerens deltagelse (indirekte borgertid), jf. betalingsbetingelser i bilag C og bilag E.

Oplysningerne om en planlagt aktivitet skal stemme overens med oplysningerne om aktiviteten pa maneds-
/ugeskemaet, som borgeren far udleveret inden datoen for aktiviteten, og som skal gemmes pa borgerens sag
(jf. bilag E, kapitel 5). Hvis borger far et efterfalgende skema med opdaterede oplysninger om aktiviteten, er
det de opdaterede oplysninger, der skal fremga af de indsendte data.

13. Aktivitet (Titel pa aktivitet)

14. Aktivitetsdato

15. Startklokkeslaet

16. Slutklokkeslaet

17. Hvem deltager (Mulige veerdier kan kun benyttes, hvis det er tilladt inden for den konkrete kontrakt):
17.1. 1-1-aktivitet (En borger deltager sammen med medarbejder fra Leverandgren. Tredjepart kan deltage

- fx medarbejder fra virksomhed eller jobcenter)

17.2. Gruppe (Flere borgere deltager sammen med Leverandgrens medarbejder(e))

17.3. Alene (Praktik og andre aktiviteter, som borger gennemfgrer uden ledsaget deltagelse af medarbejder
fra Leverandgr. Alene-/uledsagede aktiviteter skal veere inden for Kontraktens rammer. Det betyder
fx, at hvis Kontrakten foreskriver, at der ikke ma taelles alene-/uledsaget aktiviteter uden deltagelse
af medarbejder fra Leverandgr, som Aktivitetstimer kan denne valgmulige 16.3 ikke veelges)

18. Hvordan deltager (borger)? (Mulige veerdier kan kun benyttes, hvis det er tilladt inden for den konkrete
kontrakt):

18.1. Fysisk fremmade (Borger fremmgader fysisk)

18.2. Telefonsamtale (med borger)

18.3. Virtuelt fremmgade (Anden form for digital tilretteleeggelse af inden for Kontraktens rammer)

19. Aktivitetsmedarbejder (Hvis 17.1 eller 17.2 er valgt: Hvilken af leverandgrens medarbejdere deltog i
aktiviteten. Dvs. hvis en anden end den planlagte har deltaget, skal angives navnet pa den person, der
faktisk deltog. Hvis mere end én medarbejdere deltog, angives den hovedansvarlige)

20. Aktivitetstimer (Regner Leverandgren aktiviteten med i borgerens aktivitetstimer i henhold til bestillin-
gen og Kontrakten?) - mulige verdier:

20.1. Ja

20.2. Nej (Kan anvendes til eventuelle registrerede aktiviteter, hvor borgerens deltagelse ikke er ngdven-
dig. Eksempler: huskepunkter for medarbejderen, notits om afsendelse af brev til borger, indrappor-
tering af fraveer om borger, udarbejdelse af leverandgrrapport, samtale med virksomheder eller job-
center (uden borgers deltagelse) etc.)

21. Kontaktperson (Navn pa kontaktperson pa tidspunktet for planleegning af aktiviteten)

2.6 Oplysninger fra fremmgde- og fraveersprotokol

22. Fremmgde (Borgers fremmgde til aktiviteten) - mulige veerdier:
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22.1. Fremmgdt (Anvendes hvis borger fremmgadte til hele den planlagte aktivitet)

22.2. Delvist fremmadt (Anvendes hvis borger fremmgdte, men ikke til hele den planlagte aktivitet. Ek-
sempler: Borger kommer for sent eller gar for tidligt. Anvendes ogsa, hvis borgers delvise fremmgade
skyldes deltagelse i anden planlagt aktivitet)

22.3. Ikke fremmadt (Anvendes hvis borger slet ikke fremmgadte. Anvendes ogsa, hvis borgers manglende
fremmgde skyldes deltagelse i anden aftalt aktivitet)

22.4. Aflyst (Anvendes, hvis en planlagt aktivitet aflyses pa Leveranderens initiativ, sa borger ikke skulle
fremmgade)

22.5. Ikke relevant (Anvendes til eventuelle registrerede aktiviteter, hvor borgerens deltagelse ikke var
ngdvendig = indirekte borgertid)

23. Fravaersarsag (hvis 22.2 eller 22.3) veerdier:
23.1. Aftalt aktivitet (Borger deltager i anden aktivitet efter aftale med Leverander)
23.2. Anden arsag (Alle andre arsager)

2.6.1 Preeciseringer vedr. oplysninger fra fremmgde- og fraveersprotokol

2.6.1.1 Borgerens tid kan normalt kun medregnes én gang
Overlap af aktiviteter medfarer, at borger inden for et givet tidsrum kan vere registreret med flere planlagte
timer og evt. ogsa med mere fraveer, end der er faktiske klokketimer i tidsrummet. Som udgangspunkt gealder
imidlertid det princip, at Leverandgren kun kan medregne det faktiske antal klokketimer som leverede timer.
Hvis to aktiviteter overlapper, si medregnes det overlappende tidsrum saledes hgjst én gang. (Undtagelserne
for dette princip er beskrevet i punkt 2.6.1.2).

Eksempel: Borgeren skal efter planen i 3 timers praktik og i labet af dette tidsrum deltage i en praktiksamtale
med Leverandgren (pa praktikstedet, sa der ikke er transporttid for borger) med en varighed pa 1 time. Borger
er i dette tilfeelde kun aktiveret i tre timer, uanset om der er registreret i alt 4 timers aktiviteter inden for
perioden pa tre timer.

Leverandgren skal registrere sadanne overlap pa denne made: Hvis det er planlagt, at borger skal deltage i tre
timers praktik (aktivitet A) og i samme eller et overlappende tidsrum skal deltage i en kapitel 14 praktiksamtale
med Leverandgren (aktivitet B) med en varighed pa en time, sa skal det registreres pa falgende made:

e Paaktivitet A vaelges under Fremmgde (afhangig af de faktiske omstendigheder) ”Delvist fremmedt”
eller Ikke fremmeodt”. Under Fraveersarsag valges “Aftalt aktivitet”.

e P34 aktivitet B vaelges under Fremmgde “Fremmedt”, hvis borger er fremmedt. Ellers registres mang-
lende fremmede som normalt, og arsagen angives til ”Andre &rsager”.

Dette princip geelder som navnt, medmindre der er gjort undtagelser i Leverandgrens Kontrakt, eller der er
tale om situationer som beskrevet i 2.6.1.2.

2.6.1.2 Borgerens tid kan i visse tilfeelde medregnes flere gange

Leverandgren kan i visse tilfeelde af overlap mellem aktiviteter medregne begge aktiviteter som aktivitetstimer.
Med den konsekvens, at det overlappende tidsrum kan medregnes to gange i Leverandgrens leverede timer.

Der er undtaget for princippet, der er beskrevet i 2.6.1.1, hvis en af falgende betingelser er til stede:

1. Ordregiver har i Kontrakten meddelt Leverandgren tilladelse til, at der i eksplicitte tilfeelde kan gares
en undtagelse.

2. Borger deltager i en aktivitet, som Leverandgr kan medregne i leverancen, og Leverandgren leverer
samtidig mentorstgtte (herunder uddannelsesmentor) med henblik pa at fastholde borger i aktiviteten
(jeevnfer eksemplerne herunder).
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Hvis Leverandgren medregner overlappende tidsrum som leverede timer mere end én gang, skal Leverandgr-
ende kunne fremvise dokumentation for, at en af de to ovenfor naevnte betingelser er opfyldt.

Eksempler pa samtidig mentorstgtte, hvor bade aktivitet A og aktivitet B medregnes som aktivitetstimer:

e Hvis borger som led i sin virksomhedspraktik, aktivitet A (efter Lov om aktiv beskaftigelsesindsats
kapitel 11), fra kl. 10-13 far mentorstatte, Aktivet B (kapitel 26), fra kl. 12-13 ude pa virksomheden
med henblik pa at fastholde borger i aktiviteten.

e Hvis borger som led i sin anszttelse med lgntilskud, Aktivet A (kapitel 12), fra kl. 10-13 far mentor-
stette, Aktivitet B (kapitel 26), fra kl. 12-13 ude pa virksomheden med henblik pa at fastholde borger
i aktiviteten.

Leverandgren skal i sadanne tilfeelde registrere aktiviteterne pa denne made: Under begge aktiviteter vaelges
”Fremmedt”, hvis borger er fremmedt. Ellers registreres manglende eller delvist fremmgde som normalt, og
arsagen angives til ”Andre arsager”.

2.7 Oplysninger om ikke-planlagte aktiviteter
Hvis Leverandgrens Kontrakt giver mulighed for, at en specifik aktivitet, som borgeren ikke er orienteret om
pa forhand via et maneds-/ugeskema, registreres som aktivitetstimer, sa skal sadanne aktiviteter registreres
efter retningslinjerne, der fremgar af afsnit. 2.5 og 2.6 med falgende modifikationer:

e Skemanummer (pa skema) angives ikke (dvs. feltet er tomt).
Aktivitetsdato skal vaere den dato, hvor aktiviteten fandt sted.

e Start- og slutklokkeslzat skal veere de faktiske klokkeslat, hvor borgeren pabegyndte og afsluttede sin del-
tagelse i aktiviteten.

e Under Fremmgde kan der kun registreres "Fremmgdt” eller ’Ikke relevant”. ”Ikke relevant” anvendes,
hvis Leverandgr gnsker at registre en aktivitet, hvor borgerens deltagelse ikke er ngdvendig (=indirekte
borgertid), eller hvis Leverandar vil registrere fx et ikke-planlagt, men forgaeves telefonopkald.

Eksempel - ikke planlagt telefonsamtale

Borger ringer ikke-planlagt til konsulent eller vice versa. Der registreres den dato, og det start- og slutklokke-
sleet, hvor samtalen faktisk fandt sted. Hvis Leverandgren gnsker, at samtalen medregnes som aktivitetstime,
0g dette er muligt inden for rammerne af Leverandgrens Kontrakt, sa registreres borgeren som “Fremmedt”.
Hvis Leverandgren ikke medregner samtalen som aktivitetstime, registreres Tkke relevant”. | sidste tilfeelde
kan Leverandgren ogsa veelge ikke at indsende data om aktiviteten. Der er kun krav om, at det indsendte data-
s&t indeholder oplysninger om aktiviteter, som Leverandgren registrerer som aktivitetstimer for borgeren (jf.
afsnit 1).

2.8 Oplysninger om stattetimer, hvor tidspunkt ikke skal registreres

Der kan af enkelte kontrakter fremga, at borgeren skal have et gennemsnitligt ugentligt antal timers stgtte, fx
mentortimer i forbindelse med ordinar uddannelse, og der kan i kontrakten veere en eksplicit undtagelse for
kravet om, at der skal registreres det praecise tidspunkt for, hvornar aktiviteterne/mentorassistancen er udfart.

Hvis Leverandgrens Kontrakt giver mulighed for, at en specifik aktivitet gennemfares pa denne made, sa kan
aktiviteten registreres efter retningslinjerne, der fremgar af afsnit. 2.5 og 2.6 med falgende modifikationer:

De anvendte timer skal registreres pr. dag eller uge

Dato for aktivitet skal veere i den uge, hvor stgtten er givet

Startklokkeslat sattes til kl. 00:00

Slutteklokkeslat seettes til en veerdi, der svarer til det tidsrum, hvor borgeren har modtaget stgtte. Hvis
borger i den konkrete uge eksempelvis har faet mentorstatte i 2% time, s sattes sluttidsklokkeslet til 2:30.
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e Under Fremmgde kan der kun registreres "Fremmedt” eller ”Ikke relevant”. ’Ikke relevant” anvendes,
hvis Leverandgr gnsker at registre en aktivitet, hvor borgerens deltagelse ikke er ngdvendig (=indirekte
borgertid), eller hvis Leverandar vil registrere fx et ikke-planlagt, men forgaeves telefonopkald.

2.9 Generelt

Formalet med de ovenfor beskrevne retningslinjer er som naevnt i afsnit 1 at sikre, at de indsendte data er
gennemskuelige og kan sammenlignes pa tveers af leverandarer.

Leverandgren kan have flere Kontrakter, der relaterer sig til forskellige udbud. Og der er typer af aktiviteter
og tilretteleeggelsesformer, der ikke kan anvendes inden for alle Kontrakter.

Det skal derfor understreges, at Leverandgren kun kan tilretteleegge og registrere aktiviteter/medregne aktivi-
teter pa de mader, det fremgar Kontrakten, som Leverandgrens udferer den konkrete aktivitet efter. Det bety-
der, at der kan veere veerdier, som er beskrevet herover, som Leverandgren ikke kan veelge inden for Kontrak-
ten. Dette er fremhavet flere steder ovenfor, men galder som generelt princip.

Hvis Leverandgren angiver vaerdier, der ikke er i overensstemmelse med Kontrakten, vil aktiviteten ikke kunne
medregnes til borgerens aktivitetstimer. | tvivlstilfeelde skal Leverandgren derfor kontakte Ordregiver.
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1. Leveringssted

1.1 Leveringssted

Levering af indsats jf. lov om en aktiv beskaftigelsesindsats (LAB) kapitel 14, jf. Kontrakten, skal ske i Kg-
benhavns eller Frederiksberg kommuner.

Indsatsen skal finde sted pa en uddannelsesinstitution jf. kravspecifikationen for indsatsen, og de unge skal
indga i uddannelsesmiljget for unge pa uddannelsesinstitutionen pa lige fod med andre unge pa uddannelses-
institutionen (ungemiljg).

Der er som udgangspunkt ikke nogen geografisk afgreensning af evt. virksomhedsplacering efter LAB kap. 11
som led i et forlgb, jf. Kontrakten. Geografien ift. en virksomhedsplacering er afhengigt af en individuel vur-
dering fra Ordregiver i hver konkret sag f, hvorvidt afstanden mellem bopal og uddannelses- eller arbejdssted
medfgrer en urimelig belastning for den pagealdende borgere pa grund af transportvanskeligheder eller den tid
der gar til transport.

Der gares i den sammenhang opmarksom pa, at Leverandgren fortsat skal have aktivitetstimer med borgeren
under evt. virksomhedsplacering, sa l&enge borgeren er i forlgb hos Leverandgren. Det gaelder uanset om, virk-
somhedsplaceringen er etableret uden for leveringsomradet. Varetagelse af en evt. mentorfunktion afhenger
af borgerens tilbud.

Der ma ikke afholdes aktiviteter med borgerne (fx meder) ude af huset”, hvis det foregar hos Leverandgrens
ejerkreds og/eller ansatte. Se i gvrigt bilag E for definitioner af aktivitetstimer.

Leverandegren skal ved kontraktstart oplyse Ordregiver om, hvilke leveringssted(-er), i form af Leverings-
adresse(er), som Leverandgren stiller til radighed. Leverandgren skal senest 2 uger fer e&ndring eller tilfgjelse
af Leveringsadresse meddele dette til kontaktpersonen i Kontrakten.

Leverandgren patager sig forsyningspligt overfor Ordregiver og skal sgrge for at have den til enhver tid ngd-
vendige kapacitet til gennemfarelse af de aktive tilbud, der bestilles af Ordregiver. Hvis Leverandgren ikke
kan udvide kapaciteten yderligere, skal Ordregiver oplyses herom, sa der kan szttes et gvre loft for kapaciteten.

1.2 Leveringsstedets lokaler, indretning, faciliteter mv.

Leveringsstedet, herunder lokaler, mgbler, udstyr (herunder fx barbare computere) og anden indretning, der
benyttes af borgerne, skal veere i ordentlig stand og egnet til gennemfarelsen af de relevante aktiviteter.

Leverandgren skal stille lokaler til radighed, som er i en ordentlig stand, velegnede og indrettede til formalet

med aktiviteter for borgerne, herunder:

o Lokale(r) til mgdeafholdelse, herunder formelle og uformelle magder

e Lokale(r) til 1 til 1 samtaler/mgder, hvor samtaler ikke kan forega i andres pahar

o Lokale(r) til undervisnings- og andre gruppeaktiviteter, herunder til bade starre og mindre grupper

o Lokale(r) til borgernes personlige telefonopkald til relevante aktgrer, som led i uddannelses- og praktik-
pladssggning mv., fx arbejdsgivere, uddannelsesinstitutioner, mentor mv.

o Stillezone(r) eller stillelokale(r) til anvendelse ifm. (selvsteendig) uddannelses- og praktikpladssggning.

Lokalerne skal have et godt indeklima og veere rggfrie.

Lokalefaciliteter skal overholde Offentlig Regulerings krav, og der skal veare adgang til toiletter, herunder
handicaptoilet (se ogsa pkt. 1.3).
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Er der ikke et cafeteria, kantine eller dertil svarende, skal der veere et sarskilt lokale til forteering for deltagerne
samt kaleskab til borgernes opbevaring af fgdevarer.

Leverandgren skal stille et fast lokale til radighed pa leveringsadressen, ifald Ordregiver prioriterer at afholde
fx lovpligtige samtaler mellem borger og Ordregiver (jobcentret), imens borgeren er i forlgb hos Leverandgren
pa Leverandgrens Leveringsadresse.

Hvis ikke borgeren selv medbringer sin egen (baerbare) computer, skal Leverandgren kunne stille tilstreekkeligt
antal computere til radighed pa leveringsstedet til anvendelse i uddannelsessggning og andre aktiviteter i Le-
verandgrens forlgb. Alle computere skal have adgang til internettet med en tilstraekkelig hurtig netveerksfor-
bindelse — uanset antallet af henviste borgere.

Leverandgren skal derudover sarge for adgang til kopimaskine, telefon, opslagsvaerker og andre hjeelpemidler
i den udstraekning, at det er relevant for borgerens forlgb.

Lokalerne, der anvendes af borgerne, skal vere indrettet til formalet med aktiviteterne, og antallet af borgere
skal vaere kvalitetsmaessigt passende afstemt i forhold til lokalet. Herunder med hensyn til overholdelse af
brandtilsynets regler og/eller sundhedsmyndighedernes, hvor de er geldende. Leverandgren er forpligtet til at
oplyse Ordregiver hvis antallet af henviste borgere / fordelingen af borgere pa forlgbstyper vurderes at have
betydning for at der kan opretholdes et kvalitetsmassigt passende forhold mellem antallet af henviste borgere
og Leverandgrens lokaleudnyttelse.

Leveringsstedets lokaliteter skal vaere lgbende rengjorte, herunder seerlig opmarksomhed pa renholdelse af
toiletter.

Leveranderen skal i gvrigt overholde arbejdsmiljelovens (LBK Nr. 1084 af 19/09/2017) bestemmelser samt
arbejdstilsynets vejledning om arbejdspladsens indretning samt andre anvisninger fra Staten ifm. sundheds-
fremmende / forebyggende tiltag, som f.eks. ifm. corona. Ordregiver opfodrer til, at der er mulighed for af-
spritning.

1.3 Leveringsstedets adgangsforhold for borgere med funktionsnedszttelse

Leverandgren skal rade over mindst et leveringssted, der er tilgaengeligt for borger med funktionsnedszattelse,
herunder adgang for kerestolsbrugere og adgang til handicaptoilet jf. bygningsreglementet 2018 (BR18) med
tilhgrende SBI-anvisning 272. Der henvises ogsa til bekendtgarelse om tilgengelighedsforanstaltninger i for-
bindelse med ombygninger i eksisterende byggeri (BEK nr. 1250 af 13/12/2004).

Safremt et handicaptoilet ikke findes i stueetagen, skal der vare adgang for borger med funktionsnedszttelse
herunder karestolsbrugere via elevator, lift eller lignende til den etage, hvor der er handicaptoilet til radighed.
Det skal i den sammenhang bemarkes, at der er forskellige mal for forskellige karestolstyper, og at alle typer
af karestole skal kunne komme ind i elevator, lift eller lignende.

Der skal ligeledes veere mindst én parkeringsplads for handicapkaretgj i naerhed af et leveringssted, hvor der
er adgang for borgere med funktionsnedsattelse.

Det bemaerkes, at krav mht. adgangsforhold, handicaptoiletter m.v. bortfalder, hvis arsagen til, at det ikke er
tilgeengeligt, skyldes en afgarelse fra relevant myndighed. Leverandgren skal i givet fald kunne dokumentere
dette, og Leverandgren skal sa gennemfare en Ordre for en borger med behov for handicaptoilet m.v. jf. bilag
F pd et sted, hvor kravene i bilag F er opfyldte.
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Bilag G

Samarbejdsorganisation
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1. Indledning

Formalet med dette bilag er at satte rammerne for et samarbejde, der giver verdi og nytte for bade Kgbenhavns
Kommune, Beskeeftigelses- og Integrationsforvaltningen (herefter ”Ordregiver”) og Leverandgren.

Dette bilag er dynamisk og beskriver sa vidt muligt Ordregivers gnsker og minimumskrav til en felles samar-
bejdsorganisation, sddan som Ordregiver gnsker det ved rammeaftalens (herefter "Kontraktens™) ikrafttreeden.
Bilaget og dermed krav til Leverandgrens samlede opgaveleverance i forbindelse samarbejdet kan derfor &n-
dre sig labende i Kontraktens Aftaleperiode, og Leverandgren skal falge Ordregivers til enhver tid udmeldte
retningslinjer. Eventuelle merudgifter ved a&ndringer skal afholdes af Leverandgren.

Der gnskes et lgsningsorienteret samarbejde, som skaber de bedst mulige forudsatninger for, at de unge ople-
ver koordinerede, sammenhangende og malrettede forlgb, som medvirker til at skabe konkrete resultater og/el-
ler progression for borgeren. Ordregiver tror pa at effektive samarbejdsrelationer er en forudsetning for at
borgeren oplever en sammenhangende indsats - baseret pa sammenfaldende faglige principper - med plads til
metodefrihed — med et tydeligt formal.

Ordregiver tror desuden pa, at en teet og tillidsfuldt samarbejde pa alle niveauer (drifts — savel som styring- og
ledelsesniveauer) medvirker til hgj kvalitet i indsatsen for borgerne. Ordregiver gnsker, at dette skal afspejles
i en dag-til-dag relation i Aftaleperioden. Selvom der eksisterer en “bestiller-udferer” — relation gnsker Ordre-
giver, at lykkes med en tat, tillidsfuld og udviklende samarbejdsrelation, der medvirker til at skabe positive
forandringer for borgeren ("modtageren”).

Parterne skal samarbejde med en positiv, professionel og ansvarlig holdning, samt hver iszr yde en betydelig
indsats for at opna det bedst mulige resultat for de unge.

Ingen kontrakt er sikret imod, at der kan opsta uoverensstemmelser eller forskellige fortolkninger. Opstar sa-
danne situationer, skal Parterne for at finde gode lgsninger proaktivt, -loyalt, &rligt og uden ugrundet ophold
papege uoverensstemmelser, uenigheder og eventuelle abenbare fejl eller mangler i Kontrakten eller hos den
anden part, samt gvrige forhold, der kan have betydning for Kontraktens optimale gennemfarelse, herunder
forhold vedrgrende Leverandgrens forretning.

Ordregiver tror pa, at Leverandgrens samarbejde og relation med borgeren har betydning for kvaliteten og
effekten af forlgbene i medfer af Kontrakten. Leverandgren skal indtage rollen som en betydningsfuld anden
for borgeren og gennem naervaer og en formidlet tro pa at borgeren far uddannelse/job - understette borgerens
veerdighedsfalelse for at medvirke til skabelsen af positive forandringer i borgerens arbejdsmarkeds- og ud-
dannelsesparathed. Det kan — som led i Leverandarens aktiviteter og relationsarbejde — fx veere at fa den pa-
geldende borger til at fale sig set som en person, der duer til noget og kan bidrage med noget vigtigt for andre,
herunder i et uddannelses- og beskaftigelsesrettet perspektiv.

Leverandgren har derfor ogsa pligt til at sikre, at borgeren til enhver tid omgas med respekt, ligeveerdighed,
dialog og tillid, jf. Ordregivers eget veerdigrundlag, men ogsa omgas med — efter vurdering af borgerens behov
- tilstraekkelig omsorg for vedkommendes konkrete (livs)situation. Leverandgrens forlgb skal derfor tilrette-
legges og udfares saledes, at forlgbet ikke vurderes at veere kreenkende eller ydmygende efter almindelig op-
fattelse. Leverandgrens medarbejdere ma dog ikke patage sig rollen som borgerens bisidder, men skal agere
neutralt.

En samarbejdsorganisation, som beskrevet i dette bilag indgar, som et element i en Igbende falles kvalitetsud-

vikling og som et led i Ordregivers generelle tilsynspligt. Se i gvrigt bilag H angadende Ordregivers tilsyn,
herunder tilsynsbesgg hos Leverandgren.


https://medarbejder.kk.dk/artikel/v%C3%A6rdigrundlag-og-vision
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2. Struktur og roller i samarbejdsorganisationen

2.1 Indledning

For at sikre en hensigtsmaessig opfyldelse af Kontrakten, skal Parterne etablere en samarbejdsorganisation med
deltagelse af repraesentanter fra Leverandgren og Ordregiver. Formalet med dette afsnit er at skitsere forskel-
lige niveauer i samarbejdsorganisationen, herunder ansvar for beslutninger, ledelse, styring, madestruktur samt
andre redskaber og metoder i samarbejdet pa de forskellige niveauer i samarbejdsorganisationen.

Figur 1 viser strukturen og de forskelle niveauer i samarbejdsorganisationen (’Samarbejdsdiamanten’) samt
”losningstrappe”. Dette uddybes i de efterfelgende afsnit.

Figur 1: Samarbejdsorganisationen (”Samarbejdsdiamanten™) med ”lesningstrappe”.
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Samarbejdsmodellen i den skitserede samarbejdsorganisation skal bidrage med god Contract Management
(CM) via mere ensartet planlegning, styring og gennemfgrelse af Kontrakten saledes, at Kontrakten giver
vaerdi og nytte for borgerne og for Parterne i samarbejdet.

Det er Ordregivers opfattelse, at effekten (udbyttet) af indsatsen til borgerne blandt andet opstar som et resultat
af kvaliteten i det relationelle "ansigt-til-ansigt arbejde” i “kvalitetscirklen”, ikke mindst via Leveranderens
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forskellige aktiviteter, redskaber og metoder i det enkelte forlgb og via et teet understattende samarbejde mel-
lem Parterne pa forskellige niveauer i samarbejdsdiamanten. Trepartssamarbejdet mellem borger, Ordregiver
og Leverandgrens medarbejder er ligeledes en vasentlig del af dette, som illustreret i figur 2.

Figur 2: Kvalitetscirklen i samarbejdsorganisationen

{ Ordregiver \ Leverandgr |

k

" Kvaliteten opstari |
| det daglige |
- samarbejde og
" relationsarbejdet
\ med borgeren ,
N 7

S -
S -

Medarbejder

Medarbejder

/

Figur 3 illustrerer et eksempel af samarbejdet pa driftsniveau omkring indsatsen for borgerne.

Figur 3: lllustration af samarbejdet pa driftsniveau
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Ordregiver definerer effekten af Leverandgrens indsatser og metoder, som alle de positive forandringer i
borgerens uddannelses- og jobparathed, herunder stabilisering eller positiv udvikling i borgerens (syg-
doms)symptomer, funktionsevne og adfeerd, som med rimelig sandsynlighed kan tilskrives eller delvis til-
skrives Leverandgrens forlgb.

Mangel pa progression (positive forandringer) anser Ordregiver som et udtryk for en lavere kvalitet, selvom
der kan veere flere uspecifikke faktorer, som pavirker borgerens progression i Leverandgrens indsats.
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2.2 Ved anvendelse af underleverandgr(er)

Safremt Leverandgren anvender underleverandgrer, skal Leverandgren sikre, at Leverandgren og underleve-
randgren ligeledes opbygger en tet og tillidsfuld samarbejdsrelation og at underleverandaren (og underleve-
randgrens synspunkter) indgar i denne samarbejdsorganisation pa et niveau, som er passende.

Repraesentant for underleverandgren kan derfor fx deltage pa styregruppemader (det mellemste ledelsesniveau)
nar det er relevant (eller ndr Ordregiver kraever det), men som udgangspunkt foregar den lgbende kontakt /
samarbejdsdialog (om en underleverandgrs indsats/del-ydelse) — mellem Ordregiver og Leverandgren. Leve-
randgren er i henhold til Kontrakten, ansvarlig for, at Leverandgrens eventuelle underleverandarer og gvrige
aftalepartnere overholder Kontrakten pa samme vis som Leverandgren.

2.3 Qverste ledelsesniveau

Beskaftigelses- og Integrationsudvalget (BIU) fastleegger de politiske rammer for Ordregivers arbejde pa Be-
skeeftigelses- og Integrationsomradet. Beskeftigelses- og Integrationsborgmesteren (BM) er Ordregivers poli-
tisk administrative leder og forperson for Beskaftigelses- og Integrationsudvalget.

Det gverste ledelsesniveau er fra Ordregivers side repraesenteret af en fagdirekter. Fagdirekter har det over-
ordnede faglige ledelsesansvar for Kontraktens omrade/malgrupper og samarbejdet med leverandarkredsen pa
omradet. Fagdirektaren deltager ikke pa de underliggende niveauer i samarbejdsorganisationen, herunder pa
styregruppeniveau (det mellemste ledelsesniveau).

Ordregivers fagdirekter inviterer som udgangspunkt den gverste ledelse i leveranderkredsen til 1-2 feellesmg-
der arligt. Formalet med mgderne er at have en teet dialog pa hgjeste niveau om indsatsen / samarbejdet, her-
under fx at orientere om veesentlige nyheder fra Ordregiver, som vil pavirke eller evt. kan komme til at pavirke
samarbejdet. Mader pa gverste ledelsesniveau afholdes normalt i slutningen af kalenderaret, nar det politisk
besluttede budget for det kommende ar og udmgntningen af dette foreligger.

Ordregiver er ansvarlig for dagsorden og referat fra disse mader. Leverandgren er velkommen til at bidrage
med forslag til dagsordenspunkter, som kan veere relevante for hele leverandgrkredsen.

| serlige situationer kan der afholdes yderligere feellesmader eller bilaterale mader pa direktarniveau.

@verste ledelsesniveau kan i feellesskab a&ndre beslutninger, som er truffet pa underliggende ledelsesniveauer
i samarbejdsorganisationen. Dog vil Ordregiver ved vasentlige beslutninger i styregruppen (fx vedr. uover-
ensstemmelse mellem Parterne) typisk have drgftet Ordregivers position internt med det gverste ledelsesniveau
hos Ordregiver.

2.3.1 Kontakt til gverste ledelsesniveau

Contract Managers rolle (herefter "CM”) er bl.a. at agere bindeled mellem Leveranderen og Ordregivers or-
ganisation. @nsker Leverandgren at rette henvendelse til Ordregivers gverste ledelsesniveau i form fagdirektar
eller centerchef bar dette derfor ga via CM.

Hvis en Leverandar gnsker at kontakte BM eller BIU vedr. Leverandgrens udfgrelse af Kontrakten henstiller
Ordregiver til, at Ordregiver -, som led i et tillidsbaseret samarbejde, hvor fx fejl eller mangler hos den anden
Part kan drgftes abent -, pa forhand orienteres om indholdet af en henvendelse el. draftes med gverste ledel-
sesniveau hos Ordregiver.
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2.4 Repraesentanter for Ordregiver i det daglige samarbejde

Ordregivers repraesentanter i det daglige samarbejde bestar af medarbejdere fra falgende af Ordregivers enhe-

der, jf. tabel 1.

Tabel 1: Ordregivers forvaltningsenheder

Ordregivers enheder

Niveau i samarbejdsorganisationen

Rolle (opgaver)

(YDS)

Jobcenter Kgbenhavn, Gammel Kgge | Driftsniveau Leverandgrens daglige samarbejdspart-

Landevej, Ungecentret (JKU) ner ifm. udfgrelsen af Kontrakten. Di-
verse afdelinger i JKU henviser borgere
til Leverandgren forlgb.

Jobcenter Kgbenhavn, Ydelsesservice | Driftsniveau Sagsbehandling ved fx udeblivelser fra

tilbud og evt. forvaltningsafgarelse om
fradrag eller lukning af borgerens for-
sgrgelsesydelse.

Jobcenter Kgbenhavn, Centralforvalt-
ningen (CF)

Styringsniveau

Contract Management (CM), herunder
fx radgivning af driftsniveauet og gen-

nemfarelse af tilsynshesgg

2.5 Mellemste ledelsesniveau (Styregruppeniveau)

Parterne nedsatter ifm. kontraktstart en styregruppe pa ledelsesniveau med reprasentanter fra Ordregiver, jf.
tabel 1 og fra Leverandgren, jf. tabel 2.

Styregruppen har det overordnede ansvar for samarbejdets gennemfgrelse med henblik pa at opfylde Parternes
mal med Kontrakten, som er; at levere koordinerede, sammenhangende og malrettede forlgb, der skaber re-
sultater for de unge.

Formalet med styregruppemgaderne er, fx at:

Gennemfgre status pa Kontraktens udfarelse og samarbejdet i gvrigt, herunder status efter behov pa rele-
vante kvalitetsindikatorer og gvrige KPI-malinger fx antal borgerhenvisninger, antal borgere der kommer
i job og uddannelse, brugertilfredshedsmalinger mv.

Sikre et felles overblik og forstaelse for samarbejdet, herunder afklare og lgse eventuelle problemer, som
gvrige niveauer i samarbejdsorganisationen har bedt styregruppen om at drefte/lgse.

Gennemfare risikostyring (overblik og draftelse af faktorer, som vil kunne pavirke Kontraktens optimale
udfarelse pa forskellige niveauer — det gaelder bade Ordregiver og Leverandgrens forretning)

Undersgge og lgbende vurdere, om der behov for &ndringer i samarbejdet, fx integrering af den nyeste
viden i tilretteleeggelsen af indsatsen, herunder vurdere om &ndringer i samarbejdet har en karakter eller
et omfang, der fordrer en allonge til Kontrakten eller ej. Evt. allonge til Kontrakten skal godkendes (un-
derskrives) af Parternes tegningsberettigede reprasentant fra gverste ledelsesniveau

Undersgge og lgbende vurdere om, der er behov for at iveaerksatte evt. udviklingspunkter, herunder fx
praksis- og leeringsfeellesskaber eller korterevarende faelles kompetenceudvikling.

2.5.1 Styregruppens opgaver og ansvarsomrader

Styregruppen har fglgende opgaver og ansvarsomrader:

Styregruppen behandler spargsmal af principiel betydning, herunder den langsigtede udvikling af samar-
bejdet mellem Parterne, kontrakteendringer mv.
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e Styregruppen skal sikre den overordnede felles ledelse, herunder opfalgning pa fremdrift, udfordringer,
mal- og behovsopfyldelse, Kommunikation og samarbejde.

e Styregruppen behandler de af Ordregiver (og evt. af Leverandgren) udarbejdede rapporter/statistikker (le-
delsesinformation)

e Styregruppen traeffer de ngdvendige beslutninger om samarbejdet og Kontraktens udviklingspunkter mv.
2.5.2 Leverandgrens repraesentanter i styregruppe og pa gvre ledelsesniveau

Ordregivers forvaltningsrepraesentanter i det daglige samarbejde fremgar af tabel 1. Leverandgrens reprasen-
tanter pa gvre-, og mellemste ledelsesniveau, samt styringsniveau og driftsniveau fremgar af tabel 2 [Skal
udfyldes af Leverandgren ved Kontraktindgaelse]. Der gerne ma vere personsammenfald mellem Leverandg-
rens repraesentanter/roller pa de forskellige niveauer i samarbejdsorganisationen. Det vil oftest ogsa veere mest
effektivt.

Udpegning af repraesentanter/roller er op til Leverandaren.

Tabel 2: Leverandgrens reprasentanter i styregruppe og pa evre ledelsesniveau.

Titel Navn E-mail Telefon Medlem  af | Deltager i felles
styregruppe pa | og bilaterale mg-
det_mellemste | der pa gverste le-
ledelsesniveau | delsesniveau

[Adm. dir] [Nej] Ja
[Direktar] [Nej] Ja
[Afdelingschef] [Ja] Ja
[Contract Ma- Ja Ja
nager]

[Fagkooridina- Nej Nej

tor]

2.5.3 Styregruppens bemyndigelse og rollefordeling

Et eller flere medlemmer af styregruppen - eventuelt i forening - skal vaere bemyndiget til for henholdsvis
Ordregiver og Leverandgren at treeffe bindende beslutninger om samarbejdet og Kontraktens gennemfarelse.
Eventuelt forhandlede allonger til Kontrakten skal dog godkendes (underskrives) af Parternes tegningsberetti-
gede repraesentant fra gverste ledelsesniveau.

Styregruppen kan beslutte, at andre personer skal deltage i styregruppen pa ad hoc basis eller som permanente
medlemmer.

Ordregiver og Leverandgrens CM (se styringsniveau) deltager i mgderne pa dette niveau saledes, at styrings-
niveauet har det fulde overblik over de draftelser/beslutninger der treeffes. Dette er med henblik pa, at CM kan
arbejde ind i de beslutninger styregruppen traeffer og sgrge for, at det bliver implementeret/ivaerksat.

En af Ordregivers repraesentanter udpeges, som forperson for styregruppen.

Samarbejdet i styregruppen skal fungere efter hensigtserklearingerne i indledningen, men i sidste instans skal

Ordregiver kunne foretage en afgarelse ved uenighed. Ordregivers CM vil som udgangspunkt internt have
koordineret (og faet mandat) til at udleegge Ordregivers standpunkt / afgarelse i en konkret sag. En beslutning
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vil veere koordineret blandt Ordregivers styregruppemedlemmer, herunder evt. ogsa med Ordregivers gverste
ledelsesniveau.

2.5.4 Mgadestruktur i styregruppe

Pa farste made i styregruppen (kick-off mgde) som afholdes umiddelbart efter kontraktstart, fastleegges den
endelige madestruktur, mgdernes indhold samt antal mader i ar 1 af Kontrakten Ved afholdelse af sidste made
i kalenderaret aftaler Parterne mgdestrukturen for det kommende &r. Derudover skal styregruppen pa det farste
mgde ligeledes gennemga Ordregivers implementeringsplan. | de farste 6 maneder efter kontraktstart kan det
vaere ngdvendigt at mades hyppigere. Dette fastleegges ligeledes pa kick-off madet.

Styregruppens overordnede ansvar er ikke som udgangspunkt at falge den daglige drift (driftsniveauet), selvom
fx mere principielle operationelle driftsudfordringer, sagtens kan blive genstand for en draftelse pa et styre-
gruppemgde.

Styregruppen skal afholde mader efter behov. Der kan ved behov forelaegges skriftlige notater/indstillinger til
styregruppen fra styringsniveauet i tiden / perioden mellem styregruppemgderne, fx ved behov for en hurtig
beslutning fra Ordregiver/Leverander. Som udgangspunkt treeffes dog beslutninger pa styregruppemaderne.

Styringsniveauet kan ogsa fremsende relevant opdateret styringsinformation til leverandgrkredsens styregrup-
per, fx kabsprognoser (se ogsa pkt. 2.6.4 ).

Medmindre andet aftales mellem Parterne, afholdes styregruppemgderne hos Leverandgren.

2.6 Styringsniveau (Contract Manager-niveau)

Leveranderen skal udpege deres egen kontaktperson (Leverandgrens Contract Manager), som sammen med
Ordregivers CM - star for den daglige styring af Kontrakten og samarbejdet (pa styringsniveau).

Contract Managers varetager det daglige overblik over Kontraktens udferelse og samarbejde i gvrigt. Det er
Contract Managers overordnede ansvar at fungere, som sparringspartner til Ordregivers driftsniveau (dvs. be-
skaeftigelses- og uddannelseskonsulenter, fagkoordinatorer og den lokale ledelse) og som sparringspartner for
styregruppens opfelgning pa, om Kontrakten fungerer hensigtsmaessigt og opfylder sit formal. Contract Ma-
nagers (CM) skal rapportere til styregruppen om Kontraktens fremdrift, compliance, driftsniveauernes vurde-
ring af samarbejdet hos hhv. Ordregiver og Leverandgr, herunder forslag til justeringer i Kontrakten/samar-
bejdet.

Styregruppen kan pa baggrund af blandt andet disse rapporter drafte og foretage &ndringer el.lign. i Kontrak-
ten/samarbejdet.

Derudover har Contract Managers det daglige ansvar for bl.a.:

o Kontakt mellem Parterne

Daglig ledelse og koordinering af alle aktiviteter i implementeringsfasen
Udarbejdelse af rapporter, ledelsesinformation, indstillinger mm. til styregruppen
Tilretteleeggelse og administration af Parternes samarbejde

Legbende orientering i gvrigt til styregruppen om Kontraktens og samarbejdets forlgb.

Ordregivers og Leverandgrens udpegede kontaktpersoner (Contract Manager) fremgar af Kontrakten.
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2.6.1 Ordregivers Contract Managers rolle og ansvar

Ordregivers CM har beslutningskompetence pa Ordregivers vegne vedrgrende forhold relateret til det daglige
samarbejde og udvikling af lasninger mellem Ordregiver og Leverandgren.

CMs rolle bestar fx i at veere:

e Ansvarlig for samarbejdet med Leverandgren

e Primar kontaktperson pa ledelsesniveau

¢ Bindeled mellem Leverandgrens og Ordregivers organisation, og varetager den lgbende dialog med Leve-
randgren

o Bindeled mellem udviklingen og den daglige drift

¢ Ansvarlig for den interne forventningsafstemning i Ordregivers egne enheder med Ordregivers behov ift.
Kontraktens optimale udfarelse

e Ansvarlig for koordinering og bestilling af opgaver hos Ordregivers forskellige enheder ifm. Kontraktens
udfgrelse, fx Ordregivers tilsyn og Ordregivers gkonomiafdeling

e Radgive eller koordinere radgivning af Ordregivers egne enheder om Kontrakten og Kontraktens udfgrelse

e Planlagning eller koordinering af andre af Ordregivers enheders planlaegning af workshops / udviklings-
aktiviteter

o Deltage i evaluering og review, som et led i udviklingsprocessen.

CM sikrer:
e Opfalgning pa Leverandgrens levering af Ydelser, herunder Kontraktens opfyldelse / compliance
- Contract Manager skal fungere som et bindeled mellem driftsniveau (beskaftigelseskonsulenter
og lokal ledelse) og Leverandaren, hvis der opstar udfordringer el.lign.
o Koordinering af aktivitetsplaner med Leverandgrens Contract Manager.

CM kan uddelegere (dele af) vedkommendes ansvar (og opgaver) til enheder pa driftsniveauet, da opgavelgs-
ning ofte med fordel kan ske pa driftsniveauet, som er i teettest kontakt med de konkrete Leverancer pa Kon-
trakten.

2.6.2 Leverandgrens Contract Managers rolle og ansvar

Leverandgrens Contract Manager har beslutningskompetence pa Leverandgrens vegne vedrgrende samtlige
forhold relateret til det daglige samarbejde mellem Ordregiver og Leverander.

Leverandgrens Contract Managers rolle bestar i at veere:
e Ansvarlig for samarbejdet med Ordregiver
e Primer kontaktperson pa ledelsesniveau.

Leverandgrens Contract Manager sikrer:

e Planlegning, radgivning og initiering af alle aktiviteter hos Leverandgren

e Opfelgning pa Leverandgrens levering af Ydelser, herunder Kontraktens opfyldelse
e Sikring af kvalitet i Leverandgrens ydelser.

2.6.3 Mgdestruktur for Contract Managers samarbejde

Pa styregruppens ferste mede (“kick-off made”) fastleegges den endelige madestruktur og indhold for Contract
Managers arbejde, herunder relationen til styregruppen.

Contract Managers mgdes og/eller taler sammen efter behov. Under implementeringsperioden kan det dog

veere ngdvendigt, at Contract Managers mades eller taler sammen hyppigere for at sikre en optimal implemen-
tering af Kontrakten hos begge Parter.
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Det vil som udgangspunkt, medmindre styregruppen aftaler andet pa kick-off madet, vaere Contract Managers,
som forestar implementeringen af Kontrakten, arrangerer mgder, workshops og i gvrigt understatter styregrup-
pen, pa samme made som IContract Managers understgtter deres egen organisation optimale udfgrelse af Kon-
trakten mv.

2.6.4 Aktivitets- og styringsinformation til Leverandgren

For at sikre leverandgrkredsen pd Kontrakterne en hensigtsmaessig styringsinformation om kebsaktivitet og
forventet kabsaktivitet, udsender Ordregiver som udgangspunkt manedligt en oversigt over de seneste 12 ma-
neders disponerede forbrug, samt en prognose for aktiviteten i de kommende 3 maneder. Kgbsaktiviteten pa
Kontrakten vil ogsa typisk blive draftet pa styregruppemader.

2.7 Driftsniveau

Driftsniveauet (praksisniveauet) bestar af Parternes beskaftigelses- og uddannelseskonsulenter, virksomheds-
konsulenter, mentorer, specialister, fagkoordinatorer og administrative medarbejdere — og deres direkte leder,
som varetager den daglige drift af Kontrakten. Saledes sikrer det, at Kontrakten anvendes og at der leveres
gode borgerforlgb i medfar af Kontrakten.

2.7.1 Driftsniveauets medarbejderrolle(r)

Driftsniveauets udfgrende medarbejdere har den direkte kontakt til borgeren. Leveranderens medarbejdere er
de primaere personer i borgerens uddannelses- og beskeftigelsesrettede indsats, nar Ordregivers medarbejdere
har henvist en borger til Leverandgrens forlgb.

Leverandgren skal forvente en lgbende dialog og sparring pa borgerniveau mellem Parternes medarbejdere.
Hyppigheden heraf afhanger af behovet i forhold til den enkelte borger. Som led i samarbejdet kan borgeren
ogsa mgde/tale med Ordregivers medarbejdere pa driftsniveeau, som led i deres myndighedsrolle, herunder fx
via afholdelse af lovpligtige samtaler og justeringer af borgerens Min Plan.

2.7.2 Ordregiver og Leverandgrens fagkoordinatorer og/eller afdelingschefs roller og ansvar

Som led i udferelsen af Kontrakten kan der opsta spgrgsmal og udfordringer for Leverandgren og Ordregivers
medarbejdere.

Som udgangspunkt skal der vere faste kontaktpersoner hos begge Parter i form af fagkoordinator og/eller
afdelingschef. Den konkrete organisering besluttes af hhv. Ordregiver og Leverandaren.

Fagkoordinator og/eller afdelingschef har ansvaret for at vejlede og radgive medarbejderne og finde lgsninger
vedr. Kontraktens anvendelse pa driftsniveau. Det galder bade i egen organisation og i dialog med samar-
bejdspartneren at finde hensigtsmaessige losninger i “dag-til-dag” udferelsen af Kontrakten.

Afdelingschefen har ansvaret for at viderebringe spargsmal og udfordringer mv. leengere op i styringskaeden
til CM- niveau, jf. lgsningstrappeproceduren i punkt 2.8. Det geelder, hvis fagkoordinatorer og/eller afdelings-
chef ikke umiddelbart kan lgse en udfordring/spgrgsmal mv., eller pa nogen made er i tvivl om forstaelsen af
forhold i Kontrakten ift. driftsniveauets udfarelse af Kontrakten.

2.7.3 Mgdestruktur og udvidet samarbejde pa driftsniveau

Medarbejdere pa driftsniveauet korresponderer (telefonisk/via mail) og/eller mgdes efter behov.
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Ordregiver gnsker et teet samarbejde med Leverandgren for at sikre de bedste rammer for at skabe sammen-
hangende, malrettede og gode forlgb for borgerne. Ud over Igbende mader pa forskellige niveauer i samar-
bejdsorganisationen, jf. punkt 2.3,2.5 og 2.6, kan fglgende redskaber (ikke-udtsmmende) fx indga i samarbej-
det pa driftsniveau:

o Mail (fx til faste Leverandgrpostkasse med kort svartid)
Telefon (hurtigt afklaring pa sager, misforstaelser mv.)

o Samlokalisering (Ordregivers medarbejder er delvist placeret hos Leverandgren for at afholde lovpligtige
samtaler og for sikre sparring med Leverandgr og hurtig reaktion i sager. Leverandgren kan ogsa delvist
placeres hos Ordregiver fx for at sikre en hensigtsmaessig visitation)

o Fellessamtaler med borger (fx ved visitation, undervejs eller ved afslutning/overlevering til Ordregiver),
fx for at fa fokus pa progressionen hos borgeren.

e Samarbejds-, lerings- og praksisfelleskaber (pa driftsniveau med deltagelse af styringsniveau ved behov),
fx jf. pkt. 2.7.2.

e Ordregiver bidrager med efteruddannelse af Leverandgrens medarbejdere hhv. feelles kompetenceudvik-
lingsaktiviteter af medarbejdere pa driftsniveau

e Arlige udviklings- og laeringsworkshops.

Ledelsesniveauet (typisk mellemste ledelsesniveau) planlaegger og fastleegger serlige samarbejdsaktiviteter, -
herunder CMs rolle/opgaver-, som ligger ud over driftsniveauets almindelige samarbejdskanaler som fx
mail/telefon/mader.

Omfanget af et udvidet samarbejd er dog afhaengigt af Ordregivers muligheder indenfor den gkonomiske
ramme samt andre prioriteringer og kan derfor ogsa lgbende andre sig i Aftaleperioden.

2.7.4 Samarbejds- og leeringsforum pa driftsniveau vedrarende fejl pa Ydelsesservice opgaveomrade

Ydelsesservice er den enhed hos Ordregiver, som forestar partshgring ved fx udeblivelser og evt. efterfalgende
fradrag i eller lukning af borgerens forsgrgelsesydelse. Leverandgrens lgsning af flere af de administrative
opgaver i Kontrakten og evt. fejlniveau i opgavelgsningen (se bilag E) har betydning for Ordregivers videre
myndighedsarbejde og dermed ressourcetraek hos Ordregiver ved et eventuelt hgjt fejIniveau.

Ordregiver (ved Ydelsesservice) afholder som udgangspunkt arligt bilaterale mgder med en reekke udvalgte
leverandgrer i leverandgrkredsen. Ordregiver udvelger hvilke leverandgrer der afholdes mgder med ud fra:

e Antal af keb

e Antal af registrerede fejl (dem med flest fejl udvelges).

Formalet med maderne er at reducere fejl via gennemgang af eksempler pa sager fra Leverandgren for at sikre
leering og kompetenceudvikling af Leverandgrens medarbejdere med henblik pa en fremadrettet forbedring.
Ordregiver vejleder i hvordan Kontraktens forpligtelser/opgaver skal forstas og udferes. Derudover vejledes
der i relevante regler, fx sanktionsregler, ferieregler, sygemeldingsregler, notatpligt mv.

For Leverandgren deltager medarbejdere pa driftsniveau, samt en lokal afdelingsleder.

En afdelingschef og fagkoordinator fra Ordregivers bestillende enhed i Jobcenter Kgbenhavns kan efter eget
valg deltage. Det skyldes, at fejl hos Leverandgren ligeledes kan opstd, fordi Ordregivers driftsniveau (Job-
centret) har lavet fejl eller ageret uhensigtsmeessigt i en konkret sag. Derudover kan CM ogsa deltage afhangigt
af (viden- og leerings-) behov.

Hvis der er uforholdsmaessigt mange lgbende fejl, retter Ordregiver ligeledes lgbende henvendelse til Leve-
randgren og Ordregivers CM og Ordregivers bestillende enhed.
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2.8 ”Lasningstrappe” (Eskalationsprocedure)

Hvis der ikke kan opnas en enighed (Izsning) mellem Parterne i en konkret sag eller der fx er tvivl om forsta-
elsen af bestemte forhold i Kontrakten, folges “Losningstrappens” eskalationsprocedure jf. nedenstaende, med
mindre andet aftales pa styregruppens kick-off made.

Spergsmal eller uenighed skal altid forsgges last pa lavest muligt niveau. Hvis dette ikke er muligt, inddrages
hhv. eskaleres til naste niveau.

Eskalationsproceduren er saledes:

o Fgrste instans er driftsniveauet ved Ordregivers og Leverandgrens medarbejdere
Anden instans er driftsniveauet ved Fagkoordinator og vedkommendes Afdelingschef
Tredje instans er styringsniveauet ved Contract Managers

Fjerde instans er mellemste ledelsesniveau ved styregruppen

Femte instans er gverste ledelsesniveau ved direktar hos Ordregiver og Leverandar.

”Lesningstrappen” er ogsa illustreret i ”samarbejdsdiamanten” i figur 1 i punkt 2.1.
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3. Krav og forventninger til medarbejdere

Leverandgrens medarbejdere har en essentiel rolle i samarbejdsorganisationen og udger det centrale omdrej-
ningspunkt i opgaven med at skabe positive forandringer i borgernes uddannelses- og jobparathed.

Det falger af Kontraktens pkt. 4.8, at Leverandgren skal have egnet personale til udfarelsen af opgaven ligesom
kravspecifikationen pa enkelte forlgb (fx undervisning i FVU) kan sette krav til, hvilken autorisation(-er) den
udfgrende medarbejder skal have.

Afsnittet uddyber krav og forventninger til Leverandarens medarbejdere, herunder forskellige medarbejder-
roller.

3.1 Krav til Leverandgrens medarbejdere

Leveranderens medarbejdere samt eventuelle underleveranderer, der deltager til Kontraktens gennemfarelse,
skal alle veere i besiddelse af de pakraevede kompetencer og kvalifikationer, herunder relevant og ngdvendig
uddannelse, viden og erfaring, i forhold til at kunne varetage deres roller i forbindelse med Kontraktens gen-
nemfarelse.

Leveranderen er forpligtet til i hele Aftaleperioden at opretholde den til udfarelsen af opgaven relevante og
forngdne kapacitet og viden, herunder et tilstraekkeligt antal velkvalificerede medarbejdere.

Kan Leverandgren ikke udfere opgaven med den aftalte kvalitet, eller indtraeder der forsinkelse eller risiko for
forsinkelse, som ikke er begrundet i Ordregivers forhold, borgers forhold el.lign., er Leverandgren forpligtet
til at justere sin bemanding, herunder i ngdvendigt omfang at allokere yderligere eller andre medarbejderres-
sourcer. ndring i bemandingen, herunder udskiftning af medarbejdere, jf. afsnit 3.3.

Leverandgren skal, til enhver tid og uden ugrundet ophold pa Ordregivers forlangende kunne dokumentere de
anvendte medarbejderes kompetencer og kvalifikationer eller andre eventuelle forhold af betydning enten for
Leveranderens evne til at varetage opgaven eller for kvaliteten af de leverede Ydelser. Hvis dokumentation
ikke fremvises pa Ordregivers forlangende, er Leverandgren forpligtet til at genoprette forholdene. Herunder
kan Ordregiver forlange, at Leveranderen inddrager underleverandgrer.

| det falgende er angivet krav og forventninger til forskellige medarbejderroller hos Leveranderen og efterfal-
gende krav til udskiftning af medarbejdere.

3.2 Mentorer

Leverandgrens mentorer er de medarbejdere, som leverer mentorstatte, jf. Lov om en aktiv beskeftigelsesind-
sats (LAB), Kap. 26. Ordregiver reserverer alene betegnelsen "mentor’ til Leveranderens udferelse af mentor-
stetteopgaver, jf. LAB. Nar det sker efter LAB kap. 14 er der tale om en uddannelsesmentor. Uddannelses-
mentor kan alene anvendes som element i et brobygningsforlgb pa EUD.

3.2.1 Certificering af mentorer

Der findes ikke i dag en national eller EU-standard i form af lovgivning eller andet for funktionen som mentor.

En Leverander skal pa den baggrund have egne retningslinjer for egne medarbejdere, der varetager funktionen
som mentor.
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Retningslinjerne skal overholde den til enhver tid geeldende lovgivning og tage udgangspunkt i Ordregivers
vaerdigrundlag mv., jf. punkt Fejl! Henvisningskilde ikke fundet..

Leverandgrens medarbejdere, der varetager funktion som mentor, skal lese og underskrive Leverandgrens
retningslinjer, som dokumentation for at de er last og forstaet.

Underskrifterne skal opbevares af Leverandgren og kontrol heraf kan indga i tilsynet af Leverandgren. Leve-
randgren skal kunne udlevere kopi af medarbejdernes underskrift pa retningslinjerne med det samme pa stedet,
hvis Leverandgren anmodes herom af tilsynet jf. bilag H.

3.3 Udskiftning af Leverandgrens medarbejdere

Af hensyn til fremdriften og kvaliteten i arbejdet samt af hensyn til det teette daglige samarbejde skal begge
Parter i videst muligt omfang undga udskiftning af medarbejdere, der fungerer som ngglepersoner.

Leverandgren ma ikke reducere antallet af medarbejdere beskeftiget med udfarelse af Kontrakten, hvis dette
bringer forlgbenes kvalitet i fare, jf. Kontrakten (herunder Leverandgrens lgsningsbeskrivelse).

Udskiftning af medarbejdere eller en underleverander (og dennes medarbejdere) ma ikke have indvirkning pa
Leveranderens evne til at varetage udfarelse af opgaverne i overensstemmelse med den beskrevne kvalitet i
Kontrakten. En eventuel udskiftning ma ikke indebzre, at forlgbenes ferdiggerelse forsinkes. Leverandgren
skal sikre, at udskiftning / nye medarbejdere lever op til kravene i pkt. 3.1 og i Kontrakten i gvrigt.

Leverandgren afholder alle omkostninger i forbindelse med udskiftning af Leverandgrens medarbejdere.

Leverandgren skal efter Ordregivers anmodning udskifte en medarbejder, ifald Ordregivers anmodning er sag-
ligt og rimeligt begrundet. Det vil sige, hvis Ordregiver sagligt kan begrunde, at der er samarbejdsvanskelighe-
der med en medarbejder fra Leveranderen, skal Leverandgren sgrge for, at denne medarbejder fjernes fra de
pagaldende samarbejdsflade, og ikke lengere skal indga i samarbejdet med Ordregiver. Ordregiver skal lige-
ledes justere i kontaktfladen til Leveranderen, hvis Leverandgrens anmodning om dette er sagligt og rimeligt
begrundet.
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Bilag H

Kvalitet og Tilsyn
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1. Kvalitet og tilsyn

1.1 Indledning

Formalet med bilaget er at give Leverandgren et billede af, hvilke krav og forventninger Kgbenhavns Kom-
mune, Beskeeftigelses- og Integrationsforvaltningen (herefter ”Ordregiver”) har til Leveranderen, som led i
Ordregivers tilsyn. Ordregiver har ved inddragelse af Leverandgarer i beskeftigelsesindsatsen pligt til at fare
tilsyn med Leverandgrernes varetagelse af opgaver efter lov om en aktiv beskaftigelsesindsats (LAB).

Dette bilag er dynamisk og beskriver sa vidt muligt Ordregivers gnsker og minimumskrav ved rammeaftalens
(herefter "Kontraktens™) ikrafttraeeden. Bilaget og dermed krav til Leverandgrens samlede opgaveleverance kan
derfor &ndre sig lgbende i Kontraktens Aftaleperiode, og Leverandgren skal falge Ordregivers til enhver tid
udmeldte retningslinjer. Eventuelle merudgifter ved andringer skal afholdes af Leverandgren.

Ordregivers driftsorienterede tilsyn har til formal at sikre kvaliteten af de uddannelses- og beskeftigelsesret-
tede tilbud, der leveres af Leverandgren, herunder Leverandgrens overholdelse af Kontrakten. Ordregivers
tilsyn har bade et kontrol-, kvalitets- samt et udviklings- og leeringsaspekt, som skal understgttes af samar-
bejdsorganisationen og dets samarbejdsaktiviteter, jf. bilag G.

Tilsynet er baseret pa dialog og en grundleeggende tillid til at Leverandgren leverer gode forlgb af hgj kvalitet
til vores borgere, der er i overensstemmelse med Kontrakten. Tilsynet rummer mange aspekter af Leverandg-
rens indsats, men har et serligt fokus pa kvaliteten i Leverandgrens udfgrelse af Kontrakten.

1.2 Tilsynets elementer

Tilsynet med Ordregivers leverandarkreds bygger pa felgende elementer, hvoraf den stgrste del af tilsynet
foregar via Ordregivers tilsynsbesgg hos Leverandgren og via Leverandgrens eget interne ledelses- og kvali-
tetstilsyn. Ordregiver kan desuden anmode Leverandgren om at indsende supplerende dokumentation for bor-
gernes aktiviteter, for eksempel i form af et dataseet, der skal udarbejdes efter Ordregivers retningslinjer, jf.
bilag E.1.

Ordregivers tilsyn udferes primart fra styringsniveauet i samarbejdsorganisationen, jf. figur 1 i bilag G. Or-
dregivers overordnede kvalitets- og tilsynsaktiviteter er illustreret i figur 1, herunder Leveranderens eget le-
delsestilsyn. Flere af elementerne uddybes efterfalgende.

Figur 1: Aktiviteter i kvalitets- og tilsynsorganisationen
( Tilsyn med kwvalitet | [ @wvrige kwvalitetsindikatorer |

Resulkkat- og ledelsesinformation

Brugertilfredshed

Tilsynsbesgg hos leverandar

Databazeret tilsyn
Lewverandgrens lede lses- o Klager
kwalitetstilsyn

N o i — — — ——————————————————————————————————————————————
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2. Kvalitet- og tilsynsorganisationen

2.1 Kvalitet- og tilsynsorganisationen: Tilsynsbesag / databaseret tilsyn

Tilsynsbesgg udgar kernen i Ordregivers tilsynspligt og er en vasentlig kvalitetsindikator for i hvilken grad
Kontrakten udfares efter hensigten og med Ydelser af hgj kvalitet. Tilsynsbesgg mv. som led i udferelsen af
Kontrakten beskrives i pkt. 3 og 4.

Som supplement til Ordregivers tilsynsbesag gennemfarer Ordregiver ogsa tilsyn via anmodning om data for
en given periode fra Leverandgren.

2.2 Kvalitet- og tilsynsorganisationen: Resultat- og ledelsesinformation, brugertil-
fredshed og klagesagsbehandling

Tilsynsbesag suppleres i kvalitets- og tilsynsorganisationen af Ordregivers Igbende tilvejebringelse og over-
vagning af andre kvalitetsindikatorer og KPI’er i samarbejdet med Leveranderen. Ordregiver ensker, at der
Igbende bliver gennemfart status pa relevante kvalitetsindikatorer pa alle niveauer i samarbejdsorganisationen
(drifts, styrings- og ledelsesniveau) for kontinuerligt at have fokus pa hgj kvalitet i indsatsen for borgerne og
udfgrelsen af Kontrakten i gvrigt.

Falgende kvalitetsindikatorer (ikke-udtemmende) indgar i Ordregivers redskabsvifte for at kunne give et over-
blik over den kvalitative udfarelse af Kontrakten:

e Resultatmalinger og anden relevant ledelsesinformation

e Brugertilfredshedsmalinger

e Opgerelse af klager over Leverandgren (og indholdet af klager).

Ovenstaende punkter beskrives naermere i pkt. 5,6, og 7.

3. Tilsyn — Tilsynsbesgag

3.1 Indledning

Tilsynsbesgg (og afrapportering heraf) udger den vaesentligste aktivitet i Ordregivers tilsyn med, i hvilken grad
Leverandgrens tilbud skaber kvalitet og progression for borgerne, herunder om kvaliteten af Leverancer er i
overensstemmelse med Kontrakten.

Tilsynsmodellen, herunder indholdet og antallet af fokuspunkter, samt bredden og dybden af tilsynet kan &ndre

sig labende. Leverandgren er forpligtet til altid at fglge Ordregivers retningslinjer vedrgrende gennemfarelse
af tilsyn og afholde eventuelle merudgifter ved udvidet tilsyn.

3.2 Tilsynsmodel for Ordregivers tilsynshesag
3.2.1 Omfang af tilsynsbesgg, herunder tilsynstyper

Ordregiver foretager en konkret risikobaseret vurdering af, hvor stort behovet for tilsynsbesgg hos hver enkelt
Leverandgr i Ordregivers leverandgrkreds.

Ordregiver gennemfarer dog et ordinert tilsynsbesgg hos Leverandgren mindst én gang arligt.
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Tilsynsbesgg gennemfares som et uanmeldt besgg. Ordregiver vil foretage tilsynsbesgg indenfor almindelig
kontortid. Afhangigt af hvad man finder pa et ordinzert tilsynsbesgg, vurderer Ordregiver om der er behov for
et opfalgende tilsynsbesgg (genbesag) indenfor 6 maneder. Ved behov kan Ordregiver gennemfare ekstraor-
dinare tilsynsbesgg hos Leverandgren.

Flere af de falgende fokusomrader i tilsynet (se punkt 3.3) undersgges med udgangspunkt i et antal stikpraver
bestaende af bade igangveerende og afsluttede borgerforlgb. Ved ekstraordinzre tilsynsbesgg beslutter Ordre-
giver ud fra en konkret vurdering af sagens karakter, indholdet og omfanget af det ekstraordinaere tilsyn.

| tabel 1 er Ordregivers tilsynstyper oplistet.

Tabel 1: Ordregivers tilsynstyper

Ordinert tilsyns-
besgg

Opfalgende tilsynsbe-
sgg (genbesgQ)

Ekstraordinaere
tilsynsbesgg

Databaseret tilsyn

Formal

At sikre kvaliteten
af indsatsen, herun-
der Kontraktens
overholdelse

At fglge op pa mangler
/ fejl / lav kvalitet mv.,
som led i resultatet et
ordinert tilsynsbesgg.

At ved opstaet be-
hov at gennemfare
yderligere ekstraor-
dinzre tilsynshesag

At ved opstéet be-
hov at gennemfare
et dybdegéaende til-
syn ved sammen-
kadning af data om
leverancer

Frekvens

Mindst 1 gang arligt

Ved behov. Et opfal-
gende besgg udfares
som udgangspunkt in-
denfor 6 maneder efter
afsluttet  rapportering
fra et ordinzrt besgg!.

Ved behov

Ved behov

Indhold

Tilsyn med Kon-
trakten mv. Se
punkt 3.3 for til-
synshesgget hoved-
omrader.

Et opfalgende besag vil
fokusere pa de omrader,
hvor der var udfordrin-
ger i det ordingre be-
s@g.

Et ekstraordinaert
besgg vil fokusere
pa de omrader, som
har udlgst et behov
for ekstraordinaert
besgg.

Fokus pd omrader,
som har udvist en ri-
siko ved ordingre
tilsynsbesgg, herun-
der evt. opfalgende
tilsynshesgg

Et tilsynsbesgg uanset type tager typisk 2-3 timer, hvor Leverandgren skal stille en chef/medarbejder til radig-

hed for Ordregivers tilsyn.

| forbindelse med alle tilsynstyper kan Leverandgren blive bedt om at udlevere hele- eller dele af Leverandg-
rens eget interne ledelses- og kvalitetstilsyn. Se krav til Leverandgrens eget ledelses- og kvalitetstilsyn i pkt.

3.5.2.

3.2.2 Proces for gennemfarelse af tilsynshesgg

Efter hvert tilsynsbesgg udarbejder Ordregiver en tilsynsrapport. Ordregiver varetager den videre vurdering af

tilsynsrapporten og evt. opfalgning med Leverandgren.

| figur 2 er sagsskridt i processen vedr. gennemfarelse af tilsynsbesgg illustreret.

1 Se dog punkt 3.4.2 for en konkret udlgser af opfalgende besgg pé et tilsynsomréde
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Figur 2: Procesdiagram for gennemfgrelsen af tilsynsbesag

Tilsynsbesgg
(alle 3 typer
tilsynsbesgg)

Leverandgr oplyser
besgget yderligere
fx via fremsendelse
af evt. supplerende
dokumentation
mv.

Udkast til
tilsynsrapport i
hgring hos
leverandgr

Contract
Manager
varetager
opfelgning med
leverandgren,
jf. pkt. 3.6

Endelig
tilsynsrapport
sendes til
leverandgr og
Contract
Manager

I seerlige situationer kan Ordregiver pabegynde opfelgning straks efter besgget.

Ordregiver gar opmarksom pa, at al korrespondance mellem Ordregiver og Leverandgren, vedrgrende et kon-
kret tilsynsbesgg skal ske via krypteret/sikker forbindelse. Det skyldes, at rapporter, dokumenter mv. indehol-
der personfglsomme data, da tilsynet bl.a. baserer sig pa stikprgver pa cpr-nummer niveau.

Al korrespondance mellem parterne skal derfor ske via Ordregivers sikre kontorpostkasse:

o Kkot@kk.dk

Leverandgren kan ogsa anvende e-mailadressen til spgrgsmal vedr. tilsyn/tilsynshesgg.

3.3 Tilsynets hovedomrader

Ordregiver inddrager lgbende viden fra Ordregivers styrings- og driftsniveau i en fleksibel tilretteleeggelse af
tilsynsbesgg og fokusomrader i dette. Viden herfra bruges ligeledes til evt. at &ndre tilsynet og hhv. udvide

(eskalere) tilsynet i bade bredden og dybden ved behov.

Ordregivers fokusomrader (tilsynsskabelon) kan &ndre sig lgbende igennem Kontraktens Aftaleperiode. Som
led i et tet samarbejde om at gennemfare et tilsyn, der skaber lering og udvikling i bade Leverandgrs og
Ordregivers organisation, opfordrer Ordregiver til en teet dialog om tilsynets udfarelse.

Ordregivers tilsynsopgave bestar overordnet i at sikre at der leveres hgj kvalitet i Ydelserne i medfer af Kon-
trakten, samt at der sker en efterlevelse af de administrative krav til opgaveudfarelsen, som fremgar af Kon-

trakten.

Ordregivers tilsyn har fokus pa fglgende hovedomrader:


mailto:kot@kk.dk
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e Fokusomrade 1: Kvaliteten af indholdet i borgernes forlgb (kvaliteten af aktiviteter), herunder om ind-
holdet i Leverancerne synes i overensstemmelse med Kontraktens kravspecifikation og Leverandgrens
Igsningsbeskrivelse

e Fokusomréade 2: Tilstreekkelig dokumentation for levering af forlgb i overensstemmelse med Ordre, her-
under gkonomi

e Fokusomréade 3: Kvaliteten af rapportering (skriftlig dokumentation) til Ordregiver pa borgerforlgb, her-
under rapportering af progression

e Fokusomrade 4: Kvaliteten af Leverandgrens administration mv. Herunder forvaltningsmaessige krav,
som fx notatpligt, registreringer ifm. fravaer/skemaer, overholdelse af arbejdsgange mv.

e Fokusomrade 5: Kvaliteten af de fysiske rammer: fx lokalefaciliteter, adgangsforhold, indretning mv.

e Fokusomrade 6: Kvaliteten og resultaterne i Leverandgrens egne interne ledelses- og kvalitetstilsyn (kva-
litetssikring), herunder kvalitetssikring af evt. underleverandgrers leverancer.

Under hvert af de enkelte hovedomrader findes en reekke forskellige underpunkter, som Ordregiver farer tilsyn
med, jf. den til enhver tid geeldende skabelon for Ordregivers tilsynsbesgg. | gennemfarelsen af tilsynshesgget
anvendes fx fglgende metoder: (feelles) gennemgang af dokumenter/administration, interview/samtaler med
ledelse og medarbejdere, interview/samtaler med borgere og observation i gvrigt.

Ordregiver udleverer ved kontraktstart Ordregivers vejledning til leverandgrer om tilsynsbesgg, samt den gel-
dende skabelon for fokuspunkter i tilsynet.

3.4 Opfalgning pa Ordregivers egne tilsynsbesgg
3.4.1 Generelt vedrgrende opfalgning pa tilsynsbesgg, herunder eskalering.

Som led i et samarbejde er det vigtigt for Ordregiver, at der er en aben og @rlig dialog, ikke mindst ved kon-
statering af evt. fejl og mangler, fx som led i Ordregivers tilsynsbesgg. Dette er en forudsztning for, at Leve-
randgren (og evt. Ordregiver) fx kan foretage nogle handlinger, der evt. kan minimere fejlrate og forbedre
kvaliteten fremadrettet.

Ordregiver falger op pa den endelige tilsynsrapport. Ordregiver vurderer tilsynsrapporten og indleder en pas-
sende opfalgning (reaktion) overfor Leverandgren. Safremt der er tale om et ordinzrt tilsynsbesgg vil Ordre-
giver ved fremsendelse af den endelige tilsynsrapport have vurderet og besluttet om det ordinare tilsynssgg
skal felges op med et opfelgende tilsynsbesgg (genbesag).

Hvis Ordregiver vurderer, at fejl og mangler (i kvaliteten) har et mindre omfang, eller er af mindre graverende
karakter, er det typisk tilstreekkeligt, at Ordregiver, som led i opfaglgningen, vejleder om og indskeerper kravene
i Kontrakten overfor Leverandgren. Ordregiver bistar efter behov ogsa med radgivning og kan indga i en kva-
litativ dialog med Leverandgren om hvordan Leverandgren fx organisatorisk kan tilretteleegge / planlsegge
indsatsen mv. pa en made, sa fejl og mangler mv. med starre sandsynlighed kan minimeres.

Ifald de konstaterede forhold og fejl og mangler i kvaliteten vurderes at have et starre omfang, herunder af
systemisk karakter, eller at et eller flere forhold af Ordregiver vurderes at veere af mere alvorlig karakter, vil
Ordregiver kunne tage yderligere opfalgningsreaktioner i anvendelse. Der kan ligeledes ske en eskalation pa
Igsningstrappen (jf. figur 1 i bilag G), hvis dette vurderes ngdvendigt. Ordregiver kan fx tage initiativ til feelles
igangseettelse af samarbejdsaktiviteter for at fa fokus pa etableringen af hgjere kvalitet i Leverandgrens indsats,
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jf. mulige samarbejdsaktiviteter i bilag G. Se dog punkt 3.4.2 for sarskilt opfelgningsmodel (eskalationsmo-
del) for fokusomrade 2 i Ordregivers tilsynsmodel.

En eller flere reaktionsmuligheder (eskalationsmuligheder) kan fx veere (ikke-udtemmende)
Tilsynsmgde med Leverandaren pa et passende ledelsesniveau

Udarbejdelse af handlingsplan (og plan for opfalgning)

Udarbejdelse af en udvidet redegarelse

Gennemfgrelse af ekstraordineert tilsynsbesag

Gennemfgrelse af et databaseret tilsyn

Midlertidigt stop for henvisninger (kab) pa Leverandgrens Kontrakt

Vurdering af sagen ift. Kontraktens misligholdelsesbestemmelser

Hvis Ordregiver vurderer, at Ordregivers eget driftsniveau ved deres handlinger, som led i samarbejdet med
Leverandaren, har bidraget til fejl mv. eller ikke selv har overholdt intentionen i Kontrakten og samarbejdet,
indgar det i Ordregivers vurdering af opfalgningsreaktionen overfor Leverandgren.

3.4.2 Serskilt eskalationsmodel ved uoverensstemmelser mellem Ordrens aktivitetstimer og Leverandgrens
dokumentation for leveret Ydelse.

Ordregivers gverste ledelsesniveau har vedtaget en sarskilt opfglgningsprocedure for tilsynsbesgg, nar der
konstateres problemer med at dokumentere levering af Ydelse i form af aktivitetstimer. Se definition af akti-
vitetstimer i bilag E. | figur 3 er den sarskilte opfalgning (og eskalationsmodel) ved manglende dokumentation
af (aktivitets)timeleverancer illustreret.

Konstaterer Ordregiver pa ordinzrt tilsynsbesgg uoverensstemmelser hos Leverandgren mellem de bestilte
aktivitetstimer, og de aktivitetstimer, der har veeret planlagt for borgerne i forlgb hos Leverandgren, og Leve-
randgren ikke skriftligt kan dokumentere gyldig grund hertil, vil der overfor Leverandgren blive rejst et tilba-
gebetalingskrav svarende til timedifferencerne, jf. Kontraktens pkt. 6.3.2. Differencer svarende til mere end
25 pct. af de bestilte aktivitetstimer i stikprgverne, eller differencer i mere end en tredjedel af de gennemgaede
stikprgveforlgb, vil altid udlgse et opfalgende besgg (genbesgg) indenfor seks maneder.

Formalet med et opfalgende besag (genbesag) er at konstatere, om de papegede forhold fra det ordinzre til-
synsbesgg er bragt i orden, og om Leverandgren har overholdt eventuelle aftaler om opfglgende handlinger.
Ved genbesgg gennemgas dobbelt sa mange stikpraver som ved et ordinart tilsynsbesgg. Hvis der fortsat
konstateres fejl og mangler af samme type eller omfang, kan Leverandgren blive indkaldt til mgde hos Ordre-
giver. Her vil Leverandgren blive bedt om at redeggare for forholdene, og hvordan Leverandgren har teenkt sig
at bringe forholdene i overensstemmelse med Kontrakten.

Figur 3: Eskalationsmodel ved konstatering af manglende aktivitetstimeleverancer

= 33% af forlgb eller
= 25% i timetal Made med
= 33% af forlgb eller delt | f
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tilsynsbesog
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3.5 Krav til Leverandgren vedr. tilsyn, som led i uanmeldte tilsynsbesgg mv.
3.5.1 Krav ifm. tilsyn og tilsynshesag

Leverandgren er forpligtiget til at tage imod Ordregivers tilsynsenhed og give tilsynet adgang til alle af de af
tilsynet gnskede oplysninger, dokumenter mv., herunder efter gnske at fremvise de fysiske lokaliteter. Leve-
randgren skal pa foranledning af tilsynet udlevere det af tilsynet gnskede materiale (dette kan fx veere: Sidst
gennemfarte APV, undervisningsmateriale, borgerens maneds-/ugeskema(er), fremmgdeprotokol, dokumen-
tation for aftaler med jobcentret, procedure for behandling af personfalsomme oplysninger, seneste stillings-
opslag m.v.), herunder Leverandgrens eget ledelses- og kvalitetstilsyn.

Ligeledes skal Leverandgren efter Ordregivers gnske kunne stille et lokale til radighed i tilfeelde af, at tilsynet
gnsker at fgre samtaler/interview med tilstedevarende borgere.

Ordregiver forventer, at Leverandgren er forberedt pa, at der kan komme uanmeldt tilsynsbesgg. Det vil sige
at det forventes, at Leverandgren fx har interne procedurer for bedst muligt (og uden varsel) at kunne bista til
en effektiv gennemfarelse af tilsynsbesgget hos Leverandgren. Ordregiver forventer derfor, at Leverandgren
er forberedt pa de forskellige dokumenter, registreringer mv. som hurtigt skal kunne fremfindes og udleveres,
jf. Ordregivers gaeldende tilsynsskabelon for gennemfarelse af tilsynsbesgg. Se ogsa punkt 3.6 vedr. krav til
dokumentation.

3.5.2 Krav til Leverandgrens eget kvalitetssikringssystem

Ordregiver har tiltro til, at Ordregivers samarbejdspartnere er professionelle aktarer, som gnsker et ledelses-
maessigt fokus pa at sikre hgj kvalitet i indsatsen for borgerne.

Leverandgren skal derfor fare et internt (risikobaseret) ledelses- og kvalitetstilsyn. Indholdet heraf kan indga
som et fokuspunkt i Ordregivers tilsynsbesgg. Leverandgren, skal i tilfelde af at Ordregiver finder behov her-
for pa forlangende kunne udlevere sit eget ledelses- og kvalitetstilsyn saledes, at Leverandgrens eget tilsyn kan
bidrage til at kvalificere det samlede tilsyn med Leveranderens (og evt. underleverandgrers) leverancer.

Leverandgren kan selv tilretteleegge indhold, frekvens, metode mv. i et internt ledelses- og kvalitetstilsyn, dog
har Ordregiver en forventning om, at Leverandgren farer et internt tilsyn med de tilsynsomrader, som Ordre-
giver inddrager/har beskrevet i sit tilsyn saledes, at der er et sammenstemmende match i tilsyn.

Ordregiver har en forventning om, at Leverandgren har beskrevet sit eget tilsyn, og at Leverandgrens beskri-
velse som minimum indeholder falgende parametre:

Beskrivelse af Leverandgrens risikobillede for leverancer i beskaftigelsesindsatsen

Frekvens for Leverandgrens interne ledelses- og kvalitetstilsyn

Anvendelse af metode i Leverandgrens ledelses- og kvalitetstilsyn

Leverandgrens opfelgning pa datadisciplin ved registrering af borgerens forlgb, herunder registrerings-
praksis for planlagte og leverede timer og leverede timer, der ikke kan planlaegges.

PR

3.6 Krav til Leverandgrens dokumentation

Leverandgren skal altid fglge Ordregivers retningslinjer og krav til dokumentation af forlgb i medfar af Kon-
trakten.

Leverandgren er forpligtet til, som minimum pa borgerniveau, at have al dokumentation, registreringer, akter
mv. i elektronisk form og lagret digitalt, herunder fx:
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e Registreringen af borgerens fremmade/fraver (ogsa ved anvendelse af fremmgadescanner)
e Dokumentation af planlagte og leverede aktivitetstimer i borgerens maneds-/ eller ugeskema(er).

Se pkt. 8 i bilag E for naermere definitioner af aktivitetstimer ifm. Leverandgrens udfarelse af en konkret Ordre.
Se ogsa bilag E.1 ift. retningslinjer for indberetning af dataset.

Disse krav falger af, at fremvisning af dokumentation og andet relevant materiale i tilsynsgjemed skal vere
gennemskueligt for Ordregiver og at al relevant materiale hurtigt kan udleveres af Leverandgren.

3.6.1 Varighed af opbevaring af data/dokumentation (slettefrist), som led i Leverandgrens udferelse af Kon-
trakten

Ordregiver skal som led i sin myndighedsrolle have mulighed for at fa adgang til borgerdata (akter, dokumenter
mv.) - som er eller kan veere relevante for Ordregivers sagsbehandling-, og som er oprettede og opbevarede af
Leverandegren ifm. Leverandgrens udfarelse af Kontrakten. Samtidigt skal Ordregiver og Leverandgren dog
ikke gemme borgerdata, nar det vurderes at der ikke leengere er et serligt formal med opbevaringen.

| dialog med Ordregivers egen data protection officer (DPO) og Kgbenhavns Kommunes Intern Revisions
DPO er der indfart en slettefrist pa 5 ar pa alle Ordregivers kontrakter (her Beskeftigelses- og Integrationsfor-
valtningen).

Ved en slettefrist pa 5 ar forstas, at al Leverandgrens data om hver enkelt borger (akter, journaler, notater,
dokumenter, skemaer, protokoller mv.) skal gemmes i 5 ar, hvorefter Leverandgren skal slette alt pa borgerens
sag. Slettefrisen pa 5 ar regnes fra det enkelte borgerforlgbs (Ordrens) slutdato. Hvis en borger gennemfarer
flere borgerforlgb (flere Ordrer) hos Leverandgren, skal der dermed lgbende slettes data, som relaterer sig til
det enkelte borgerforlgb (Ordre).

Leverandgren skal derfor indrette sin (elektroniske) opbevaring af data pa en made sa dette er muligt.

Hvis Leveranderen i den konkrete praksis bliver i tvivl om fx nogle tekniske forhold ifm. opbevaringen/slet-
tefristen, skal Leverandgren kontakte Ordregiver inden data/dokumentationen slettes, for at DPO kan tage
konkret stilling til et konkret spgrgsmal ifm. den besluttede slettefrist. | sa fald kan slettefristen udszttes, indtil
DPO har foretaget en afgarelse.

Hvis en borger henvender sig til Leveranderen omkring Leverandgrens data om borgeren, herunder anmoder
om sletning af Leverandgrens data om borgeren, skal Leverandgren henvise til at Ordregivers vurderede slet-
tefrist og de data/dokumenter, som ikke er blevet overleveret til Ordregiver, som led i borgerens forlgb, slettes

hos Leverandgren efter ovenstaende slettefrist. I gvrigt kan borgeren vejledes til at kontakte Ordregivers DPO
for yderligere spargsmal herom.

4. Tilsyn med arbejdsklausul og borgernes data

I de falgende 2 punkter redegares for andre af Ordregivers risikobaserede tilsyn, som Leverandgren skal med-
virke til gennemfgrelsen af.

4.1 Tilsyn med Leverandgrens opfyldelse af Kontraktens arbejdsklausul (bilag L)

Som led i Ordregivers indsats imod social dumping, gennemfarer en central enhed tilsyn med Leverandgrens
opfyldelse af Kontraktens arbejdsklausul.
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Ordregiver farer en risikobaseret kontrol med, at arbejdsklausuler bliver overholdt af Ordregivers leverandgrer
o0g statte- og tilskudsmodtagere. Eventuelle kontroller er uanmeldte.

Der anvendes faglgende to kontroltyper:
o Uformelle screeningsbesag
e Interview og dokumentkontrol

Tilsynsenheden udtager arbejdspladser til kontrol ud fra anmeldelser gennem kommunens hotline, og et risi-
kobaseret udtraek, samt en mindre andel af tilfaeldigt udvalgte kontrakter fra Ordregivers (Kgbenhavns Kom-
munes) samlede portefalje af leverandgrer og stette- og tilskudsmodtagere. Udvelgelsen af virksomheder til
udfarlige interview og dokumentkontroller, vil i hgj grad veere baseret pa risikovurderinger, der er sket via
uanmeldte og uformelle screeningbesgg.

Huvis der, efter interview og dokumentkontrol, konstateres en overtraedelse af arbejdsklausulen, udarbejder de
tilsynsfarende en anbefaling til Ordregiver. | den forbindelse indkaldes til et maeglingsmgde med leverander
eller statte-/ tilskudsmodtager og Ordregiver, for at fa afklaret situationen.

4.2 Tilsyn med Leverandgrens databehandleraftale (opbevaring af borgernes data)

I medfar af Kontraktens databehandleraftale (bilag M.0.- Instruks) farer Ordregiver tilsyn med Leverandgrens
opbevaring af borgerdata. Se bilag M.0. for mere om tilsynet.

5. Resultat- og ledelsesinformation

Malet med Ordregiver og Leverandgrens indsats i medfar af Kontrakten er at hjelpe sa mange borgere i ordi-
nart uddannelse eller job, alternativt fa afklaret borgeren med henblik pa fleksjob eller fartidspension.

Ordregiver opdaterer og gennemfarer lgbende resultatmalinger og analyser af indsatsen. Herudover opdateres
anden relevant ledelsesinformation.

Det kunne fx veere falgende malinger:
e Andelen af borgere som ifl. af Leverandgrens forlgb fx gar i uddannelse, beskaftigelse, visiteres til

fleksjob eller far bevilget fartidspension
e Andelen af borgere som i eller ifl. af Leveranderens forlgb har deltaget i virksomhedsplacering.

Informationen anvendes i den daglige drift, herunder pa mgder pa savel ledelses-, styrings-, og driftsniveau i
forhold til Kontraktens udfarelse.

6. Brugertilfredshed

Ordregiver har fokus pa kvalitet og borgerens oplevelse af det gode forlgb i forbindelse med deltagelse i tilbud.
Borgernes oplevelse af kvaliteten (tilfredsheden) af Leverandgrens forlgb er derfor en vigtig kvalitets- og til-
synsindikator for, i hvilken udstreekning Leverandgren lykkedes med at skabe hgj kvalitet for borgerne.

| Beskeftigelses- og Integrationsudvalgets vision for Ordregivers arbejde indgar et styrket fokus pa at skabe
gode brugeroplevelser, som et sarskilt mal, som skal gennemsyre alle aktgrers indsatser med borgerne.

Visionen lyder:
“Beskeeftigelses- 0g Integrationsforvaltningen skal med omsorg, inddragelse og hgj faglighed skabe
gode brugeroplevelser og hjelpe ledige kabenhavnere i ordinzre job og uddannelse for at sikre et
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veerdigt forsorgelsesgrundlag og veere en steerk samarbejdspartner for virksomhederne” [Ordregivers
kursivering].

Til understgttelse heraf gennemfarer Ordregiver centrale brugertilfredshedsundersggelser af kvaliteten i alle
de vejledning- og opkvalificerings, samt mentortilbud, som Ordregiver benytter til ledige borgere i Kgbenhavn.
Det omfatter interne savel som eksterne tilbud.

Formalet med brugertilfredshedsundersggelserne er at synliggere borgernes tilfredshed og oplevelsen af de
forlgb, som de deltager i. Undersggelserne giver ligeledes borgerens input til hvor Leverandgren hhv. Ordre-
giver fx kan tilretteleegge forlgbene anderledes.

Leverandgren skal bidrage til gennemfarelsen af brugertilfredshedsundersggelser for de borgere, som deltager
i Leverandgrens forlgb efter de retningslinjer, som Ordregiver melder ud.

Ordregiver stiller en teknisk lgsning til radighed for gennemfarelsen af Ordregivers brugertilfredshedsunder-
sggelser.

Leverandgren er forpligtet til lgbende at kvalitetsovervage og analysere egne data/resultater via den tekniske
lgsning, som stilles til radighed og som Leverandgren far adgang til.

Det forhold, at Ordregiver stiller en teknisk lgsning til radighed, hvor Leverandgren har adgang til egne data/re-
sultater betyder, at Ordregiver forventer, at Leveranderen selv Igbende tager passende initiativer (herunder i
samarbejde med Ordregivers styrings- og driftsniveau) for lgbende at forbedre kvaliteten af Leverandgrens
indsats.

Ordregiver opfordrer Leverandgren til selv — via egne lgsninger — at gennemfare supplerende brugerundersg-
gelser, fx pa et mere detaljeret niveau, end der er mulighed for via Ordregivers overordnede spgrgeramme.

Som led i et teet og tillidsbaseret samarbejde forventer Ordregiver, at Leverandgren lgbende orienterer Ordre-
giver om Leverandgrens interne initiativer, der er pabegyndt, som led i kvalitetsovervagningen af borgernes
tilfredshed via Ordregiver og Leverandgrens egne undersggelser.

Pa henvendelse fra Ordregiver skal Leverandaren ligeledes give Ordregiver adgang til resultater fra Leveran-
darens evt. egne undersggelser af borgernes tilfredshed med Leverandarens forlgb.

7. Klager og aktindsigtsbegaring

7.1 Klagesagsbehandling

Ordregiver monitorerer klager over Leverandgren. Antallet af klager og det konkrete indhold i klager over
Leverandgren giver en indikation pa hvilke omrader der evt. kan veare udfordringer med Leverandgrens kva-
litet og er seerdeles anvendelige i et leerings- og udviklingsperspektiv, hvorfor konkrete klager fx kan blive
taget op i samarbejdet pa drifts, styrings- eller ledelsesniveau.

Klager over Leverandgren, der modtages i Ordregivers centrale klagesagsteam, behandles af Ordregivers kla-
gesagsbehandlere. Leverandgren modtager ikke ngdvendigvis en orientering om klager over Leverandgren
eller klagesagsbehandlernes klagebesvarelser.

Leverandgren er forpligtet til at samarbejde om behandling af en klage over Leverandgren og skal pa Ordre-

givers anmodning og inden en frist bistd med en udtalelse til klagesagen. Leverandgren skal ogsa bista med at
fremskaffe alle oplysninger m.v., som klagesagsbehandlerne finder relevante for klagesagen.
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Borgeren kan ogsa valge, at Leverandgren ikke skal kende borgers identitet.

Leverandgren er forpligtiget til at give klagevejledning, hvis en borger gnsker at klage over Leverandgren.
Klagevejledningen kan opfyldes ved at oplyse borgeren om, hvor klagen kan indgives — fx klagesagsteamets
e-mailadresse, jf. pkt. 7.1.1.

@nsker en borger i et igangverende forlgb hos Leverandgren at indgive en mundtlig eller skriftlig klage over
Leverandgren til Leverandaren, skal Leverandgren straks videresende klagen til Ordregivers klagesagsteam,
hvis borgeren gnsker klagen behandlet hos Ordregiver. Er klagen mundtlig, skal Leverandgren neutralt notere
klagens indhold og fa det noterede bekraftet af klageren. Leverandgren kan ved fremsendelse til klagesagsbe-
handlingsteam samtidigt sende Leverandgrens bemarkninger til klagesagsteamet.

7.1.1 Kontaktoplysninger til klagesagsbehandlingsteam

Klager fra borgere sendes direkte til Ordregiver klagesagsbehandlingsteam.

Klager over Leverandgren skal straks sendes til:

e Dbifkpcfklagesager@bif.kk.dk

Ved Leverandgrens fremsendelse af en borgerklage til ovenstaende e-mailadresse skal borgeren og Ordregiver
(CM) orienteres samtidigt.

7.2 Aktindsigtsbegeringer

7.2.1 Aktindsigt begeeret af borgeren

Safremt en borger gnsker aktindsigt i egen sag hos Leverandgren, er det Leverandgrens opgave at levere de
relevante akter til borgeren via Ordregiver.

7.2.2 Aktindsigt begeeret af anden instans i Ordregivers akter om Leverandgren

Safremt andre end borgeren selv (politikere, presse, private aktgrer) begaerer aktindsigt i Ordregivers akter om
Leveranderen (og samarbejdet med Ordregiver), herunder i Leverandgrens egne akter om forlgb for Ordregi-
vers borgere i medfar af Kontrakten, skal Leverandgren bista med at sende de forespurgte akter pa forlangende,
sa fristen for meddelelsen af aktindsigten ikke overskrides.

Ordregiver har i samarbejde med Leverandgren 7 arbejdsdage til behandling af en begeering om aktindsigt, jf.
offentlighedslovens § 32, stk.2. Ved beregningen af fristen pa 7 arbejdsdage, medregnes ikke den dag, begee-
ringen aktindsigt er modtaget.

Som bidrag til Ordregivers myndighedsafggrelse i aktindsigtsbegeeringen kan Leverandgren i nogle sager blive
bedt om at afgive en udtalelse ift. en evt. undtagelse af akter fra aktindsigten.

Ordregiver vil, hvis det vurderes ngdvendigt for myndighedsbehandlingen, orientere Leverandgr om begaering
af aktindsigt, herunder hvilke oplysninger der kan veaere relevante pa baggrund af den aktuelle aktindsigt.


mailto:bifkpcfklagesager@bif.kk.dk
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1. Ordrestyringssystem

Leverandgren skal altid anvende det af Kgbenhavns Kommune, Beskeeftigelses- og Integrationsforvalt-
ningen (herefter "Ordregiver") til formalet anviste IT-system (herefter ”Ordrestyringssystem”) til samarbejdet
mellem Ordregiver og Leverandgr. Herudover skal Leverandgren falge alle andre krav til den konkrete anven-
delse af det af Ordregiver anviste Ordrestyringssystem, som led i Leverandgrens Ydelser.

1.1 Bestillinger i Ordrestyringssystem

Bestillinger skal jf. bilag E altid bestilles af Ordregiver og bekraftes af Leverandgren via det anviste Ordre-
styringssystem.

Nar Leverandgren modtager en Bestilling via det nuvaerende og kommende Ordrestyringssystem (herefter ”Or-
drestyringssystem” hhv. ”Udbudsportalen” og ”Leveranderplatformen”), skal Leveranderen sikre

at Bestillingen er afgivet i overensstemmelse med rammeaftalen (herefter "Kontrakten™), herunder kravspeci-
fikationen (bilag A) og Leverandgrens tilbud (bilag D), samt om der er abenlyse fejl i Bestillingen, som fx
angivelse af en startdato, der ligger forud for afgivelse af Bestillingen, eller at borgeren allerede er booket pa
det samme forlgb i perioden. Er der fejl i Bestillingen skal Leverandaren afvise den og angive grunden i
bemarkningsfeltet, hvorefter Ordregiver afgiver en ny Bestilling.

Ved Leveranderens godkendelse af Bestilling i Ordrestyringssystem "konverteres’ Bestilling til en leverings-
aftale (herefter ”Ordre”).

2. Nuvarende ordrestyringssystem (Udbudsportalen)

2.1 Udbudsportalen

Udbudsportalen bruges af Leverandgrerne til handtering af Bestillinger, Ordrer mv. og fakturering af Ordrer.
Bestillinger godkendes eller afvises af en bruger med rettigheder, som sékaldt ’Leveranderkoordinator” (her-
efter "Leveranderkoordinator”), der samtidig overdrager ansvaret for Ordren til en bruger med rettigheder som
sékaldt ”Leverandermedarbejder” (herefter ”Leverandermedarbejder”).

2.1.1 Fakturering

Fakturering af Ordre handteres af Leverandgrkoordinatoren. Fakturering kan foretages pa ethvert givet tids-
punkt efter en Ordre er pabegyndt af Leverandgren. Ordrestyringssystemet afgraenser fakturering sa der kun
kan faktureres for timer der er leveret af Leverandaren. Der gives mulighed for selv at afgreense beregnings-
datoer for fakturering af forlgh, sa leenge datoen er pa/fer dags dato. Fakturering skal dog falge regler for
fakturering, jf. bilag C i Kontrakten.

2.1.2 Registrering af udeblivelse
Leverandgrmedarbejderne skal foretage registrering af fraveer for borgere i Ordrestyringssystemet. Leveran-

dgrmedarbejderen skal angive dato og fravaersarsag for fravearet. Registrering skal ske i overensstemmelse
med krav i bilag E i Kontrakten.
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2.1.3 Rapportering pa borgeren forlgb

Afrapportering pa borgerens forlgb varetages af Leverandgrmedarbejdere. Afrapportering sker ved udarbej-
delse af Leverandgrrapporter i systemet ”Udviklingsmal”, som tilgas gennem Ordrestyringssystemet. Rappor-
tering skal falge krav i bilag E i Kontrakten.

2.1.4 IT-workflow

I figur 1 er IT-workflowet | Udbudsportalen illustreret. Ordrestyringssystemet giver mulighed for, at Leveran-
daren kan traekke detaljerede analyser og statistik pa hhv. enkelte borgeres forlgb og faktureringer.

Figur 1: IT- workflow

Leverandor

Tilbud bookes (Bestilling I Bestilling sendes til Leverandaer Leverander
oprettes) og godkendes af » koordinator
teamchef | L7 '.........‘..... ............. SIRCCLLLLLEEEIELLEE .
Yoo, Afvisning af Bestilling :
"-,.. ............................................. - Godkendep (e“er. af\l’ser)
I Bestilling
/‘ Godkendelse af Bestilling
<\‘ (— Ordre) l
Leverandermedarbejder
Tilbagemeldinger Overtager borgeren ved godkendelse.
Behandles everanderrapport (afrapportering af Tovholder bestilte aktiviteter, registre-
borgeren forlzb) rer fraveer og Leverandgrrapporter
Evt. aflysning af \‘ (safremt der aftales tilbagemelding)
Leveringsaftale . og forestar kontakt til jobcenter mv.
Evt. aflysning sendes til Lever'and@r'.:'_'.
""" Leverander-
koordinator

Forestar fakturering, safremt Ordre-
giver har aftalt fakturering viaUd-
budsportalen

Afregning << Faktura

3. Nyt ordrestyringssystem (Leverandgrplatformen)

3.1 Leverandgrplatformen

Det nye Ordrestyringssystem ”Leveranderplatformen” skal bidrage med hhv. en opgradering af funktionerne
fra det tidligere Ordrestyringssystem, og bidrage med nye funktioner der skal lette samarbejdssnitfladen og
arbejdsgangene for Leverandgren. Det forventes, at det nye Ordrestyringssystem vil gare brugergransefladen
og funktionerne mere brugervenlige og gare samarbejdet mere effektivt.
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3.1.1 Forventeligt indhold af nyt ordrestyringssystem
Det nye Ordrestyringssystem vil understgatte bl.a. falgende funktioner:

e Handtering af Ordrer

Ordrehandtering geres mere smidig, med mulighed for at se forskellige teams belastning ved overdra-

gelse af ansvaret for Ordren.

e Brugerautorisationer og NemLog-in:

Adgang til Ordrestyringssystemet skal for fremtiden ske med Nem-ID. Der bliver derfor mulighed for

at Leverandgren selv kan oprette og nedleegge brugere.

¢ Indkaldelse af borgere gennem digital post

Mulighed for at indkalde borgere direkte fra Ordrestyringssystemet gennem digital post eller fysisk

brev, herunder med automatisk journalisering.

e Sikker Kommunikation mellem Leverandgr og Jobcenter
Kommunikationsmodul mellem Leverandgren og Jobcenter med automatisk journalisering

e Fraveersregistrering og udstilling af fraveaer indrapporteret til Jobcenteret

Fraveer indberettet til Jobcenteret vil fremga automatisk, samt nye muligheder for nemt at indberette

udeblivelser for en borger

e Afrapportering af borgerens forlgb direkte i systemet
Udarbejdelse af Leverandgrrapporter direkte i det nye Ordrestyringssystem

e Brugervenlig fakturering

Fakturering sker direkte i systemet med specifikationer af enkelte faktureringsgrundlag, samt samlet

fakturasterrelse skal nem opfalgning

e Mulighed for udtreek af data fra alle tabeller
Udvidede muligheder for databehandling og opfelgning pa data

Brugergraensefladen opdateres til en mere smidig og brugervenlig platform.

Ordregiver kan farst oplyse mere konkret hvad det nye Ordrestyringssystem far af funktionalitet, nar udbuddet

er gennemfgrt og det nye Ordrestyringssystem er udviklet og leveret til Ordregiver.

4. Implementering af Leverandgrplatformen

Det nye Ordrestyringssystem forventes i drift 4. kvartal 2021. Ved idriftseettelsen forventes en overgangsperi-
ode pa op mod 6 maneder, hvor Leverandgren skal handtere Ordrer i begge Ordrestyringssystemer. Over-
gangsperioden skal sikre, at det nye Ordrestyringssystem kun modtager nye data. Leverandgren vil blive in-

formeret om den endelige plan for implementering af det nye system, nar denne foreligger.

Leverandgren vil ligeledes blive informeret lgbende om status pa Ordregivers anskaffelse af systemet, herun-

der konkrete funktionaliteter.
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1. Autorisationsansvarlige ift. anmodning om IT-
autorisationer til Leverandgrens medarbejdere

Falgende medarbejder/medarbejdere (én eller to medarbejdere) er Leverandgrens autorisationsansvarlige ift.
anmodning hos Kgbenhavns Kommune, Beskeeftigelses- og Integrationsforvaltningen ("Ordregiver”) (Ihlp-
eksterne@kk.dk) om nye IT-autorisationer og endringer til eksisterende autorisationer.

Undertegnede erklaerer samtidigt straks at orientere Ordregiver (lhlp-eksterne@kk.dk), safremt en
medarbejder ophgrer hos Leverandgren og hvis autorisation dermed skal lukkes i systemerne. Dette geelder
ogsa for den autorisationsansvarlige selv. Ordregiver anbefaler, at Leverandgren udpeger en afdelingschef,
projektleder, administrativ leder el.lign. som autorisationsansvarlig. Det er kun den autorisationsansvarlige,
som kan melde nye medarbejdere og endringer til IT-adgange ind til Ordregiver, herunder evt. gnske om
medarbejdere hos evt. underleverandgrer.

Ordregiver udleverer efter kontraktindgaelse en excel-skabelon til anvendelse for autorisationsansvarlige ved
oprettelse og sletning af medarbejderautorisationer til Ordrestyringssystemet (”Udbudsportalen”).

Den autorisationsansvarlige er ansvarlig for at medarbejdere, som gives adgang til Udbudsportalen og gvrige
systemer har underskrevet erklering om tavshedspligt om persondata (svarende til bilag N). Den
autorisationsansvarlige er ansvarlig for at indmelde sletning af medarbejder, ndr denne medarbejder fratraeder
eller far andre opgaver, hvor adgang til Udbudsportalen eller andet system ikke er ngdvendig.

Autorisationsansvarlig 1

Virksomhedens navn:
Rammeaftalens navn:

_ P-nummer for
CVR-nr.: leveringsadresse:

Adresse (CVR-nr.):

Postnr.: | By: |

Navn pa underskriver
0g dennes titel:

Telefonnr.:

Underskrift og dato:
Autorisationsansvarlig 2

Virksomhedens navn:
Rammeaftalens navn:

mail:

CVR-NT - P-nur_nmer for
" leveringsadresse:

Adresse (CVR-nr.):

Postnr.: | By: |

Navn pa underskriver
0g dennes titel:

Telefonnr.:

Underskrift og dato:

mail:
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2. Leverandgroplysninger til oprettelse i IT- systemer

2.1 Udbudsportalen

Safremt Leverandgren ikke tidligere ifom. opgaver for Ordregiver er blevet oprettet i Ordrestyringssystemet
Udbudsportalen, er det ngdvendigt med nedenstaende oplysninger.

E-mail skal vaere en sikker e-mailadresse og vere e-mailadresse pa en falles hovedmail/kontorpostkasse, da
alle adviseringer om nye Bestillinger til godkendelse i Ordrestyringssystemet, vil blive sendt til den angivne
e-mail.

Virksomhedens navn:

Rammeaftalens navn:
CVR-nr.:

Adresse (CVR):
Postnr.: | By: |
P-nummer adresse
Postnr.: | By: |
Virksomhedens EAN-
nummer:

Navn pa
kontaktperson 0g
dennes titel:

P-nummer for
leveringsadresse:

E-mail  (sikker

Telefonnr.: postkasse):

2.2 VITAS

Leverandgren skal som led i Leverandgrens forlgb bistd borgeren med komme i et virksomhedsrettet
aktiveringstilbud, herunder via anvendelse af omvendt formidling.

Leverandgren skal i den forbindelse bistd Ordregiver i varetage processen omkring oprettelse af
virksomhedspraktik / anseettelse med lgntilskud eller voksenlarlinge forlgb, heri at supportere virksomhederne
med at ansgge om et virksomhedsrettet forlgb (indsende ansggninger) via VITAS. VITAS er Styrelsen for
Arbejdsmarked og Rekrutterings obligatoriske 1T-lgsning til ansggende virksomheder. Til dette formal skal
Leverandgren oprettes i VITAS. Se ogsa bilag E i Kontrakten vedr. virksomhedsplaceringer.

Ordregiver giver som udgangspunkt ikke adgang til Leverandgrens eventuelle underleverandgrer i Kontrakten.
Adgang til VITAS kreaever desuden, at medarbejderen med Nem-ID far adgang via virk.dk pa det p-nummer,

som aftalen er indgaet pa. Se vejledning om tildeling af rettigheder pa https://koebenhavn-vitas.bm.dk. Denne
adgang gives af Leverandgren.

Leverandgroplysninger til oprettelse som anden aktar i VITAS
Virksomhedens navn:

Rammeaftalens navn:

CVR-nr.:

P-nummer for
leveringsadresse:
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Adresse (CVR):
Postnr.: | By: |
P-nummer adresse
Postnr.: | By: |
Navn pa
kontaktperson 0g
dennes titel:

E-mail  (sikker

Telefonnr.: nostkasse):

2.3 Borgerevaluering.dk/Defgo.net

Brugernavn skal vere en e-mailadresse (kontorpostkasse el. lign.), som der ogsa kan sendes e-mail til og fortsat
anvendes, hvis en konkret kontaktperson fx fratreeder. Password udleveres kun til kontaktpersonen hos

Leverandgren.

Den autorisationsansvarlige er ansvarlig for at indmelde en ny kontaktperson, hvis kontaktpersonen fratraeder
eller far andre opgaver, hvor adgang til system ikke er ngdvendig. Den autorisationsansvarlig vil sa modtage
et nyt password til den nye kontaktperson. Brugernavnet skiftes som udgangspunkt ikke.

Virksomhedens navn:

Rammeaftalens navn:
Brugernavn (login):

CVR-nr.:

Adresse (CVR-nr.):
Postnr.: | By: |
Navn pa
kontaktperson 0g
dennes titel:

P-nummer for
leveringsadresse:

Telefonnr.:

mail:

3. Vejledninger

Ordregiver udleverer efter kontraktindgaelse relevante vejledninger om:
e Udbudsportalen (kan tilgas fra selve udbudsportalen)
o Vitas
o Borgerevaluering.dk / Defgo.net
Ihlp-eksterne@kk.dk kan altid kontaktes, hvis der er spgrgsmal til anvendelse af systemet. Der kan efter

nermere aftale med Ordregivers kontaktperson pad Kontrakten planlegges en undervisnings- og
vejledningssession i anvendelse af systemer.
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1. Generelle krav

Kgbenhavns Kommune har fokus pé eget og samarbejdspartneres samfundsansvar, nar konkrete opgaver ud-
fares. Derfor forpligter Leverandgren sig ved opfyldelsen af Aftalen til at udvise samfundsansvar som formu-
leret i de konventioner, der ligger til grund for FN"s 10 Global Compact-principper. Det sker ved, at Leveran-
deren ved opfyldelsen af Aftalen forpligter sig til at overholde kravene i dette bilag.

Principperne i FN’s Global Compact handler om:

Menneskerettigheder
Arbejdstagerrettigheder
Miljo

Anti-korruption.

2. Leverandgrens ansvar

Leverandgren er alene forpligtet til at overholde kravene efter dette bilag ved opfyldelsen af Aftalen, dvs. det
leverede i forbindelse med den aktuelle opgave.

Ved vurderingen af om Leverandgren kan holdes ansvarlig for en opfyldelse af Aftalen, som strider mod kra-
vene i dette bilag, lzegges der bl.a. veegt pa, om Leverandgren har udvist ngdvendig omhu i forhold til tilrette-
leggelse af produktionsprocesser eller —metoder. Der laegges endvidere veegt pa, i hvilket omfang Leverandg-
ren ved sin adfzerd i forbindelse med opfyldelse af Aftalen har kunnet pavirke opfyldelsen i gvrigt, herunder
ved valg af underleverandgrer eller ved valg af dele til det leverede.

Leveranderen hefter for sine underleverandgrers varer, tjenesteydelser og bygge- og anleegsarbejder efter dette
bilag pa ganske samme made som for sine egne forhold.

3. Krav til Leverandgren

3.1 Menneskerettigheder

Leverandgren forpligter sig til enhver tid at overholde geldende lovgivning og regulering, der forbyder for-
skelsbehandling pa baggrund af race, hudfarve, kan, religion, politisk overbevisning, nationalt tilhgrsforhold
eller tro, politisk anskuelse, seksuel orientering, alder, handicap eller national, social eller etnisk oprindelse.

Leverandgren forpligter sig ved opfyldelsen af Aftalen saledes til at overholde grundleeggende menneskeret-
tigheder, som fastlagt i princip 1 og 2 i FN"s Global Compact, og som dette bl.a. er kommet til udtryk i ILO
konvention nr. 100 (1951) om ligelgn og nr. 111 (1958) om diskrimination.

3.2 Arbejdstagerrettigheder

Leverandgren forpligter sig til at overholde grundlaeggende arbejdstagerrettigheder, hvilket bl.a. indebarer, at
det leverede og dele heraf;

o ikke er produceret i strid med det generelle forbud mod tvangsarbejde, jf. bl.a. ILO-konvention nr. 29
(1930) og nr. 105 (1957);

o ikke er produceret i strid med det generelle forbud mod bgrnearbejde, jf. bl.a. ILO-konvention nr. 138
(1973) og nr. 182 (1999);

o er produceret under forhold, hvor det generelle princip om retten til organisationsfrihed og retten til kol-
lektive forhandlinger er sikret, jf. bl.a. ILO-konvention nr. 87 (1948), nr. 98 (1949) og nr. 135 (1971);
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o er produceret under forhold, hvor det generelle princip om retten til rimelig aflanning er overholdt, jf. bl.a.
ILO-konvention nr. 26 (1928) og nr. 131 (1970);

o er produceret under forhold, hvor det generelle princip om retten til rimelige arbejdstider er overholdt, jf.
bl.a. ILO-konvention nr. 1 (1919) og nr. 30 (1930); og

e er produceret under forhold, hvor det generelle princip om retten til et sikkert og sundt arbejdsmiljg er
overholdt, jf. bl.a. ILO-konvention nr. 155 (1981).

Leverandgren forpligter sig ved opfyldelsen af Aftalen saledes til at overholde grundlaeggende arbejdstager-
rettigheder som fastlagt i princip 3, 4, 509 6 i FN"s Global Compact.

3.3 Miljo

Leverandgren forpligter sig til at veerne om natur og miljg, saledes at samfundsudviklingen kan ske pa et bz-
redygtigt grundlag med respekt for menneskets livsvilkar og for bevarelse af dyre- og planteliv. Leverandgren
skal ved produktion og levering af de aftalte ydelser tilstraebe:

o at forebygge og bekaempe forurening af luft, vand, jord og undergrund samt vibrations- og stgjulemper;

at anvende hygiejnisk begrundende processer af betydning for miljeer og for mennesker;
at begraense brugen og spild af rastoffer og andre ressourcer;

at fremme anvendelsen af renere teknologi; og

at begranse problemer i forbindelse med bortskaffelse af affald.

Der laegges veegt pa, hvad der er realistisk at opna, nar den bedste tilgengelige teknik benyttes, herunder min-
dre forurenende ravarer, processer og anlaeg og de bedst mulige forureningsbekeempende foranstaltninger.

Leverandgren forpligter sig ved opfyldelsen af Aftalen saledes til at overholde princip 7, 8 og 9 i FN's Global
Compact. Det betyder, at Leverandgren skal overholde de specifikt fastlagte krav til produktets egenskaber og
de eventuelt fastlagte minimumskrav til miljg og energi.

3.4 Anti-korruption

Endelig dom for korruption i aftaleperioden anses som veesentlig misligholdelse af Aftalen.
Korruption defineres som:

o aktiv bestikkelse som defineret i henholdsvis art. 3 i Radets retsakt af 26. maj 1997 og art. 3, stk. 1, i Radets
feelles aktion 98/742/RIA, og

o alle tilfeelde af misbrug af betroet magt med henblik pa at opna en fordel, f.eks. passiv bestikkelse, under-
sleeb, bedrageri, mandatsvig og embedsmisbrug.

Leverandgren forpligter sig ved opfyldelsen af Aftalen saledes til at afholde sig fra alle former for korruption
som fastlagt i princip 10 i FN"s Global Compact.
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4. Dokumentation

Leverandgren er forpligtet til at fremsende falgende dokumentation for, at kravene efter punkt 3 er overholdt,
hvis Kagbenhavns Kommune skriftligt anmoder herom:

o Erkleering fra Leverandgrens ledelse om, at Leverandgren ved opfyldelsen af Aftalen lgbende sikrer over-
holdelsen af de navnte krav.

o Beskrivelse af de praktiske tiltag, som Leverandgren har gennemfart for at sikre overholdelsen af kravene.
Beskrivelsen kan omfatte en fremstilling af patagne forpligtelser, implementerede systemer og andre ivaerk-
satte tiltag. Leverandgren er pad Kgbenhavns Kommunes anmodning forpligtet til at deltage i opfalgende
mgder herom, herunder at indberette opdaterede beskrivelser af praktiske tiltag.

o Beskrivelse af resultatmalinger, hvori det beskrives, hvordan resultatet af iveerksatte tiltag males. F.eks.
kan standarder som Global Reporting Initiative's (GRI) Sustainability Reporting Guidelines anvendes, eller
Leverandgren kan udarbejde en sakaldt "Communication On Progress" (COP), der er offentliggjort pa FN's
Global Compact hjemmeside.

Dokumentation m.v. skal veere Kgbenhavns Kommune i haende senest 5 arbejdsdage efter, at Kabenhavns
Kommunes anmodning er afsendt, medmindre andet konkret aftales. Fristen kan dog maksimalt forleenges til
10 arbejdsdage. Leverandgrens (og eventuelle underleverandgrers) omkostninger ved udarbejdelse og frem-
sendelse af dokumentation m.v. er Kgbenhavns Kommune uvedkommende.

5. Procedure ved begrundet mistanke om manglende
overholdelse af samfundsansvar

Hvis der opstar begrundet mistanke om, at kravene i pkt. 3 ikke er overholdt, skal Leverandgren efter Kaben-
havns Kommunes skriftlige anmodning sende en skriftlig redegerelse inkl. dokumentation for:

o under hvilke processer og/eller -metoder de aktuelle varer, tjenesteydelser og/eller bygge og anleegsarbejder
er tilvirket samt

e hvilke materialer, der indgar i opfyldelsen af Aftalen.
Leverandgren skal desuden redegere for, om Leverandgren ved sin adferd kan pavirke opfyldelsen af de
naevnte krav, herunder gennem valg af underleverandgrer eller valg af dele til det leverede.

Redegearelsen skal i forngdent omfang veere ledsaget af attester om produktionsprocesser og -metoder samt
materialevalg.

Redeggrelse m.v. skal vaere Kgbenhavns Kommune i haende senest 10 arbejdsdage efter, at Kgbenhavns Kom-
munes anmodning er afsendt, medmindre andet konkret aftales. Fristen kan dog maksimalt forlaenges til 20

arbejdsdage. Leverandgrens (og eventuelle underleverandgrers) omkostninger ved udarbejdelse og fremsen-
delse af dokumentation m.v. er Kgbenhavns Kommune uvedkommende.

6. Sanktioner

6.1 Ophavelse

Kgbenhavns Kommune kan ophave Aftalen helt eller delvist ved Leverandgrens vesentlige misligholdelse.
Falgende, men ikke begraenset hertil, anses altid for veesentlig misligholdelse:
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e Huvis Leverandgren ved opfyldelsen af Aftalen ikke opfylder alle krav i pkt. 3.

e Huvis Leverandgren ikke overholder redegarelseskravene i pkt. 4 eller 5.

Kgbenhavns Kommune kan pa trods af misligholdelse vaelge ikke at ophave Aftalen, uden at dette dog med-
farer, at Kgbenhavns Kommune mister sine rettigheder efter dette bilag. Kabenhavns Kommune foretager en
konkret vurdering i hvert enkelt tilfeelde, herunder af hvorvidt der skal indledes dialog med Leverandgren.

6.2 Bod og erstatning mv.

Leverandgren ifalder bod ved overtreedelse af pkt. 3. Boden pr. pabegyndt arbejdsdag svarer til 1 promille af
aftalesummen dog minimum 1.000 kr. pr. dag, indtil overtraedelsen er bragt til ophgr. Belgbet kan modregnes

i Leverandgrens vederlag.

Leverandgren ifalder bod ved overtreedelse af pkt. 4 og pkt. 5. Boden pr. pabegyndt arbejdsdag svarer til 1
promille af aftalesummen dog minimum 1.000 kr. pr. dag, indtil Leverandgren har imgdekommet Kgbenhavns

Kommunes pakrav. Belgbet kan modregnes i Leverandgrens vederlag.

Leverandgrens betaling af bod udelukker ikke Kgbenhavns Kommune fra at kreeve erstatning af Leverandgren
efter dansk rets almindelige regler. Kabenhavns Kommune er berettiget til at tilbageholde vederlag med hen-
blik pa at tilgodese berettigede krav fra Leverandgrens eller underleverandgrers ansatte.
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Arbejdsklausul vedrgrende sikring af arbejdstagerrettigheder i forbindelse med arbejde udfert for Kg-
benhavns Kommune

1. Forpligtelsen

Leverandgren skal sikre, at ansatte hos leverandgren og eventuelle underleverandgrer, samt underleverandg-
rernes eventuelle underleverandgrer, og hele vejen igennem en eventuel kaede, som i Danmark medvirker til
at opfylde kontrakten, er sikret lgn (herunder szrlige ydelser), arbejdstid og andre arbejdsvilkar, som ikke er
mindre gunstige end dem, der gaelder for arbejde af samme art i henhold til en kollektiv overenskomst indgaet
af de inden for det pagealdende faglige omrade mest repreaesentative arbejdsmarkedsparter i Danmark, og som
geelder pé hele det danske omrade.

Leverandgren skal sikre, at ansatte hos leverandgren og eventuelle underleverandgrer, samt underleverandg-
rernes eventuelle underleverandgrer, og hele vejen igennem en eventuel kade, orienterer de ansatte om de
geeldende arbejdsvilkar.

1.1 Krav til medarbejderens ansettelsesforhold og identifikation

Alle medarbejdere skal inden 4 uger efter arbejdets pabegyndelse have modtaget et ansettelseshbevis samt
orienteres af Leverandgren om galdende lgn (herunder serlige ydelser), arbejdstid og andre arbejdsvilkar.
Leveranderen er endvidere ansvarlig for, at der kun anvendes medarbejdere med gyldig opholds- og arbejds-
tilladelse. Kgbenhavns Kommune kan i det konkrete udbud stille krav til, at medarbejderne skal bere synligt
ID-kort med billede. Krav om ID-kort er dog altid obligatorisk for starre kontrakter med over 10 ansatte, og
hvor medarbejderne udfarer arbejde pa opgaven i mere end 3 dage i treek.

1.2 Krav til ophold pa arbejdspladsen, orientering om underleverandgrer samt krav til
skiltning

Kgbenhavns Kommune skal via bilag 1 i Aftalen skriftligt orienteres om, hvilke underleverandgrer Leveran-
daren anvender i forbindelse med opfyldelsen af kontrakten, ved angivelse af navn og CVR.nr./RUT.nr.
Leverandgren skal endvidere pa bygge-, drifts-, statusmgader eller lignende oplyse Kgbenhavns Kommune om,
hvilke underleverandgrer der befinder sig pa arbejdspladsen i en forud defineret periode samt eventuelt hvilket
arbejde, de udfarer.

Kgbenhavns Kommune kan konkret stille krav til, at Leverandgren pa byggepladsen skilter med, hvilke virk-
somheder der udfgrer arbejde pa arbejdspladsen ved angivelse af navn og CVR.nr./RUT.nr. Skiltning skal
desuden indeholde oplysninger om kommunens hotline. Krav om skiltning er dog altid obligatorisk for byg-
gerier med en varighed over en maned.

Leverandgren er til enhver tid underlagt Kebenhavns Kommunes instruktioner omkring ophold pa Kebenhavns
Kommunes arbejdspladser. Kabenhavns Kommune forbeholder sig med dette krav retten til at kunne udstikke
instruktioner omkring ophold pa arbejdspladsen. Eksempler herpa kan vere regler omkring ugnsket ophold pa
arbejdspladsen, forbud mod overnatning pa byggepladsen mv.

1.3. Krav om registrering af udenlandske tjenesteydere

Leverandgren er forpligtiget til at sikre, at safremt Leverandgren eller dennes underleverandgrer har anmel-
delsespligt til RUT-registret, overholder deres forpligtigelse og pa eget initiativ, sender en kvittering for an-
meldelsen til Kgbenhavns Kommune straks efter anmeldelsen.
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2. Dokumentation for overholdelse af forpligtelsen

Der skelnes i naerveerende arbejdsklausul mellem krav til dokumentation og krav til redeggarelse.

2.1. Dokumentation

Leverandgren har bevisbyrden for at forpligtelsen jf. klausulens afsnit. 1 er overholdt, og Kgbenhavns Kom-
mune kan pa forlangende kraeve at se dokumentation for Leverandgrens og dennes underleverandgrers over-
holdelse heraf. Kgbenhavns Kommune kan kreeve dokumentation direkte fra Leverandgrens eller dennes un-
derleverandgrers medarbejdere.

Relevant dokumentation skal som minimum omfatte Ignsedler, E-indkomstkvittering lgnregnskaber, opholds-
og arbejdstilladelser og ansattelsesbeviser samt den referenceramme Leverandgren har anvendt i forbindelse
med fastsettelsen af lgn- og arbejdsvilkar for de ansatte. Herudover kan Kgbenhavns Kommune i den konkrete
sag anmode Leverandgren om at fremsende andre relevante dokumenter.

2.2. Redeggarelse

Safremt Kgbenhavns Kommune har en mistanke om overtraedelse, skal Leverandgren efter pakrav, fremsende
en fyldestgerende redegarelse. Parterne har endvidere pligt til egenhaendigt at orientere hinanden, ved mistanke
om manglende overholdelse af arbejdsklausulen.

Leveranderen skal som minimum redegere for, under hvilke forhold og/eller metoder de tjenesteydelser og
bygge- og anlaegsarbejder, der indgar til opfyldelsen af Kontrakten, er fremstillet. Kgbenhavns Kommune kan
i den konkrete sag anmode Leverandgren om at uddybe andre relevante forhold.

2.3. Frister

Dokumentationen skal veere Kgbenhavns Kommune i heende senest 5 arbejdsdage efter Kgbenhavns Kommu-
nes pakrav er afsendt. Redeggrelsen skal vaere Kgbenhavns Kommune i hende senest 10 arbejdsdage efter
Kgbenhavns Kommunes pakrav er afsendt medmindre andet konkret aftales. Fristerne kan dog maksimalt for-
leenges til 10 arbejdsdage for dokumentation og 20 arbejdsdage for redegerelsen.

2.4. Samtykke

Hvor det er ngdvendigt at fremsende ikke-anonymiseret dokumentation, skal Leverandgren sikre, at det for-
ngdne samtykke fra den enkelte arbejdstager, jf. geeldende persondatalovgivning, er til radighed for den oven-
for beskrevne overdragelse af oplysninger om lgn- og ansattelsesvilkar, saledes at den fastsatte tidsfrist pa 10
dage kan overholdes.

2.5. Videregivelse af dokumentation

Efter en konkret vurdering inden for de til enhver tid gaeeldende juridiske rammer kan kommunen videregive
informationer, som tjener som dokumentation for overholdelse af kravene i Arbejdsklausulen, jf. afsnit 2.1 til
SKAT eller Arbejdstilsynet, safremt videregivelsen vurderes at veere af vaesentlig betydning for myndigheder-
nes virksomhed.
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Kommunen kan efter en konkret vurdering videregive informationer, som tjener som dokumentation for over-
holdelse af kravene i Arbejdsklausulen, jf. afsnit 2.1 til politiet, safremt der er mistanke om et begaet strafbart
forhold.

3. Sanktion for manglende overholdelse af forpligtel-
sen

Leverandgrens eller dennes underleverandgrers vasentlige overtreedelser af Arbejdsklausulen vil altid beret-
tige Kgbenhavns Kommune til at ophave kontrakten helt eller delvist.

Ifalder Leverandgren nedenstéaende sanktioner eller andre misligholdelsesbefgjelser, fritages denne ikke for
pligten til at opfylde kontrakten.

3.1. Sanktioner ved Leverandgrens overtredelse til klausulens afsnit 1

Kgbenhavns Kommune er berettiget til at tilbageholde vederlag med henblik pa at tilgodese berettigede krav
fra Leverandgrens eller underleverandgrers ansatte. Med berettiget krav menes lgnmodtagerkrav op til ni-
veauet i arbejdsklausulen.

Safremt betingelsen for at tilbageholde vederlag er opfyldt, og det tilbageholdte vederlag som faglge af mang-
lende dokumentation ikke kan udbetales til de pageldende medarbejdere, tilfalder det tilbageholdte vederlag
Kgbenhavns Kommune.

Leverandgren ifalder bod ved overtraedelse af klausulens afsnit 1. Boden pr. pabegyndt arbejdsdag svarer til
5.000 kr. pr. dag, indtil overtreedelsen er bragt til ophar. Belgbet kan modregnes i Leverandgrens vederlag.

Hvis en underleverandgr overtraeder klausulens afsnit 1, er Leverandgren ansvarlig for at sikre, at underleve-
randgren lever op til klausulen. Safremt underleverandgren groft misligholder eller gentagende gange overtra-
der klausulens afsnit 1, kan Kgbenhavns Kommune kreeve, at Leverandgren opsiger samarbejdet med under-
leverandgren. Opsigelse af samarbejdet med en underleverander berettiger ikke Leverandgren til en kompen-
sation eller forlengelse af kontraktens periode.

3.2. Sanktioner ved Leverandgrens overtraedelse af klausulens afsnit 2

Leverandgren ifalder bod ved overtraedelse af klausulens afsnit 2. Boden pr. pabegyndt arbejdsdag svarer til
DKK 5.000 kr. pr. dag indtil Leverandgren har imgdekommet Kgbenhavns Kommunes pakrav. Belgbet kan
modregnes i Leverandgrens vederlag.

4. Besgg pa arbejdspladsen

Kgbenhavns Kommune eller en tredjepart vil i kontraktens lgbetid Igbende kunne foretage uanmeldte besgg
pa arbejdspladsen for at sikre overholdelse af Arbejdsklausulen.

5. Kgbenhavns Kommunes aftalestyringssystem

Leverandgren skal ved kontraktindgaelse indberette og lgbende opdatere basisoplysninger pa sig selv og sine
underleverandgrer i Kgbenhavns Kommune til en hver tid anvendte Aftalestyringssystem, hvor relevante op-
lysninger om Kgbenhavns Kommunes kontrakter forefindes.
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Databehandleraftale
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Uddybende IT-sikkerhedsregler
(Bilag M.1.)
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System: Udbudsportalen, Udviklingsmal og Vitas

Databehandleraftale

Kgbenhavns Kommune

Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen
Bernstorffsgade 17

1592 Kgbenhavn V

Danmark

CVR-nummer: 64942212

("den Dataansvarlige")

0g

[Navn pa Databehandler]
[Adresse]

[Land]

CVR-nummer: [CVR-nr.]
("Databehandleren™)

(hver for sig kaldet en "Part" og samlet "Parterne")

har indgaet naerveerende Databehandleraftale.
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DATABEHANDLERAFTALE

("Aftalen™)
om Databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den Dataansvarlige.
Praeambel

Kgbenhavns Kommune varetager en reekke myndighedsopgaver m.v. De fleste af disse opgaver er nermere
reguleret i lovgivningen.

Néar kommunen varetager disse opgaver, behandler kommunen i stort omfang personoplysninger om borgere
og medarbejdere som Dataansvarlig. Kommunen skal i den forbindelse overholde reglerne i databeskyttelses-
forordningen og databeskyttelsesloven, og kommunen skal som Dataansvarlig i den forbindelse sikre sig, at
der er hjemmel til den behandling, som en Databehandler instrueres i at foretage.

Som led i overholdelsen af disse databeskyttelsesregler vil kommunen indga Databehandleraftaler som efter
databeskyttelsesforordningen er en forudsetning for, at Databehandlere kan lgse opgaver pa vegne af kommu-
nen efter instruks.

Denne Aftale sikrer, at Parterne overholder kravene i databeskyttelsesforordningen til indholdet af Databe-
handleraftaler.

1. De behandlede personoplysninger

1.1

Aftalen er indgaet i forbindelse med Parternes indgaelse af aftale vedrgrende Rammeaftale om brobygning til
uddannelse for primzrt unge med uddannelsespalaeg fra den 1. august 2020 ("Hovedaftalen™).

1.2

Aftalen regulerer Databehandlerens behandling af personoplysninger i forbindelse med Hovedaftalen. | til-
feelde af uoverensstemmelse mellem Aftalen og Hovedaftalen vedrerende behandling af personoplysninger har
Aftalen forrang. Andre spgrgsmal end behandling af personoplysninger reguleres af Hovedaftalen. I tilfeelde
af uoverensstemmelse mellem Aftalen og Hovedaftalen om andre spgrgsmal end behandling af personoplys-
ninger har Hovedaftalen forrang.

1.3

Aftalen og Hovedaftalen er indbyrdes afhangige, og kan ikke opsiges serskilt. Aftalen kan dog — uden at
Hovedaftalen opsiges — erstattes af en anden gyldig Databehandleraftale.

1.4

Databehandleren forpligter sig til at efterleve den Dataansvarliges Informationssikkerhedspolitik og Informa-
tionssikkerhedsregulativ i forbindelse med sin behandling af personoplysninger for den Dataansvarlige. En
uddybning heraf fremgar af bilag 3, afsnit 2.1.

1.5

Databehandleren behandler de typer af personoplysninger, som fremgar af bilag 1, pa vegne af den Dataan-
svarlige. Personoplysningerne angar de i bilag 1 oplistede registrerede personer og den nermere beskrevne
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behandling. Bilag 2 indeholder en liste over de eventuelle Underdatabehandlere, som den Dataansvarlige har
godkendt. Bilag 3 indeholder en narmere instruks om, hvilken behandling Databehandleren skal foretage pa
vegne af den Dataansvarlige (behandlingens genstand), hvilke sikkerhedsforanstaltninger der som minimum
skal iagttages, samt hvordan den Dataansvarlige ved tilsyn kan sikre sig, at behandlingen overholder kravene
i databeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesloven og Aftalen.

1.6

Den Dataansvarlige er berettiget til at slette og/eller tilfaje yderligere typer af personoplysninger og/eller regi-
strerede personer til ovenstaende liste ved fremsendelse af en ny liste over personoplysninger og/eller registre-
rede personer til Databehandleren.

2. Formal

2.1

Databehandleren ma alene behandle personoplysninger til formal, som er ngdvendige for:

e At levere den bestilte indsats i overensstemmelse med Leverandgrens lgsningsbeskrivelse og Kontrakten i
gvrigt.

o At rapportere borgerens udvikling og levere bidrag til sagsbehandlingen (leverandgrrapport) til Jobcenter
Kgbenhavn via udbudsportalen/udviklingsmal (eller lignende system, der stilles til radighed af Kgbenhavns
Kommune i den eller de skabeloner, som forvaltningen gnsker tilbagemelding i).

o At registrere (rapportere) dagligt fraveer via udbudsportalen og fglge de gvrige arbejdsgange for fraveer.

e At fakturere Jobcenter Kgbenhavn via den lgsning, som stilles til radighed via udbudsportalen (eller lig-
nende system, der stilles til radighed af Kgbenhavns Kommune).

Databehandleren ma benytte data til radighed til udarbejdelse af statistisk materiale i forbindelse med effekt-
malinger og PT til bl.a. udbudsmateriale. Databehandleren ma ligeledes benytte data til udarbejdelse af ano-
nymiserede cases pa fx egen hjemmeside eller i lgsningsbeskrivelser til udbud.

3. Databehandlerens forpligtelser

3.1

Databehandleren ma alene behandle de af den Dataansvarlige overfarte personoplysninger i overensstemmelse
med den Dataansvarliges instrukser medmindre det kraeves i henhold til EU-ret eller medlemsstaternes natio-
nale ret, som Databehandleren er underlagt.

3.2

Databehandleren underretter omgaende den Dataansvarlige, hvis en instruks efter Databehandlerens mening
er i strid med databeskyttelsesforordningen eller databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlems-
staternes nationale ret.

3.3

Databehandleren skal serligt leve op til reglerne i databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven.

3.4
I bilag 3 er en naermere instruks om, hvilken behandling Databehandleren skal foretage pa vegne af den Data-
ansvarlige (behandlingens genstand), hvilke sikkerhedsforanstaltninger der skal iagttages, samt hvordan den
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Dataansvarlige kan sikre sig, at behandlingen overholder kravene i databeskyttelsesforordningen, databeskyt-
telsesloven og Aftalen.

3.5

Databehandleren skal pa den Dataansvarliges anmodning redeggre for og/eller dokumentere, at Databehand-
leren opfylder kravene i databeskyttelseslovgivningen, herunder fremvise dokumentation for Databehandle-
rens datastremme og procedurer/politikker for behandling af personoplysninger.

3.6

Databehandleren stiller alle oplysninger, der er ngdvendige for at pvise Databehandlerens overholdelse af
kravene i databeskyttelsesforordningen og Aftalen, til radighed for den Dataansvarlige og giver mulighed for
og bidrager til revisioner, herunder inspektioner, der foretages af den Dataansvarlige eller en anden revisor,
som er bemyndiget af den Datansvarlige. Den naermere procedure for den Dataansvarliges tilsyn med Databe-
handleren fremgar af Aftalens bilag 3.

3.7
Den Dataansvarliges tilsyn med eventuelle Underdatabehandlere sker gennem Databehandleren. Den narmere
procedure herfor fremgar af Aftalens bilag 3.

3.8

Databehandleren er forpligtet til at give myndigheder, der efter den til enhver tid galdende lovgivning har
adgang til den Dataansvarliges og Databehandlerens faciliteter, eller repraesentanter, der optreeder pa myndig-
hedens vegne, adgang til Databehandlerens fysiske faciliteter mod behgrig legitimation.

3.9

Databehandleren sikrer, at kun de personer, der autoriseres hertil, har adgang til de personoplysninger, der
behandles pa vegne af den Dataansvarlige. Adgangen til oplysningerne skal derfor straks lukkes ned, hvis
autorisationen fratages eller udlgber. Der ma alene autoriseres personer, for hvem det er ngdvendigt at have
adgang til personoplysningerne for at kunne opfylde Databehandlerens forpligtelser over for den Dataansvar-
lige. Databehandleren sikrer, at de personer, der er autoriseret til at behandle personoplysninger pa vegne af
den Dataansvarlige, har forpligtet sig til fortrolighed eller er underlagt en passende lovbestemt tavshedspligt.
Databehandleren skal efter anmodning fra den Dataansvarlige fremvise dokumentation for, at de relevante
medarbejdere er underlagt en sadan forpligtelse samt at de er orienteret om, at fortroligheds- og tavshedspligten
fortseetter efter endt ansattelse og aftalens ophar.

3.10

Databehandleren underretter uden ungdig forsinkelse den Dataansvarlige senest 12 timer efter at veere blevet
opmaerksom pa, at der er sket brud pa persondatasikkerheden hos Databehandleren eller en eventuel Underda-
tabehandler. Underretningen skal besta af oplysning om, at der er sket et brud pa persondatasikkerhed samt en
kort beskrivelse af karakteren og det umiddelbare omfang.

I umiddelbar forleengelse heraf bistar Databehandleren Igbende den Dataansvarlige med de oplysninger, som
er ngdvendige for, at den Dataansvarlige kan efterleve sine forpligtelser i forbindelse med et brud pa person-
datasikkerheden, herunder eventuel underretning af de registrerede og anmeldelse af bruddet til tilsynsmyn-
digheden. Inden for 48 timer fra det konstaterede brud pa persondatasikkerheden afgiver Databehandleren sa
vidt muligt en endelig redegarelse for haendelsen til den Dataansvarlige. Redeggrelsen skal mindst indeholde
de oplysninger, som den Dataansvarlige efter databeskyttelsesforordningens artikel 33, stk. 3, er forpligtet til
at give til tilsynsmyndigheden.
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3.11

Databehandleren ivaerkseatter alle foranstaltninger, som kraves i henhold til databeskyttelsesforordningens ar-
tikel 32, hvoraf det bl.a. fremgar, at der under hensyntagen til det aktuelle niveau, implementeringsomkostnin-
gerne og den pagaldende behandlings karakter, omfang, sammenhang og formal samt risiciene af varierende
sandsynlighed og alvor for fysiske personers rettigheder og frihedsrettigheder skal gennemfares passende tek-
niske og organisatoriske foranstaltninger for at sikre et sikkerhedsniveau, der passer til disse risici. Denne
forpligtelse indebeerer, at Databehandleren skal foretage en risikovurdering, og herefter gennemfare foranstalt-
ninger for at imgdega identificerede risici. Der kan herunder bl.a. veere tale om falgende foranstaltninger:

Pseudonymisering og kryptering af personoplysninger

o Evne til at sikre vedvarende fortrolighed, integritet, tilgeengelighed og robusthed af behandlingssystemer
0g -tjenester

o Evne til rettidigt at genoprette tilgeengeligheden af og adgangen til personoplysninger i tilfeelde af en fysisk
eller teknisk handelse

e En procedure for regelmassig afpravning, vurdering og evaluering af effektiviteten af de tekniske og orga-
nisatoriske foranstaltninger til sikring af behandlingssikkerhed

3.12

Ved vurderingen af, hvilket sikkerhedsniveau der er passende, tages der navnlig hensyn til de risici, som be-
handling udger, navnlig ved heendelig eller ulovlig tilintetgarelse, tab, &ndring, uautoriseret videregivelse af
eller adgang til personoplysninger, der er transmitteret, opbevaret eller pa anden made behandlet. Databehand-
leren skal i forbindelse med ovenstaende i alle tilfelde iveerksette det sikkerhedsniveau og de eventuelle for-
anstaltninger, som matte veere specificeret neermere i bilag 3.

3.13

Databehandleren bistar, under hensyntagen til behandlingens karakter, sa vidt muligt den Dataansvarlige ved
hjeelp af passende tekniske og organisatoriske foranstaltninger med opfyldelse af den Dataansvarliges forplig-
telse til at besvare anmodninger om udgvelsen af de registreredes rettigheder som fastlagt i databeskyttelses-
forordningens kapitel 3. Der kan herunder bl.a. veere tale om falgende rettigheder:

Opfyldelse af oplysningspligten ved indsamling af oplysninger hos den registrerede

Opfyldelse af oplysningspligten, hvis personoplysninger ikke er indsamlet hos den registrerede
Overholdelse af den registreredes indsigtsret

Overholdelse af den registreredes ret til berigtigelse

Overholdelse af den registreredes ret til begraensning af behandling

Opfyldelse af underretningspligten i forbindelse med berigtigelse eller sletning af personoplysninger eller
begransning af behandling

Overholdelse af den registreredes ret til indsigelse

e Overholdelse af den registreredes ret til ikke at veere genstand for automatiske individuelle afgarelser,
herunder profilering

3.14

Databehandleren bistar den Dataansvarlige med at sikre overholdelse af den Dataansvar-liges forpligtelser i
medfer af databeskyttelsesforordningens artikel 32-36 under hensyntagen til behandlingens karakter og de
oplysninger, der er tilgeengelige for Databehandleren, jf. art 28, stk. 3, litra f. Der kan herunder bl.a. veere tale
om fglgende foranstaltninger:

e Gennemfgrelse af passende tekniske og organisatoriske foranstaltninger for at sikre et sikkerhedsniveau,
der passer til de risici, der er forbundet med behandlingen

e Anmeldelse af brud pa persondatasikkerheden til Datatilsynet uden ungdig forsinkelse og om muligt senest
72 timer, efter at den Dataansvarlige er blevet bekendt med bruddet
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e Underrettelse — uden ungdig forsinkelse — af den/de registrerede om brud pa persondatasikkerheden, nar
et sddant brud sandsynligvis vil indebare en hgj risiko for fysiske personers rettigheder og frihedsrettighe-
der

e Gennemfgrelse af en konsekvensanalyse, hvis en type behandling sandsynligvis vil indebare en hgj risiko
for fysiske personers rettigheder og frihedsrettigheder

o Hering af Datatilsynet inden behandling, hvis en konsekvensanalyse viser, at behandlingen vil fare til hgj
risiko i mangel af foranstaltninger truffet af den Dataansvarlige for at begraense risikoen

4. Overfarsel af oplysninger til Underdatabehandlere
eller tredjeparter

4.1

Databehandleren opfylder de betingelser, der er omhandlet i databeskyttelsesforordningens artikel 28, stk. 2
og 4, for at gare brug af en anden Databehandler (Underdatabehandler) til behandling af personoplysninger
omfattet af Aftalen.

4.2
Databehandleren ma saledes ikke ggre brug af en anden Databehandler (Underdatabehandler) uden forudga-
ende specifik eller generel skriftlig godkendelse fra den Dataansvarlige.

4.3

| tilfelde af generel skriftlig godkendelse skal Databehandleren underrette den Dataansvarlige om eventuelle
planlagte &ndringer vedrarende tilfgjelse eller erstatning af andre Databehandlere og derved give den Dataan-
svarlige mulighed for at gere indsigelse mod sadanne andringer.

4.4
Den Dataansvarliges betingelser for Databehandlerens brug af eventuelle Underdatabehandlere fremgar af Af-
talens bilag 2.

4.5

Den Dataansvarliges eventuelle godkendelse af specifikke Underdatabehandlere er anfgrt i Aftalens bilag 2.

4.6

Nar Databehandleren har den Dataansvarliges godkendelse til at gere brug af en Underdatabehandler, serger
Databehandleren for at paleegge Underdatabehandleren de samme databeskyttelsesforpligtelser som dem, der
er fastsat i Aftalen, gennem en kontrakt eller andet retligt dokument i henhold til EU-retten eller medlemssta-
ternes nationale ret, hvorved der navnlig stilles de forngdne garantier for, at Underdatabehandleren vil gen-
nemfare de passende tekniske og organisatoriske foranstaltninger pa en sddan made, at behandlingen opfylder
kravene i denne forordning.

4.7

Databehandleren er saledes ansvarlig for — igennem indgaelsen af en Underdatabehandler-aftale — at palaeegge
en eventuel Underdatabehandler de forpligtelser, som Databehandleren selv er underlagt efter databeskyttel-
sesreglerne og Aftalen med tilhgrende bilag.
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4.8

Relevante uddrag af underdatabehandleraftalen og eventuelle senere andringer hertil sendes i kopi til den
Dataansvarlige, som herigennem har mulighed for at sikre sig, at der er indgaet en gyldig aftale mellem Data-
behandleren og Underdatabehandleren.

4.9
Hvis Underdatabehandleren ikke opfylder sine databeskyttelsesforpligtelser, forbliver Databehandleren fuldt
ansvarlig over for den Dataansvarlige for opfyldelsen af Underdata-behandlerens forpligtelser.

4.10
Tilsynet med eventuelle Underdatabehandleres overholdelse af databeskyttelsesreglerne og Aftalen fares af
Databehandleren pé vegne af den Dataansvarlige. Der henvises til Aftalens bilag 3.

5. Overfarsel af oplysninger til tredjelande

5.1

Databehandleren ma alene foretage overfarsel (overladelse, videregivelse samt intern anvendelse) af person-
oplysninger til tredjelande eller internationale organisationer efter dokumenteret instruks eller godkendelse fra
den Dataansvarlige, medmindre det kraeves i henhold til EU-ret eller medlemsstaternes nationale ret, som Da-
tabehandleren er underlagt. | sa fald underretter Databehandleren den Dataansvarlige om dette retlige krav
inden behandling, medmindre den pagaldende ret forbyder en sadan underretning af hensyn til vigtige sam-
fundsmaessige interesser, jf. art 28, stk. 3, litra a.

5.2
Den Dataansvarliges eventuelle instruks eller godkendelse af, at der foretages overfarsel af personoplysninger
til et tredjeland, vil fremga af Aftalens bilag 3.

Databehandleren ma saledes bl.a. ikke treeffe selvsteendige beslutninger om at;

- videregive personoplysningerne til en Dataansvarlig i et tredjeland,

- overlade behandlingen af personoplysninger til en Underdatabehandler i et tredjeland eller

- lade oplysningerne behandle i en anden af Databehandlerens afdelinger, som er placeret i et tredjeland.

Kommunen giver alene en instruks om eller godkendelse til overfarsel af personoplysninger til et tredjeland,
nar der foreligger en ekstra hjemmel hertil i databeskyttelsesforordningens kapitel 5.

Databehandleren kan anvende Underleverandgrer indenfor EU, Schweitz, Norge, Island og England, hvis de
er godkendt af den Dataansvarlige.

6. Ansvar

6.1

| tilfeelde af Databehandlerens overtreedelse af narvaerende Databehandleraftale, herunder ved manglende
overholdelse af geeldende databeskyttelseslovgivning, er Databehandleren ansvarlig efter dansk rets alminde-
lige regler og artikel 82 i databeskyttelsesforordningen.

6.2
| intet tilfeelde skal en part veere ansvarlig for indirekte tab eller falgeskadetab, som den anden art matte ifalde
under eller i forbindelse med denne Aftale.
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7. lkrafttreedelse og ophar

7.1
Aftalen treeder i kraft ved underskrift.

7.2

Aftalen er geeldende, sa leenge behandlingen bestar eller til Aftalen opsiges eller eventuelt ophaves.

7.3
Aftalen kan af begge parter kreeves genforhandlet, hvis lovaendringer eller uhensigtsmassigheder i Aftalen
giver anledning hertil.

7.4

| tilfeelde af Aftalens ophgar forpligtes Databehandleren til, efter den Dataansvarliges valg, at slette eller tilba-
gelevere alle personoplysninger til den Dataansvarlige, samt at slette eksisterende kopier, medmindre EU-
retten eller national ret foreskriver opbevaring af personoplysningerne.

8. Lovvalg og veerneting

8.1

Aftalen reguleres af dansk ret dog undtaget danske lovvalgsregler.

8.2
Ethvert krav og enhver tvist, der udspringer eller pa anden made er forbundet med Aftalen, skal afgares ved
Kgbenhavns Byret.
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9. Underskrifter og kontaktpersoner

9.1

Aftalen er underskrevet i to enslydende, originale eksemplarer, hvoraf hver Part modtager et eksemplar.

*kx
Pa vegne af den Dataansvarlige: Pa vegne af Databehandleren:
Navn: Jakob Franck Navn:
Dato og sted: Kgbenhavn, den Dato og sted:

Kontaktpersoner hos den Dataansvarlige og Databehandleren

Navn: Jakob Franck Navn:

Stilling: Driftscontroller Stilling:
Telefonnummer: 2637 0773 Telefonnummer:
E-mail: tz62@kk.dk E-mail:
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Bilag 1

Typer af personoplysninger og registrerede personer

Registrerede personer

Malgruppen for rammeaftalen er:

Primeert unge med uddannelsespalag jf. lov om en aktiv beskaftigelsesindsats jf. ogsa bilag B.
Kategorier af personoplysninger

Alle person-, kontakt, og betalingsoplysninger, som Leverandgren kommer i besiddelse af ved gennemfarelsen
af Kontrakten, herunder via udbudsportalen sasom fx alder, kan, cpr-nummer mv.

Databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den Dataansvarlige kan pabegyndes efter Af-
talens ikrafttreeden. Behandlingen har fglgende varighed:

Behandlingens pabegyndelse og Aftalens varighed

Databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den Dataansvarlige kan pabegyndes efter Ho-
vedaftalens ikrafttreeden.

En sikkerhedshandelse, hvor personoplysninger er blevet kompromitteret i alvorlig grad, kan medfare, at af-
taleforholdet opsiges. Kunden kan opsige pagaldende aftaleleverance, hvis der pa baggrund af en sikkerheds-
handelse af alvorlig karakter og efter pakrav ikke er implementeret tilstraeekkelige sikkerhedsforanstaltninger
til at imgdega lignende handelser.

Tavshedspligtsbestemmelserne ophgrer ikke ved denne Databehandleraftales opher.

Behandlingen er tidsbegranset og varer indtil Hovedaftalen opsiges eller ophaves af en af parterne.

Safremt Databehandleren af ikke uveesentlige grunde ikke er i stand til at sikre en korrekt behandling af Kun-
dens Data i overensstemmelse med denne Databehandleraftale, indvilliger Databehandleren i straks at under-

rette Kunden herom. Kunden er til enhver tid berettiget til at suspendere dataoverfarsel og/eller Aftaler, hvortil
den manglende overholdelse kan henfares.

Denne Databehandleraftale indgas ved begge parters underskrivelse og galder, indtil Hovedaftalen forudga-
ende denne Databehandleraftale opsiges.

Uanset Hovedaftalens formelle aftaleperiode, skal denne Databehandleraftale geelde sa leenge som Databe-
handleren behandler Kundens Data.

VITAS
VITAS er et system, som benyttes til at udferdige ansggninger om lgntilskud og virksomhedspraktikker til
borgere. Leverandgrens rolle er at hjeelpe virksomheden og borgeren med at starte ansggningen op. | den for-

bindelse giver VITAS leverandgren adgang til personfalsomme oplysninger om borger og fortrolige oplysnin-
ger om virksomheder.
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Leverandgradgang gives kun pa det p-nummer, som er tilknyttet aftalen med Jobcenter Kabenhavn. Der er
saledes ikke mulighed for at give adgang til eventuelle underleverandgarer. Der gives kun adgang til VITAS,
hvis aftalen med Jobcenter Kgbenhavn er, at leverandgren skal medvirke til at fa borgerne i virksomhedsrettet

forlab.

Medarbejdere hos leverandgren kan kun fa adgang, hvis de udstyres med et certifikat med VITAS adgang pa
det p-nummer, som er tilknyttet aftalen med Jobcenter Kgbenhavn.
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Bilag 2
Underdatabehandlere
Betingelser for Databehandlerens brug af eventuelle Underdatabehandlere
Databehandleren ma alene gare brug af Underdatabehandlere efter forudgaende specifik skriftlig godkendelse
fra den Dataansvarlige. Den Dataansvarliges godkendelse af konkrete Underdatabehandlere ved Databehand-
leraftalens indgaelse er anfart nedenfor.

Godkendte Underdatabehandlere

Den Dataansvarlige har ved Databehandleraftalens ikrafttreeden godkendt anvendelsen af fglgende Underda-
tabehandlere:

CVR-nr  Adresse Beskrivelse af behandling

[Navn] [CVR-nr] | [Adresse] [Overordnet beskrivelse af behandlingen hos
Underdatabehandleren]

[Navn] [CVR-nr] | [Adresse] [Overordnet beskrivelse af behandlingen hos
Underdatabehandleren]

[Navn] [CVR-nr] | [Adresse] [Overordnet beskrivelse af behandlingen hos
Underdatabehandleren]

[Navn] [CVR-nr] | [Adresse] [Overordnet beskrivelse af behandlingen hos
Underdatabehandleren]

Databehandleren indestar for, at enhver Underdatabehandler, som der indgas aftale med efter indgaelsen af
nervaerende Databehandleraftale, er palagt de samme forpligtelser, som Databehandleren selv er palagt efter
lovgivningen og Aftalen med tilhgrende bilag.

Nar det 1 Aftalen eller bilag hertil f.eks. er angivet, at "Databehandleren” foretager visse behandlingsskridt
eller ivaerksatter bestemte sikkerhedsforanstaltninger, betyder det saledes, at behandlingen altid skal leve op
til de angivne krav og foretages inden for den Dataansvarliges instrukser, uagtet at en del af behandlingen
foretages af en Underdatabehandler. De krav og forpligtelser, som falger af Aftalen med tilhgrende bilag, vil
derfor vaere galdende for bade Databehandleren og eventuelle Underdatabehandlere.

Databehandleren er herefter ansvarlig for, at personoplysninger omfattet af denne aftale aldrig bliver behandlet
til andre formal eller pa andre mader end aftalt med den Dataansvarlige - hverken af Databehandleren selv
eller af eventuelle Underdatabehandlere.

For sa vidt angar de underdatabehandlere, som Databehandleren allerede har aftaler med pa tidspunktet for
indgaelse af nervaerende Databehandleraftaler galder, at disse skal veare underlagt samme forpligtelser, som
Databehandleren selv er palagt efter lovgivningen.
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Bilag 3

Instruks

1. Behandlingens genstand

Databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den Dataansvarlige sker ved, at Databehand-
leren udferer fglgende behandlingsskridt:

Databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den Dataansvarlige sker ved, at Databehand-
leren udfarer falgende behandlingsskridt Udbudsportalen og Udviklingsmal:

Udbudsportalen anvendes til administration af borgere i aktivitet hos Databehandleren, herunder via Leveran-
darrapporter, som sker via Udviklingsmal. Udviklingsmal bruges som opfglgnings- og samtaleredskab til bor-
gere og medarbejdere. Databehandleren tilgar Udviklingsmal via borgerens sag i Udbudsportalen, hvor der
abnes et link mellem systemerne.

Databehandleren modtager bestilling pa aktivitet fra Kgbenhavn Kommunes beskaftigelsessystem, som sen-
des til Udbudsportalen. Bestillingen indeholder borgernes personoplysninger, og bliver enten godkendt eller
afvist af Databehandleren i Udbudsportalen. Godkendes bestillingen starter borgeren i aktivitet hos Databe-
handleren, hvor det er Databehandlerens ansvar at registrere fraveer pa borgeren, og udarbejde progressions-
rapporter i Udviklingsmal. Borgerens sag i Udviklingsmal er mulig at tilga fra Udbudsportalen fra startdato —
til slutdatoen + 28 dage. Herefter vil adgangen veere lukket for tilgang til borgerens sag.

Efter endt aktivitet kan Databehandleren anvende UP til styring, beregning og fakturering af vederlag i forbin-
delse med bestillingen hos Kgbenhavns Kommune.

2. Behandlingssikkerhed

2.1 Foranstaltninger som fglge af Kgbenhavns Kommunes Informationssikkerheds-
politik og Informationssikkerhedsregulativ

Databehandlerens forpligtelse til at efterleve den Dataansvarliges gaeldende Informationssikkerhedspolitik og
Informationssikkerhedsregulativ, jf. Aftalens punkt 1.4, betyder i praksis, at Databehandleren navnlig forplig-
ter sig til at iagttage nedenstaende forhold:

- At Databehandleren arbejder systematiseret med sikkerhed med afsat i anerkendte principper og standarder
inden for informationssikkerhed, f.eks. ISO 27001 eller tilsvarende (Informationssikkerhedsregulativets
punkt 1.2)

- At Databehandleren skal sikre, at modstridende funktioner og ansvarsomrader, medmindre det ikke er mu-
ligt, adskilles for at nedsatte muligheden for uautoriseret eller utilsigtet anvendelse, endring eller misbrug
af kommunens informationsaktiver. | tilfeelde, hvor det er serligt vanskeligt eller uladsiggaerligt at gennem-
fare egentlig funktionsadskillelse, skal andre sikkerhedsforanstaltninger ivaerksattes gennem overvagning
af aktiviteter, tilsyn mv. (Informationssikkerhedsregulativets punkt 2)

- At Databehandleren sikrer sig, at dets ansatte er instrueret i relevante regler om navnlig informationssik-
kerhed og databeskyttelse (Informationssikkerhedsregulativets punkt 3.3)
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- At Databehandleren ved vasentlige &ndringer af it-systemer og infrastruktur orienterer den Dataansvarlige
herom med henblik p4, at den Dataansvarlige kan foretage fornyede risikovurderinger og sikkerhedsforan-
staltninger (Informationssikkerhedsregulativets punkt 3.4)

- At Databehandleren skal bista den Dataansvarlige med at foretage lgbende opfelgning og tilsyn, som neer-
mere beskrevet i Aftalens bilag 3 (Informationssikkerhedsregulativets punkt 3.6 og 3.7)

- At Databehandleren i tilknytning til Aftalens punkt 3.11 ligeledes skal afrapportere om yderligere haendel-
ser, som er af veesentlig gkonomisk betydning for den Dataansvarlige, som medfgrer et gget risikoniveau
for behandlingen af data eller som i gvrigt ma betragtes som en sikkerhedshaendelse (Informationssikker-
hedsregulativets punkt 3.8 og 3.10)

- At Databehandleren som falge af sikkerhedshandelser eller andre identificerede forhold, der truer infor-
mationssikkerheden, skal iveerkseette foranstaltninger, der nedsatter eller eliminerer konsekvenserne af de
uhensigtsmaessige forhold (Informationssikkerhedsregulativets punkt 3.9)

- At Databehandleren skal bista den Dataansvarlige med besvarelse pd anmodninger om udgvelsen af de
registreredes rettigheder som angivet i Aftalens punkt 3.14 (Informationssikkerhedsregulativets punkt 3.10)

- At Databehandleren har processer (et beredskab) for, at driften af et system genoptages i tilfelde af et
nedbrud (informationssikkerhedsregulativets punkt 3.11).

2.2 @vrige sikkerhedsforanstaltninger

Databehandleren gennemfarer — i overensstemmelse med databeskyttelsesforordningens artikel 32 — passende
tekniske og organisatoriske foranstaltninger for at sikre et sikkerhedsniveau, der passer til de risici, der er
forbundet med behandlingen.

Der er tale om behandling af en stor meengde personoplysninger omfattet af databeskyttelsesforordningens
artikel 9 om “serlige kategorier af personoplysninger”, hvorfor der skal etableres et hejt sikkerhedsniveau”.
Databehandleren er herefter berettiget og forpligtet til at treeffe beslutninger om, hvilke tekniske og organisa-
toriske sikkerhedsforanstaltninger der skal anvendes for at skabe det ngdvendige (og aftalte) sikkerhedsniveau
omkring oplysningerne. Hvis den Dataansvarlige har instrueret Databehandleren i at foretage bestemte sikker-
hedsforanstaltninger, skal Databehandleren dog — i alle tilfeelde — gennemfare de fglgende omtalte foranstalt-
ninger.

Den Dataansvarlige stiller fglgende krav:

o Det er til enhver tid Databehandlerens pligt at sikre, at det leverede System og Leverancen i gvrigt over-
holder love og regler herunder bl.a.:
o Databeskyttelsesloven
o Regulativ for informationssikkerhed i Kgbenhavns Kommune
o Vejledning af juni 2018 om databeskyttelse gennem design og standardindstillinger
- Databehandleren skal sikre, en sikker krypteret transmission af data fra Systemet til Databehandlerens net-
veerk.
- Databehandleren skal sikre, en sikker krypteret transmission af data fra Databehandlerens netveerk til
hjemme-/fjernarbejdspladser/mobile enheder.
- Databehandleren skal sikre vedvarende fortrolighed, integritet, tilgeengelighed og robusthed af behand-
lingssystemer og -tjenester
- Databehandleren skal kunne genoprette tilgeengeligheden af og adgangen til personoplysninger i tilfeelde af
en fysisk eller teknisk handelse
- Databehandleren skal have procedurer for regelmassig afpravning, vurdering og evaluering af effektivite-
ten af de tekniske og organisatoriske foranstaltninger til sikring af behandlings-sikkerhed.
- Databehandleren skal have fastlagte procedurer for handtering af sikkerhedsheandelser, som sikre at der
hurtigt bliver grebet ind og fulgt op pa sikkerhedshaendelser.
- Databehandleren skal sikre beskyttelse af data, hvor de opbevares
- Databehandleren skal sikre fysisk sikring af lokaliteter, hvor der behandles personoplysninger
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- Databehandleren skal sikre, at anvendelse af hjemme-/fjernarbejdspladser/mobile enheder sker pa en sadan
made, at det kun er autoriserede medarbejdere, som kan tilga systemet.
- Databehandleren skal sikre, at Systemet er beskyttet mod skadelige programmer, og at Systemet kun kan
tilgas med autoriseret adgang.
- Databehandleren skal sikre, at kun Brugere, som har tildelte rettigheder til Systemet, ma kunne tilga Syste-
met.
- Databehandleren skal sikre, at hver Bruger alene ma kunne foretage de handlinger, som vedkommende er
autoriseret til.
- Databehandleren skal en gang arligt, senest ved udgangen af april maned, fremsende en samlet liste over
hvem, der har adgang til Systemet hos Databehandleren og dennes Underleverandgrer.
- Databehandleren skal sikre, at der sker registrering af Brugeres rettigheder samt Brugerens handlinger i
Systemet.
- Registreringen skal altid minimum indeholde oplysning om:
o Oprettelse/zendring og sletning af brugerident samt hvilken brugerident der har foretaget autorisati-
onen.
o Tidspunkt, brugeridentifikation.
o Type af anvendelse og angivelse af den person (eller det veerdidata), de anvendte oplysninger ved-
rarte.
o Det anvendte sggekriterium.
o Registrering af alle succesfulde eller afviste adgangsforsgg.
o Andre oplysninger, som systemejer finder relevant for efterforskning af uautoriserede adgangsfor-
s@g.
o Aktiviteter udfert af systemadministratorer og andre med sarlige rettigheder logges. Hvor det er
teknisk muligt skal der vare etableret funktionsadskillelse, saledes at systemadministratorer ikke selv
kan &ndre log informationer.

Lokalitet for behandlingen

Navn CVR-nr  Adresse Beskrivelse af behandling

[Navn] [CVR-nr] | [Adresse] [Overordnet beskrivelse af behandlingen hos
Underdatabehandleren]

[Navn] [CVR-nr] | [Adresse] [Overordnet beskrivelse af behandlingen hos
Underdatabehandleren]

[Navn] [CVR-nr] | [Adresse] [Overordnet beskrivelse af behandlingen hos
Underdatabehandleren]

[Navn] [CVR-nr] | [Adresse] [Overordnet beskrivelse af behandlingen hos
Underdatabehandleren]

Behandling af de af aftalen omfattede personoplysninger kan ikke uden den Dataansvarliges skriftlige godken-
delse ske pa andre lokaliteter end de ovenfor anfarte.

Opbevaring og opbevaringsperioder

Databehandleren skal opbevare personoplysningerne i hele aftale periodens lengde samt i op til et ét ar heref-
ter. Personoplysningerne skal efter den Dataansvarliges beslutning tilbageleveres eller slettes. Databehandle-
ren er dog berettiget til at opbevare en kopi af personoplysningerne, hvis EU/E@S-lovgivning eller EU-/EQS-
medlemsstaternes nationale ret foreskriver, at Databehandleren opbevarer personoplysningerne, eller det er
pakrevet til dokumentation af de ydelser, der leveres til Kunden.

Udlevering af data fglger det, der er aftalt i leveranceaftalen for den konkrete leverance. Kunden har ret til pa

et hvilket som helst tidspunkt i perioden, hvor leveranceaftalen geelder, at fa udleveret al data, der er en del af
Aftalen og som tilhgrer Kunden. Betaling for udlevering af data oppeberes af Kunden og afregnes efter
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forbrugt tid, til den enhver tid geeldende standardtakst hos Databehandle-ren. De pagealdende data og informa-
tioner skal udleveres efter Kundens naermere rimelige anvisning. Databehandleren skal sikre, at veerktgjer til
at foretage dataudtrak er tilgeengelige, s& Databehandleren kan udlevere data til Kunden.

Ved Aftalens ophgr er Kunden berettiget til at fa udleveret samtlige data og informationer aftalen omfatter
uanset arsagen til Aftalens ophgr, og vederlaget er defineret i leveranceaftalen for den konkrete leverance. Dog
er Databehandler ikke berettiget til at tilbageholde Dataansvarliges data trods udestaende vederlag. Udlevering
af data vil dog ikke vaere vederlagsfri for Kunden, for aftaler indgaet far denne Databehandleraftale, hvor
prisen pa udlevering af data ikke er forbeholdt i kontraktsummen. Prisen afregnes efter forbrugt tid, til den
enhver tid geeldende standardtakst hos Databehandleren.

Udlevering af data skal ske til Kunden og/eller til en af Kunden udpeget tredjemand.

Hvis Kunden anmoder herom har Databehandleren pligt til at opbevare en backup kopi af sadanne data og
informationer i op til 12 maneder efter Aftalens ophgr. Safremt Databehandleren inden udlgbet af denne peri-
ode vil slette data, skal Kunden forinden skriftligt orienteres og gives et rimeligt varsel til enten selv at fa
etableret en backup eller anmode Databehandleren om fortsat at opbevare disse data i en laengere periode, dog
ikke udover den angivne periode pa 12 maneder. Databehandleren skal efter Kundens skriftlige anvisninger
slette data eller informationer af enhver art, der er kommet i Databehandlerens besiddelse i medfar af Aftalen,
jf. dog Databehandlerens ret til fortsat opbevaring ovenfor.

Instruks eller godkendelse vedrgrende overfagrsel af personoplysninger til tredjelande

Kommunen giver alene en instruks om eller godkendelse til overfarsel af personoplysninger til et tredjeland,
nar der foreligger en ekstra hjemmel hertil i databeskyttelsesforordningens kapitel 5.

Databehandleren kan anvende Underleverandgrer indenfor EU, Schweitz, Norge, Island og England, hvis de
er godkendt af den Dataansvarlige.

Den Dataansvarliges tilsyn med behandlingen hos Databehandleren

Databehandleren skal treeffe de ngdvendige tekniske og organisatoriske foranstaltninger forelagt denne som
Databehandler og skal til brug for de arligt afgivne revisorerklaringer foretage en beskrivelse af sit interne
kontrolmiljg (interne kontroller) for hhv. driftsmiljeet (generelle it-kontrol-ler) samt udviklingsmiljg.

Disse sikkerhedsforanstaltninger skal sikre mod, at Kundens Data:

- Heandeligt eller ulovligt tilintetgares, fortabes eller pa anden vis forringes.

- Kommer til uvedkommendes kendskab eller misbruges eller i gvrigt behandles i strid med geeldende regler,
hvoraf fglger, at Databehandleren til stadighed er forpligtet til at opretholde en rimelig og opdateret beskyt-
telse af Databehandlerens systemer, herunder af driftsmiljget, hvor disse kan pavirke Databehandlerens
levering af ydelser, mod ulovlig elektronisk eller fysisk indtreengen, heaervaerk, tyveri, hacking, edb-virus,
”denial of service” (DDoS) angreb og andre lignende sikkerhedsmaessige brug, samt mod risiko for brand,
storm, vandskade og andre forhold, der kan bringe Databehandlerens opfyldelse af Aftalen i fare eller gde-
leegge eller give uvedkommende adgang til Kundens it-systemer, og behandles i strid med gaeldende regler.

Bemark at ovenstaende ses som eksempler og ikke er udtemmende.
Revisionserklaringen sendes snarest muligt efter indhentelsen til orientering hos den Dataansvarlige. Den Da-
taansvarlige eller dennes revisor har herudover adgang til at fare tilsyn, herunder fysisk tilsyn, hos Databe-

handleren, nar der efter den Dataansvarliges vurdering opstar et behov herfor. Dette kan fx vere aktuelt, hvis
den afgivne revisionserklaring paviser mangler eller giver anledning til uklarhed om, hvorvidt behandlingen
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hos Databehandleren lever op til kravene i databeskyttelseslovgivningen og Aftalen med tilhgrende bilag. Det
kan ligeledes veere tilfeeldet, hvis en konkret omstaendighed, fx et sikkerhedsbrud, giver anledning til tvivl om
beskyttelsen af personoplysningerne hos Databehandleren.

Den Dataansvarliges eventuelle udgifter i forbindelse med afholdelse af et fysisk tilsyn afholdes af den Data-
ansvarlige. Databehandleren er dog forpligtet til at afsaette de ressourcer (hovedsagligt den tid), der er ngdven-
dig for, at den Dataansvarlige kan gennemfare sit tilsyn. Den pagaldende revisor skal veere underlagt fortro-
lighed, enten aftalemaessigt eller ved lov. | intet tilfeelde kan den Dataansvarlige fa adgang til fortrolige data
vedrgrende Databehandlerens kunder, samarbejdspartnere eller tredjeparter eller om Databehandlerens forret-
ning, som ikke er genstand for denne Aftale.

Offentlige kontrolmyndigheder og andre myndigheder skal i henhold til den til enhver tid geeldende lovgivning
inden for normal kontortid have adgang til uanmeldt at efterse, undersgge, kontrollere samt revidere data,
datamedier og informationsbehandlende enheder hos Databehandleren. For Kundens interne revision og Kun-
dens eksterne revisorer gelder samme rettigheder, dog forudsat at der afgives et rimeligt varsel til Databe-
handleren.

Databehandleren skal hvert ar senest den 1. august det efterfglgende ar fremlaegge en generel type Il-revisor-
erklaering for det forudgaende ar, safremt der er tale om en kritisk applikation til Kunden efter Revisions-
standard ISAE 3000, udgivet af Foreningen af Statsautoriserede Revisorers Revisionstekniske Udvalg (eller
de revisionsstandarder, der matte traede i stedet herfor), om generelle it-kontroller, herunder ogsa i relation til
behandlingen af personoplysninger.

Vurderer Kunden, at der som en fglge af de udarbejdede revisorerkleringer er behov herfor, skal Databehand-
leren fremlaegge en supplerende revisorerklaring udfaerdiget specifikt i relation til Kundens forhold. Den sup-
plerende revisorerklearing betales af Kunden

Auditeringer og udstedelser af erkleeringer skal varsles af Kunden i rimelig tid, og sker pa Kundens opfordring
og Kunden afholder udgifter hertil.

Den Dataansvarliges tilsyn med behandling hos eventuelle Underdatabehandlere

Databehandleren skal én gang arligt for egen regning indhente en revisionserklaring fra en uafhengig tredje-
part angaende Underdatabehandlerens overholdelse af databeskyttelseslovgivningen og Aftalen med tilhg-
rende bilag. Revisionserklaringen sendes snarest muligt efter indhentelsen til orientering hos den Dataansvar-
lige. Databehandleren eller en repraesentant for Databehandleren har herudover adgang til at faere tilsyn, her-
under fysisk tilsyn, hos Underdatabehandleren, nar der efter Databehandlerens (eller den Dataansvarliges) vur-
dering opstar et behov herfor. Dette kan eksempelvis veere aktuelt, hvis den afgivne revisionserklaring paviser
mangler eller giver anledning til uklarhed om, hvorvidt behandlingen hos Underdatabehandleren lever op til
kravene i databeskyttelseslovgivningen og Aftalen med tilhgrende bilag. Det kan ligeledes veere tilfeeldet, hvis
en konkret omstendighed, fx et sikkerhedsbrud, giver anledning til tvivl om beskyttelsen af personoplysnin-
gerne hos Underdatabehandleren. Dokumentation for de afholdte tilsyn sendes snarest muligt til orientering
hos den Dataansvarlige.

Den Dataansvarliges eventuelle udgifter i forbindelse hermed afholdes af den Dataansvarlige. Den Dataan-
svarliges eventuelle deltagelse i et tilsyn hos Underdatabehandleren a&ndrer ikke ved, at Databehandleren ogsa
herefter har det fulde ansvar for Underdatabehandlerens overholdelse af databeskyttelseslovgivningen og Af-
talen med tilhgrende bilag.

Kgbenhavns Kommune, Koncern IT, Vejledende Sikkerhed — Databehandleraftale version 1.5
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Bilag M.0.1.

Databehandleraftale

Informationssikkerhedspolitik

(I bilag M.0. refereres der til her Dataansvarliges Informationssikkerhedspolitik, som er bilag M.0.1.)

Godkendt af Borgerrepreesentationen: 21/6-2018
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Informationssikkerhedspolitik

1. Ramme for politikken

Informationssikkerhedspolitikken, det tilhgrende Informationssikkerhedsregulativ og underliggende regelsat
falger den til enhver tid geeldende lovgivning og regulering, herunder Lov om kommunernes styrelse, Styrel-
sesvedtaegt for Kgbenhavns Kommune, persondatareguleringen, samt forvaltningsretlige krav af betydning
for informationssikkerheden og sikringen af borgernes rettigheder i bred forstand.

Politikken, det tilhgrende Informationssikkerhedsregulativ og underliggende regelsat geelder for alle juridi-
ske enheder under Kgbenhavns Kommune, hvor Kgbenhavns Kommune enten er dataansvarlig eller databe-
handler, og omfatter veerdioplysninger samt personoplysninger fra alle borgere, medarbejdere og andre per-
soner, hvis personoplysninger registreres af kommunen (herefter registrerede).

Politikken treeder i kraft, nar den er godkendt af Borgerreprasentationen.

@konomiforvaltningen har ansvar for vedligeholdelse af politikken, herunder for foreleeggelse og godkendel-
se for @konomiudvalget og Borgerrepraesentationen. @konomiforvaltningen inddrager relevante tveergaende
fora, hvor alle forvaltninger er repraesenteret pa direktionsniveau.

2. Vision

Visionen for informationssikkerhed i Kgbenhavns Kommune er: Lovlig forvaltningsvirksomhed og tryghed
for borgerne og virksomhederne i mgdet med Kgbenhavns Kommune.

3. Strateg|

Trygheden opnas ved efterlevelse af geeldende lovgivning og ansvarlig behandling af personoplysninger,
veerdioplysninger og gvrige oplysninger, som modtages og behandles i forbindelse med kommunens opgave-
lgsning.

Den konkrete strategi for at udmgnte visionen baserer sig pa en raekke styringsprincipper, der med udgangs-
punkt i en risikobaseret tilgang skal medfare et optimalt og ensartet sikkerhedsniveau i alle kommunens for-
valtninger. Sikkerhedsniveauet er udtryk for en afvejning af hensynet til sikkerhed, brugervenlighed og gko-
nomi. Strategien skal lgbende vurderes og tilpasses efter behov.

4. Mal

Strategien laegger den overordnede ramme for at opfylde Kgbenhavns Kommunes mal om:

e at sikre et vedvarende, ensartet og passende niveau for lovmedholdelighed, fortrolighed, integritet
og tilgengelighed, nar kommunen modtager, behandler, opbevarer og transmitterer data, herunder
person- og veerdioplysninger.

Med lovmedholdelighed menes, at love og regler for behandling af personoplysninger udmentes korrekt og
beskytter de registreredes rettigheder.

Godkendt af Borgerrepraesentationen: 21/6-2018
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Med fortrolighed menes, at person- og vaerdioplysninger i alle tilfaelde kun er tilgeengelig for de medarbejde-
re, systemer eller eksterne parter, der har et lovligt arbejdsbetinget behov for at have adgang til disse.

Med integritet menes, at person- og veerdioplysninger i alle tilfelde er valide og med garanti for, at data ikke
er manipulerede.

Med tilgeengelighed menes, at det skal vaere muligt at tilga systemer og data for autoriserede personer, nar
det er ngdvendigt.

5. Risikovillighed

Informationssikkerhedsniveauet skal vaere stabilt og bestemt ud fra Kgbenhavns Kommunes aktuelle risiko-
niveau for henholdsvis databeskyttelse og informationssikkerhed. Dog gar hensynet til overholdelse af gel-
dende lovgivning, herunder den registreredes retsstilling og rettigheder, forud for hensynet til kommunens
gkonomiske og ressourcemassige indsats for opnaelse af tilstreekkelig informationssikkerhed.

Den konkrete risiko skal Igbende falges og omfanget af den ressourcemassige og skonomiske indsats for at
nedbringe risici skal disponeres ud fra det besluttede risikoniveau.

6. Ansvar og organisering

Informationssikkerheden skal udmegntes gennem tydelige regelset i overensstemmelse med kommunens
regelhierarki og skal understettes af styringsprincipper, dokumenterede processer og det rette kompetenceni-
veau hos kommunens medarbejdere.

7. Tilsyn

Tilsyn foretages ud fra en risikobaseret tilgang og gennemfares af de relevante aktgrer i Kebenhavns Kom-
mune:

e Lovpligtig Revision

o Borgerreprasentationen og @konomiudvalget

o Databeskyttelsesradgiveren

e Forvaltningens ledelse

8. Beredskab

Der skal foreligge opdaterede beredskabsplaner for relevante omrader og systemer i Kgbenhavns Kommune
til brug i de situationer, hvor systemer eller omrader evt. rammes af forhold, der aktiverer beredskabet. Be-
redskabsplanerne skal baseres pa en vurdering af omradets eller systemets kritikalitet.

Godkendt af Borgerrepraesentationen: 21/6-2018
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9. Udmagntning og drift

Udmentning af politikken sker gennem Informationssikkerhedsregulativet og dertil hgrende underliggende
cirkuleerer, der regulerer fglgende tre hovedomrader:

¢ Informationssikkerhed

o Databeskyttelse

o |t-livscyklus.

10. Ikrafttreedelse og ajourfaring

Politikken traeder i kraft, nar den er godkendt af Borgerrepraesentationen og geelder til en ny version er god-
kendt af Borgerreprasentationen.

Redaktionelle a&ndringer, som ikke a&ndrer grundlaeggende ved Informationssikkerhedspolitikken, Informati-
onssikkerhedsregulativet eller forretningscirkulerer, kan dog godkendes af @konomiforvaltningens direkti-
on. Tilsvarende gelder &ndringer affadt af Borgerreprasentationens beslutninger, der medfarer, at der skal
foretages konsekvensrettelser ved Informationssikkerhedspolitikken, Informationssikkerhedsregulativet eller
underliggende forretningscirkulaerer

Godkendt af Borgerrepraesentationen: 21/6-2018
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Bilag M.0.2.

Databehandleraftale

Informationssikkerhedsregulativ

(I bilag M.0. refereres der til Dataansvarliges Informationssikkerhedsregulativ (bilag M.0.2.))

Godkendt af Borgerrepreaesentationen: 21/6-2018
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1. Generelt

Det pahviler enhver medarbejder at handle sagligt og forsvarligt i alle anliggender, der kan have betydning
for informationssikkerheden i Kgbenhavns Kommune.

1.1 Formal

@konomiudvalget varetager den umiddelbare forvaltning af kommunens overordnede og tvaergaende it-
forhold, jf. Styrelsesvedtagten for Kgbenhavns Kommune (KKSTV), 8§ 12, stk. 6, 3. pkt.

Informationssikkerhedsregulativet (herefter Regulativet) har til formal at udmente ansvars- og rollefordelin-
gen i KKSTV dels i relation til styringen af kommunens overordnede og tveergaende it-forhold, dels i relati-
on til varetagelsen af kommunens ansvar som dataansvarlig i henhold lovgivningen om behandling af per-
sonoplysninger, herunder udmgntning af Kgbenhavns Kommunes in-formationssikkerhedspolitik, der gen-
nem vision, strategi og mal fastleegger rammen for kommunens informationssikkerhed. Malet for kommu-
nens informationssikkerhedspolitik er:

» at sikre et vedvarende, ensartet og passende niveau for lovmedholdelighed, fortrolighed, integritet og
tilgeengelighed, nar kommunen modtager, behandler, opbevarer og transmitterer data, herunder per-
son- og vaerdioplysninger.

Regulativet fastleegger saledes de overordnede principper for kommunens handtering af falgende overordne-
de omréader: ’informationssikkerhed’, ’databeskyttelse’ og ’it-livscyklus’.

Vedtagelse og handheaevelse af underliggende bindende tveergaende forretningscirkulerer og feel-
lesadministrative forretningsgange inden for de pagaldende omrader skal ske i overensstemmelse med og
indenfor rammerne af den til enhver tid geeldende lovgivning og med respekt for forvaltningernes ansvar for
varetagelse af deres respektive myndighedsopgaver og hensynet til forsvarlig forvaltning af kommunens
opgaver i gvrigt.

1.2 Lovgrundlag

Regulativet respekterer den til enhver tid geldende lovgivning, herunder Lov om kommunernes styrelse
(KSL), Styrelsesvedtagten for Kgbenhavns Kommune (KKSTV), lovgivning pa det persondataretlige omra-
de samt forvaltningsretlige krav i gvrigt af betydning for informationssikkerheden og sikringen af borgernes
rettigheder. P& informationssikkerhedsomradet falges tillige principperne i 1SO 27001-standarden.

1.3 Regelsettets opbygning

Regulativet indgar i det overordnede regelhierarki i Kgbenhavns Kommune som illustreret i Figur 1 neden-
for.

Godkendt af Borgerrepraesentationen: 21/6-2018
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Love og bekendtggrelser

Styrelsesvedtaegten for Kebenhavns Kommune

Informationssikkerhedsregulativet, gvrige
regulativer, politisk besluttede politikker og
strategier )

Bindende tvaergdende forretningscirkuleerer

Feellesadministrative forretningsgange

Forvaltningsspecifikke forretningsgange

Arbejdsgangsbeskrivelser, vejledninger mv.

Figur 1: Det overordnede regelhierarki i Kgbenhavns Kommune

Udmgntningen af informationssikkerhedspolitikken i kommunen sker indenfor rammerne af Regulativet,
tilhgrende forretningscirkulerer samt feellesadministrative og forvaltningsspecifikke forretningsgange.

Forretningscirkulaererne, fastsat i medfer af Regulativet, uddyber de overordnede regler og retningslinjer i
forhold til et afgreenset omrade inden for informationssikkerhed-, databeskyttelse- eller it-livscyklusomradet.
Forretningscirkulererne uddyber rolle- og ansvarsfordelingen inden for forretningscirkulaerernes respektive
omrader.

Forretningsgange, herunder de fellesadministrative forretningsgange og de forvaltningsspecifikke forret-
ningsgange fastleegger udferelsen af den praktiske opgavelgsning og kravene hertil. Udarbejdelsen og im-
plementeringen af forretningsgangene skal falge den til enhver tid geeldende kvalitets-standard for dokumen-
tation af forretningsgange i kommunen. Forretningsgange skal sa vidt muligt understattes af beskrevne pro-
cesser, der fastlegger sasmmenhangen mellem aktiviteter, beslutninger og ansvarsplaceringen pa organisati-
onsneutrale roller. Hver rolle tilknyttes konkrete aktarer, der svarer til den organisering, der er valgt i kom-
munen.

Arbejdsgangsbeskrivelser, vejledninger mv. supplerer eller udfolder forretningsgange, hvor det matte vare
ngdvendigt. For mindre opgaveomrader kan der fastleegges retningslinjer for opgavelgsningen som erstatning
for en forretningsgang.

Godkendt af Borgerrepraesentationen: 21/6-2018
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1.4 Gyldighedsomrade

Regulativet gaelder for alle juridiske enheder under Kgbenhavns Kommune. Regulativets bestemmelser og
underliggende regelsat er minimumskrav til den data- og informationssikkerhed, der skal vere etableret i
alle kommunens enheder.

Styringsprincipperne, herunder rolle- og ansvarsfordelingen, omfatter ogsa det paedagogiske it-omrade (PIT)
i Barne- og Ungdomsforvaltningen.

1.5 Ajourfaring

@konomiforvaltningen har overfor @konomiudvalget og Borgerrepraesentationen ansvar for vedligeholdelse
og ajourfgring af Regulativet gennem inddragelse af kommunens relevante tveergaende fora, hvori alle for-
valtninger er reprasenteret pa direktionsniveau. Regulativet skal som minimum gennemgas én gang arligt
med henblik pa en vurdering af eventuelle ngdvendige tilpasninger. Resultatet af den arlige gennemgang
forelaegges for kredsen af Kagbenhavns Kommunes administrative direktarer.

Forslag til endringer af Regulativet foreleegges af @konomiforvaltningen for @konomiudvalget og Borgerre-
preesentationen til godkendelse. Forslag til @ndringer af de underliggende tvaergaende forretningscirkularer
foreleegges af @konomiforvaltningen for @konomiudvalget til endelig godkendelse.

Ansvaret for foreleeggelse til beslutning af @ndringer og ajourfaringer af Regulativet og de underliggende
tvaergaende forretningscirkulerer sker saledes indenfor rammerne om ansvars — og rollefordelingen i
KKSTV.

Redaktionelle &ndringer, som ikke indebarer egentlige s&ndringer i Regulativet eller forretnings-cirkulerer,
kan dog godkendes af @konomiforvaltningens direktion. Tilsvarende gelder @&ndrin-ger, der som fglge af
Borgerrepraesentationens beslutninger, matte indebzre konsekvensrettelser i Regulativet eller i de underlig-
gende forretningscirkulaerer.

2. Habilitet og uafhaengighed

De almindelige habilitetsregler for offentlig forvaltningsvirksomhed geelder for alle medlemmer af Borgerre-
preesentationen og ansatte i Kgbenhavns Kommune. Det er et grundleeggende princip, at alle forvaltningsaf-
garelser og -beslutninger skal treeffes alene ud fra saglige hensyn.

Modstridende funktioner og ansvarsomrader skal, medmindre det ikke er muligt, adskilles for at nedsette
muligheden for uautoriseret eller utilsigtet anvendelse, &ndring eller misbrug af kommunens informationsak-
tiver. | tilfeelde, hvor det er sarligt vanskeligt eller uladsiggerligt at gennemfare egentlig funktionsadskillel-
se, skal andre sikkerhedsforanstaltninger ivarksettes gennem overvagning af aktiviteter, tilsyn mv. Det er
enhver leders ansvar at sikre funktionsadskillelse og tilsyn hermed.

Det er et grundleeggende krav, at kommunens Databeskyttelsesradgiver er uafhangig og ikke ma blive in-
strueret af andre om, hvordan denne skal udfgre sine opgaver. Databeskyttelsesradgiveren ma saledes ikke
modtage instruks, afskediges eller sanktioneres for at udfare sine lovpligtige opgaver og skal rapportere di-
rekte til kommunens gverste politiske ledelsesniveau.

Godkendt af Borgerrepraesentationen: 21/6-2018
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3. Styringsprincipper

| det falgende redegeres narmere for rammerne for styringen og ledelsen af kommunens informationssikker-
hed:

3.1 Ledelses- og beslutningshierarki

Den overordnede ansvars- og rollefordeling for varetagelsen af Kabenhavns Kommunes opgaver er fastlagt i
KSL og i KKSTV, der dermed tillige fastleegger den overordnede ansvars — og rollefordeling for varetagel-
sen af kommunens informationssikkerhed. Aktgrerne i Kabenhavns Kommunes ledelses- og beslutningshie-
rarki har séledes alle et ansvar indenfor de overordnede omrader ’informationssikkerhed’, *databeskyttelse’
og ’it-livscyklus’.

De anferte "Kredse’ i Tabel 1 nedenfor er koordinerende uden formel beslutningskompetence i medfer af
KKSTV.

Aktgrer — i hierarkisk or- | Kredse @vrige aktgrer

den

Borgerrepraesentationen Kredsen af adm. direktarer Datatilsynet
@konomiudvalget @konomikredsen Databeskyttelsesradgiver
OB og Borgmestrene It-kredsen Lovpligtige revision
@konomiforvaltningen Digitaliseringschefkredsen DPO Business Partner
Forvaltningsledelse Legal Compliance Forum Intern revision

Tabel 1: Aktarer i ledelses- og beslutningshierarkiet for varetagelse af kommunens informationssikkerhedsmaessige opgaver

Beslutninger og varetagelse af kommunens informationssikkerhedsopgaver - og forhold samt op-
gavevaretagelse i forhold til databeskyttelse og it-livscyklus falger kommunens normale ansvars- og beslut-
ningsprocesser inden for rammerne af kommunens styreform som fastlagt i KKSTV.

Styringsprincip

Ved udarbejdelse af forretningscirkulerer og forretningsgange inden for omraderne ’informations-
sikkerhed’, ’databeskyttelse’ og ’it-livscyklus’ samt ved efterlevelsen heraf skal kommunens overordnede
ledelses- og beslutningshierarki, jf. KKSTV, iagttages.

3.2 Rolle- og ansvarsfordeling

Borgerreprasentationen vedtager kommunens informationssikkerhedspolitik og -regulativ efter anbefaling
fra @konomiudvalget pa grundlag af indstilling fra @konomiforvaltningen.

@konomiudvalget varetager den umiddelbare forvaltning af Kgbenhavns Kommunes overordnede og tveer-
gaende it-forhold, jf. Kebenhavns Kommunes styrelsesvedtaegt § 12, stk. 6, 3. pkt.

@konomiudvalget varetager saledes — herunder ved delegation til @konomiforvaltningen med underliggende
enheder — bl.a. ansvaret for:

- It-systemer, som understatter opgavevaretagelsen pa tveers af kommunens forvaltninger (fael-lessystemer
og infrastruktur)

- Kommunens overordnede og tvaergaende informationssikkerhed

- It-sikkerhedsfunktionen i kommunen

- Udarbejdelse og vedligeholdelse af kommunens it-sikkerhedsbestemmelser

- Tilsyn med overholdelse af kommunens it-sikkerhedsbestemmelser

- It-sikkerhedsvurderinger af faellessystemer, fagsystemer og it-infrastruktur

“ Godkendt af Borgerrepraesentationen: 21/6-2018
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- At medarbejdere, som varetager it-opgaver inden for @konomiudvalgets ansvarsomrader har de ngdven-
dige kompetencer.

Overborgmesteren og borgmestrene varetager inden for hver deres udvalgsomrade ansvaret for den gverste
daglige administrative ledelse, jf. KKSTV 8§ 11. Den gverste daglige administrative ledelse varetages af
borgmestrene med ansvar overfor @konomiudvalget. Med ansvaret fglger, at overborgmesteren og borgme-
strene, herunder de enkelte forvaltninger, inden for hver deres udvalgsomrade bl.a. har ansvaret for:

- It-systemer (fagsystemer), som specifikt understgtter forvaltningens opgavevaretagelse

- At fastleeggelsen af it-sikkerhedsniveauet i egen forvaltning sker inden for rammerne af kommunens
overordnede og tveergaende bestemmelser vedr. kommunens it- sikkerhedsniveau samt med ansvar for, at
forvaltningens it-sikkerhedsniveau ikke indeberer risiko for negativ pavirkning af kommunens samlede
risiko pa tveers af forvaltningerne

- At forvaltningens behandling af personoplysninger respekterer den til enhver tid galdende lovgivning,
herunder databeskyttelseslovgivningen og kommunens fastsatte rammer og retningslinjer herfor, herunder
bl.a. kravene til dokumentation, jf. afsnit 3.5

- At der i forbindelse med samarbejde med eksterne parter i ngdvendigt omfang er indgaet data-
behandleraftaler i overensstemmelse med kommunens feelles standardskabelon herfor, jf. afsnit 3.6

- At der i hver forvaltning er udpeget en DPO Business Partner som kontaktperson til kommunens Databe-
skyttelsesradgiver, jf. afsnit 4

- At der gennemfares risikovurderinger, jf. afsnit 3.4, inden for forvaltningens egne ansvarsomrader under
iagttagelse af, at forvaltningens eget risikoniveau ikke ma indebeere risiko for negativ pavirkning af
kommunens samlede risiko pa tvars af forvaltningerne

- At forvaltningens medarbejdere, som behandler personoplysninger og arbejder med it-systemer inden for
forvaltningens egne ansvarsomrader, har de ngdvendige kompetencer og viden om persondata — og it-
sikkerhed, jf. afsnit 3.3.

Om Databeskyttelsesradgiverens ansvarsomrader henvises til afsnit 4.

Den narmere beskrivelse af roller og ansvar inden for omraderne ’informationssikkerhed’, ’data-beskyttelse’
og ’it-livscyklus’ fastsettes i forretningscirkulaereform.

Styringsprincip

Ved udmentning og precisering af roller og ansvar i forretningscirkulerer og forretningsgange samt ved
efterlevelsen heraf, skal den konkrete rolle- og ansvarsfordeling veere entydigt fastsat in-den for rammerne af
KKSTV.

3.3 Ressourcer og kompetencer

Overborgmesteren og borgmestrene har indenfor hver deres udvalgsomrade ansvar for at sikre tilstreekkelige
og uddannede ressourcer til opfyldelse af vision, strategi og mal i kommunens informationssikkerhedspolitik.
De har endvidere ansvar for, at sammenseatningen af allokerede ressourcer og deres kompetencer sikrer ud-
mgntningen af alle elementer i Regulativet samt underliggende forretningscirkuleerer og forretningsgange.

Ansvaret indeberer, at der i forvaltningerne lgbende sikres en bevidsthed om databeskyttelse, it-sikkerhed og
gvrige forhold i relation til informationssikkerhed, saledes at kendskabet og forstaelsen for omraderne er en
naturlig del af medarbejdernes adfeerd.

Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomrader i medfer af Regulativet ansvar for at sikre tilstreekkeli-
ge og uddannede ressourcer. Ved udarbejdelse af forretningscirkulaerer og forretningsgange skal der i rele-
vant omfang fastsaettes bestemmelser om ngdvendige kompetencer.
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3.4 Risikovurderinger

Kgbenhavns Kommune foretager risikovurderinger for at sikre opfyldelsen af vision, strategi og mal i kom-
munens informationssikkerhedspolitik.

Risikovurderinger skal f.eks. foretages ved ivaerksattelse af enhver ny behandling af personoplysninger og
ved andringer i behandlingen samt ved indfgrelse og veesentlige &ndringer af it-systemer og infrastruktur.

Vurderingerne skal veere relevante og kvalificerede i forhold til det vurderede omrade. Heri ligger blandt
andet:

- At vurderingerne i ngdvendigt omfang skal tage afset i anerkendte, standardiserede og vedtagne princip-
per for risikovurderinger, tilpasset det pagaldende omrade og under hensyntagen til, at det i ngdvendigt
omfang skal veere muligt at sammenholde og sammenligne risikoniveauet pa tvars af forvaltninger

- At vurderingerne skal udferes af kvalificerede medarbejdere

- At omfanget af risikovurderinger skal veere proportionalt med det vurderede omrades betydning

- At den foretagne risikovurdering dokumenteres

- At risikovurderinger foretages med den forngdne frekvens, og at det i relevant omfang er muligt at fglge
risikoudviklingen over tid.

Styringsprincip
Ved udarbejdelse af forretningscirkularer og forretningsgange i medfer af Regulativet, skal der i ngdvendigt
omfang fastsettes nermere bestemmelser om risikovurderinger.

3.5 Dokumentation

Alt dokumentation skal opfylde indholdsmassige og formmaessige krav til registrering, dokument-
udformning mv., som narmere fastsat i Regulativets underliggende forretningscirkulaerer og bestemmelser,
herunder i forretningscirkulaeret for dokumentation og compliance.

| forhold til databeskyttelse og informationsaktiver skal navnlig veesentlige dispositioner, hendelser, aktiver
og beslutninger dokumenteres. Det er eksempelvis i form af instrukser, processer, kontraktuelle forhold,
beslutningsnotater, business cases, infrastrukturtegninger og systemdokumentation, risikovurderinger, be-
skrivelse af brugeradministration og adgangsstyring mv.

I forhold til databeskyttelsen skal der endvidere foreleegge sarlig dokumentation i form af kommunens for-
tegnelse over behandlinger af personoplysninger, datastramme mv., som fastsat i Regulativets underliggende
regelseet.

| forhold til dokumentation af samarbejdet med eksterne parter skal evt. serlige behov for dokumentation
opfyldes, jf. afsnit 3.6.

Styringsprincip

Inden for Regulativets omrader har alle forvaltninger ansvar for at sikre den forngdne dokumentation. Ved
udarbejdelse af forretningscirkuleerer og forretningsgange skal der i relevant omfang fastsattes naermere
bestemmelser om dokumentation.

3.6 Styring af eksterne parter

Aftaler med eksterne parter skal, medmindre szrlige forhold ger sig geldende, opfylde kravene i Kaben-
havns Kommunes falles standardskabeloner for databehandleraftaler og skal i ngdvendigt omfang veere kva-
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litetssikret af medarbejdere med henholdsvis juridisk, faglig og teknisk kompetence inden for det givne afta-
lefelt.

Der skal i ngdvendigt omfang ske en lgbende opfalgning og tilsyn med det aftalte samarbejde. Safremt der
ikke kan treeffes aftale om kommunens eget tilsyn af eksterne parter, kan det efter en risikobaseret vurdering
vaere ngdvendigt at indga aftale om periodisk indhentelse af revisorerklzaring.

Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomrader i medfer af Regulativet ansvar for at sikre den forngd-
ne styring af eksterne parter. Aftaler med eksterne parter skal, medmindre serlige forhold ger sig geeldende,
opfylde kravene i Kgbenhavns Kommunes falles standardskabeloner for databehandleraftaler.

3.7 Tilsyn

Tilsyn foretages ud fra en risikobaseret tilgang. Tilsynet varetages og gennemfgres af falgende relevante
aktarer i Kgbenhavns Kommune:

o Forvaltningerne: forvaltningernes respektive direktioner og ledere har ansvaret for gennemfarelse af le-
delsestilsyn i forvaltningernes enheder med henblik pa sikring af forvaltningernes egenkontrol i relation
til medarbejderadfeerd, funktionsadskillelse, it- sikkerhed og databeskyttelse

o Databeskyttelsesradgiveren: farer med reference direkte til Borgerreprasentationen et uafhaengigt tilsyn
med kommunens handtering af persondata, herunder varetagelsen af ansvaret for og styringen af omradet,
lovmedholdelighed og egenkontrol med henblik pa at understette, at kommunen overholder de geldende
databeskyttelsesretlige regler

o Borgerreprasentationen og @konomiudvalget: har det overordnede ansvar for informations-sikkerhed og
datasikkerhed i Kgbenhavns Kommune og skal saledes overordnet sikre at det ngdvendige tilsyn pa om-
radet gennemfares

o Lovpligtig revision: Fgrer som led i den lovpligtige revision uafhangigt af Borgerreprasentationen kon-
trol med kommunens informationssikkerhed, jf. KSL § 42.

Inden for omréderne ’informationssikkerhed’, ’databeskyttelse’ og ’it-livscyklus’ skal tilsynsemner og til-
synsmal afstemmes saledes, at det samlede tilsyn for kommunen er dekkende, tilstreekkeligt og effektivt.
Tilsynet skal tilretteleegges ud fra en risikobaseret tilgang og i sammenhang med kommunens aktuelle risi-
koniveau.

Ved tilretteleeggelse og gennemfarelse af tilsyn skal det sikres:
o Attilsynet falger etablerede og fastlagte processer, forretningsgange mv.

e At de udfgrende medarbejdere har det ngdvendige kendskab til gennemfarelse af tilsyn
o At tilsynet reelt fungerer.

Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomrader i medfgr af Regulativet ansvar for at gennemfare for-
ngdne ledelsestilsyn. Ved udarbejdelse af forretningscirkulaerer og forretningsgange skal der i relevant om-
fang veeret taget stilling til behovet og gennemfarelse af tilsyn.

3.8 Rapportering

Brud pa persondatasikkerheden skal, i overensstemmelse med databeskyttelsesforordningens bestemmelser
herom, rapporteres til Datatilsynet inden for 72 timer efter, at forvaltningen er blevet bekendt med bruddet.

“ Godkendt af Borgerrepraesentationen: 21/6-2018



.~
ME>-
o

=¥ Kpgbenhavns Kommune, Beskeaftigelses- og Integrationsforvaltningen

Afvigelser af relevans pd omraderne *informationssikkerhed’, *databeskyttelse’ og ’it-livscyklus’ skal afrap-
porteres i overensstemmelse med kommunens ledelseshierarki samt i overensstemmelse med Regulativets
underliggende regelsat.

Rapportering er navnlig relevant i forhold til &ndringer af vaesentlig gkonomisk betydning, et gget risikoni-
veau, sikkerhedshandelser og persondatabrud.

Nermere regler for afrapportering kan fastleegges i medfar af Regulativet med henblik pd, at beslutningsta-
ger eller andre aktarer bedst muligt kan varetage sine ansvarsomrader pa et rettidigt og oplyst grundlag.

Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomrader i medfer af Regulativet ansvar for at sikre den forngd-
ne rapportering. Ved udarbejdelse af forretningscirkuleerer og forretningsgange skal der i relevant omfang
fastseettes bestemmelser om rapportering.

3.9 Haendelsesforanstaltninger

Som fglge af tilsyn, risikovurderinger, sikkerhedshandelser eller andre identificerede uhensigtsmassige
forhold, der truer informationssikkerheden, skal der ivaerkszttes og dokumenteres foranstaltninger, der ned-
satter eller eliminerer konsekvenserne af de uhensigtsmaessige forhold. Safremt der treeffes beslutning om
kun delvist at eliminere uhensigtsmaessige forhold, skal dette falges af en ledelsesbeslutning pa direktionsni-
veau, med begrundelse for beslutningen. I de tilfelde Regulativets underliggende regelseet tilsiger det, vil
@konomiforvaltningen vare forpligtet til at foreleegge beslutninger herom for @konomiudvalget. Forelaeg-
gelsen falger den normale praksis i Kagbenhavns Kommune.

Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomrader i medfgr af Regulativet ansvar for at iveerksette for-
ngdne handelsesforanstaltninger. Ved udarbejdelse af forretningscirkuleerer og forretningsgange skal der i
relevant omfang fastseettes bestemmelser om heendelsesforanstaltninger.

3.10 Databeskyttelse og registreredes rettigheder

Kgbenhavns Kommune skal opretholde et teknisk og organisatorisk forsvarligt sikkerhedsniveau, hvor
kommunen bl.a. skal fglge principperne for databeskyttelse gennem design og standardindstillinger af hen-
syn til informationssikkerheden samt sikre registreredes rettigheder og data.

I tilknytning hertil vil sikringen af den registreredes rettigheder i medfar af bestemmelserne pa det personda-
taretlige omrade veere udmgntet i forretningscirkuleerer og i ngdvendigt omfang faellesobligatoriske forret-
ningsgangsbeskrivelser.

Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomrader i medfer af Regulativet ansvar for at varetage den for-
ngdne databeskyttelse mv. Ved udarbejdelse af forretningscirkuleerer og forretningsgangsbeskrivelser skal
der i relevant omfang fastseettes bestemmelser om databeskyttelse mv.

3.11 Beredskabsplaner

Der skal foreligge opdaterede beredskabsplaner for alle forvaltninger, herunder for alle relevante systemer i
Kgbenhavns Kommunes enheder, der behandler person- og veerdioplysninger, der kan blive ramt af forhold,
der aktiverer beredskabet. Planerne skal baseres pa en vurdering af kritikalitet og skal lgbende opdateres
samt testes med en relevant frekvens.
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Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomrader i medfgr af Regulativet ansvar for at udarbejde og op-
datere beredskabsplaner. Ved udarbejdelse af forretningscirkulerer og forretningsgange skal der i relevant
omfang fastsattes bestemmelser om beredskabsplaner.

4. Databeskyttelsesradgiveren

Databeskyttelsesradgiverens rolle og opgaver er fastsat i databeskyttelseslovgivningen med Justitsministeri-
ets og Datatilsynets tilhgrende Vejledninger. Databeskyttelsesradgiveren er en i kommunen uafhaengig funk-
tion, der fungerer som kommunens radgiver og tilsynsfunktion pa omradet og skal inddrages og radferes om
overholdelse af de databeskyttelsesretlige regler.

Databeskyttelsesradgiverens opgaver er i hovedtraek fglgende:

Underrette og radgive om databeskyttelse. Det indeberer konkret radgivning om beskyttelse af personop-
lysninger i Kgbenhavns Kommune, herunder hvordan lovmedholdelighed mv. sikres i forbindelse med
indkab af nye it-systemer, kravspecifikationer til leverandgrer, udarbejdelse af datapolitikker mv. samt sta
til radighed for ledelsen vedrarende spgrgsmal om datasikkerhed
Modtage underretninger og yde radgivning i forbindelse med sikkerhedshandelser med indflydelse pa
personoplysninger og derefter radgive i forbindelse med potentielle eller konkrete sikkerhedsbrud
Overvage overholdelsen af de databeskyttelsesretlige regler i kommunen. Det indebzrer bl.a. at overvage
kommunens politikker om databeskyttelse, uddannelsen af personale i databeskyttelse, oplyshingskam-
pagner, fordeling af ansvar og revisioner etc.
Databeskyttelsesradgiveren skal radgive ved udarbejdelse af konsekvensanalyser vedrgrende databeskyt-
telse, nar der anmodes herom, samt overvage deres opfyldelse
Inddragelse forud for udstedelse af retningslinjer og procedurer for, hvordan de databeskyttelsesretlige
regler skal overholdes i kommunen herunder informationssikkerhedspolitik, -regulativ, forretningscirku-
leerer, processer og forretningsgange mv.
Samarbejde med Datatilsynet pa kommunens vegne
Agere som kontaktpunkt for Datatilsynet angaende alle spgrgsmal om behandling af personoplysninger i
kommunen, herunder

o hvis en behandling af personoplysninger vil medfgre en hgj risiko, der kraever, at Datatilsynet

hares forinden ivaerksattelsen af behandlingen
o hvor sager om kommunens behandling af personoplysninger indbringes for Datatilsynet

Vejlede den registrerede
o angaende den registreredes rettigheder ved behandling af personoplysninger
o ved at besvare spgrgsmal om behandling af personoplysninger. Kommunen skal bista samt stille
ressourcer og informationer til radighed ved bl.a. at besvare henvendelser om, hvordan den regi-
streredes oplysninger behandles

Afleegge arlig statusrapport i oktober til Borgerreprasentationen

Ved serlige handelser og/eller brud pa datasikkerheden afrapporterer Databeskyttelses-radgiveren til
Borgerreprasentationen.

Godkendt af Borgerrepreaesentationen: 21/6-2018




[ 35
ME>-
o

=¥ Kpgbenhavns Kommune, Beskeaftigelses- og Integrationsforvaltningen

5. Udmgntning og Drift

Udmentning af Regulativet skal ske gennem en raekke underliggende forretningscirkulzrer, der fastleegger de
bindende retningslinjer pa Regulativets tre hovedomrader:

¢ Informationssikkerhed

o Databeskyttelse

o |t-livscyklus.

Det vil ske i form af fglgende 6 forretningscirkulerer:

o Forretningscirkulaeret for persondatabeskyttelse, herunder bl.a. om registreredes rettigheder

o Forretningscirkulaeret for dokumentation og compliance, herunder bl.a. om vedligeholdelse af kommu-
nens behandlingsprocesser

Forretningscirkularet for organisering af informationssikkerhed

Forretningscirkularet for it-beskyttelse og it-sikkerhed

Forretningscirkularet for it-anskaffelser

Forretningscirkularet for it-livscyklus

6. Ikrafttreedelse

Regulativet treeder i kraft, nar det er godkendt af Borgerreprasentationen og gaelder til en ny version er god-
kendt af Borgerreprasentationen.

Godkendt af Borgerrepraesentationen: 21/6-2018
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Bilag M.1.

Uddybende IT-sikkerhedsregler

Godkendt af Borgerreprasentationen den 23. maj 2013
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6. Organisering af it-sikkerhed

6.1 Interne organisatoriske forhold

De interne organisatoriske forhold er fastsat i "Regulativ for it-sikkerhed i Kgbenhavhs Kommune". Beskri-
velsen omfatter alle forvaltningerne. F.eks. beskrives ansvar/opgaverne for Direktion, It-sikkerhedsfunktion,
Systemejer, den Driftsansvarlige, Brugeradministrationen, Autorisationsansvarlige, ledere og medarbejdere.

6.2 Organisering af aftaler med eksterne samarbejdspartnere

Ved indgaelse af aftaler med eksterne samarbejdspartnere er systemejeren ansvarlig for at sikre, at samar-
bejdspartneren underskriver en tavshedspligtserklaring, hvis samarbejdspartneren som led i samarbejdet
far adgang til kommunens netvark.

Ved indgaelse af aftaler med eksterne samarbejdspartnere, der indebarer, at samarbejdspartneren skal
foretage databehandling pa kommunens vegne, skal der for starre systemer indgas en databehandleraftale,
hvis indhold er i overensstemmelse med en af It-sikkerhedsfunktionen udarbejdet skabelon. Databehand-
leraftalen sikrer, at den eksterne samarbejdspartner ved hvilke regler, han skal overholde, og at han har
tavshedspligt. It-sikkerhedsfunktionen kan dog godkende, at der anvendes andre databehandleraftaler.
Udveksling af person- og veerdioplysninger i form af udtraek fra et system til et andet skal ske i henhold
til retningslinjer udarbejdet af systemejeren.

7. Styring af aktiver

De vaesentlige aktiver hos kommunen er grupperet i kategorier, saledes at ansvar for disse aktiver kan decen-
traliseres.

It-systemaktiver og informationer. F.eks. driftssystemer, forretningssystemer, mm.
Slutbrugeraktiver. F.eks. udstyr til arbejdspladser.

Mobilt it-udstyr. F.eks. telefoner, smartphones, tablets, mm.

Infrastruktur og netveerk. F.eks. netveerk, kabling, mm.

Servere. Dette omfatter elementer til serverdrift sésom hardware, SAN, UPS, mm.
Print/multifunktionsenheder. Omfatter printere, fax, kopi, scan, mm.

7.1 Ansvar for it-aktiver

Alle vaesentlige it-systemer skal dokumenteres i kommunens systemfortegnelse FISKK, hvilket er sy-
stemejernes ansvar.

Systemejerne for kritiske systemer er ansvarlige for, at der sker ajourfgring af driftsplaner og godkendelse
af disse.

Ansvar for administrering og ajourfering af it-aktiver ligger hos den forretningsenhed, der varetager drif-
ten af de pagealdendes it-aktiver.

7.1.1 Fortegnelse over it-aktiver

I samarbejde med forvaltningerne definerer Koncernservice hvilke typer af it-aktiver, der anses for hhv.
kritiske og veesentlige.

Som led i risikovurderingen skal It-sikkerhedsfunktionen sikre, at der til enhver tid findes en ajourfart
fortegnelse over alle vaesentlige it- og informationsaktiver.

Koncernservice har ansvaret for, at der fares lister over vaesentlige it-aktiver.

Godkendt af Borgerreprasentationen den 23. maj 2013
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o Der skal tages stilling til arkivering og eventuel sletning af oplysninger.
e Placering af kritiske it-aktiver skal registreres, herunder placering i sikre omrader.

7.1.2 Ejerskab til information

e Kommunen ejer alle ikke private informationer, som lagres i kommunens it-systemer, herunder pa med-
arbejdernes it-udstyr, og forbeholder sig ret til inden for lovens greenser frit at anvende disse informatio-
ner.

7.2 Klassifikation af information og data

o Kilassifikationen af data hos kommunen tager udgangspunkt i de lovmaessige krav, der er geldende for
personoplysninger og justitsministeriets bekendtgarelse om it-sikkerhed nr. 528. Der er ydermere foreta-
get en Kklassifikation af data i forhold til interne oplysninger, hvoraf nogle vil blive vurderet som fortroli-

ge.
7.2.1 Klassifikation af informationer og data

¢ Personoplysninger, fortrolige/falsomme. Omfatter etnisk tilhgrsforhold, religion, sociale forhold, straf-
feforhold, helbredsoplysninger mm.

e Personoplysninger, almindelige. Kan indeholde identificerbare oplysninger: Det veere sig navn, adresse,
e-mail, telefonnumre, mm.

o Veardioplysninger. Oplysninger, der har en vesentlig gkonomisk eller forvaltningsmassige veerdi for
kommunen, og hvor offentliggerelse vil forarsage vesentlig skade pa Kgbenhavns Kommunes forvalt-
ning, omdgmme eller gkonomi. Det galder f.eks. visse gkonomidata, data om it-infrastruktur, fortrolige
forretningsplaner eller udbudsmateriale.

¢ Interne data. Omfatter oplysninger, der ikke er person- eller vaerdioplysninger, men kun er tiltenkt in-
ternt brug i Kebenhavns Kommune, og hvor offentligggrelse kun vil forarsage ubetydelig skade pa Ke-
benhavns Kommunes forvaltning, omdgmme eller kun ubetydelig gkonomisk effekt, som f.eks. vagtpla-
ner og interne notater.

o Abne data. Omfatter alt hvad der ikke er omfattet af ovenstéende f.eks. alle oplysninger, der er egnede til
almen offentliggerelse, abne dagsordner, borger- og erhvervsinformation.

8. Medarbejdersikkerhed

8.1 Ansettelse af medarbejdere

e Alle medarbejdere skal senest pa tiltreedelsestidspunktet og som en del af ansettelsesaftalen erkleere at
veere bekendt med, at de er underlagt It-sikkerhedshandbogen og reglerne om tavshedspligt, jf. forvalt-
ningslovens 8§ 27 og straffelovens § 152 og 88 152 c¢-152 f. Ansvaret herfor pahviler medarbejderens
naermeste overordnede.

8.2 Under anseettelsesforholdet

o Den nzrmeste leder er ansvarlig for, at medarbejderen er informeret om sine opgaver og ansvar i forhold
til it-sikkerheden, inden der gives adgang til kommunens it-systemer.

e Alle medarbejdere far ved adgang til kommunens netvaerk et elektronisk brev om kommunens it-
sikkerhedsregler og et link til kommunens It-sikkerhedshandbog, som de har pligt til at laese.

Godkendt af Borgerrepraesentationen den 23. maj 2013



133
ME>-
[ [ 23

=¥ Kpgbenhavns Kommune, Beskeaftigelses- og Integrationsforvaltningen

8.3 Ved ansattelsesforholdets ophar

o Medarbejderens naermeste leder sikrer, at medarbejderen senest ved ansattelsesforholdets opher afleverer
it-udstyr og lignende, som tilhgrer kommunen.

o Medarbejderens naermeste leder skal orientere medarbejderen om, at tavshedspligten stadig gaelder efter
anszttelsesforholdets ophar.

o Det skal sikres, at inddragelse af medarbejderes adgangsrettigheder sker i henhold til en af Koncernser-
vice godkendt procedure.

8.3.1 Akut ophgr af medarbejder

o Det skal sikres, at rettigheder og adgange til systemer og data bliver deaktiverede hurtigst muligt efter
geeldende procedure.

e Ved akut ophgr ma data pa arbejdsstationer, mobilt it-udstyr og e-mailkonti ikke slettes, men skal arkive-
res for eventuelle videre undersggelser.

9. Fysisk sikkerhed

Kommunen skal sikre sig, at der er etableret en passende fysisk sikkerhed omkring omradet og kritiske om-
rader, sdsom databehandlingssteder og andre steder hvor der kunne ligge personfglsomme oplysninger eller
veerdioplysninger. Eksempler er omrader med borgeradgange, arkiver, serverrum, netvarksudstyr og lignen-
de. Kommunen bruger fglgende kategorier af sikre omrader, som er defineret i det falgende:

1. Sikre omrader
2. Kontrollerede omrader
3. Abne omréder med borgeradgang og ubemandede omréder.

9.1 Sikre omrader
9.1.1 Generelt om sikre omrader

o Krydsfelter, serverrum og andre steder, hvor netveaerksudstyr er placeret, anses altid som sikre omrader.

e Den lokale ledelse kan i samarbejde med It-sikkerhedsfunktionen treeffe beslutning om inddragelse af
andre omrader som sikre omrader.

e Den driftsansvarlige skal fare en fortegnelse over sikre omrader. Det skal fremga af fortegnelsen, om det
er den driftsansvarlige, eksterne eller den lokale ledelse, der er ansvarlige for omradet.

o Sikre omrader skal vare afgreensede og beskyttede i henhold til en risikovurdering, der omfatter de in-
formationsaktiver, der opbevares i omradet.

e Den driftsansvarlige skal i samarbejde med It-sikkerhedsfunktionen fastsaette minimumsretningslinjer for
fysisk sikring herunder eventuelle retningslinjer for godkendelse af personale med adgang til sikre omra-
der.

e Den driftsansvarlige er ansvarlig for at vurdere behovet for sikringstiltag sasom alarmsystemer, beskyttel-
se mod brand og vandskader, UPS, kaling eller andre sikringstiltag.

o Der skal veere etableret branddere til store serverrum.

o Passende indbrudsalarmer skal vare etablerede som minimum til sterre installationer.

e Den driftsansvarlige skal revidere listen med sikre omrader mindst hvert 4. ar.
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9.1.2 Fysisk adgangskontrol

Der skal vaere etableret passende adgangskontroller til store serverrum, saledes at kun autoriserede perso-
ner kan fa adgang.

Den driftsansvarlige skal sikre, at der sker logning af hvem, der har veeret inde i store serverrum, og hvor-
nar de har veeret inde.

Den driftsansvarlige skal sikre, at alle eksterne personer med adgang til store serverrum er registrerede,
og der skal ske en periodisk revurdering af, om der fortsat er behov for, at disse eksterne personer har ad-

gang.

9.1.3 Beskyttelse mod eksterne trusler

Brandfarligt materiale skal placeres i forsvarlig afstand fra sikre omrader.
Sikkerhedskopier og andre typer af arkiver skal veere beskyttede mod eksterne trusler sasom brand og

oversvgmmelser.

Der skal vere etableret klimaanlag og lgbende overvagning af serverrum i forhold til temperatur og fugt.
Der skal vare etableret brandslukningsmekanismer i serverrum

Der skal foreligge opdaterede servicerapporter, hvor sikringsmekanismerne er blevet testet og godkendt af
eksterne parter.

9.1.4 Arbejde i sikrede omrader - stgrre serverrum

Den driftsansvarlige fastseetter retningslinjer for arbejde i starre serverrum.

9.2 Kontrollerede omrader

| visse mindre sikre omrader - som offentligheden dog ikke normalt skal have adgang til - er der kun be-
grensede krav til it-sikkerheden, disse omrader betegnes "kontrollerede omrader".

Den driftsansvarlige eller den lokale ledelse treeffer beslutning om, hvilke omrader, som offentligheden
ikke normalt skal have adgang til, og som dermed skal anses som kontrollerede omrader.

Den driftsansvarlige eller den lokale ledelse kan - i samarbejde med It-sikkerhedsfunktionen - fastsztte
retningslinjer for sikkerheden pa sadanne kontrollerede omrader.

For kontrollerede omrader ber der vere etableret passende fysisk adgangskontrol (f.eks. aflasning).

9.2.1 Overvagning af omrader til af- og palaesning

Adgang til og fra af- og palesningsomradet i Koncernservice skal vere sikret pa passende vis med fysi-
ske og logiske adgangskontroller.

Ved fysisk transport af ind- og uddata skal der afhaengigt af oplysningernes karakter anvendes en betryg-
gende transportform. Vurderingen heraf skal foretages af systemejeren for det system, som ind- og udda-
taene hidrgrer fra og efter inddragelse af It-sikkerhedsfunktionen.

9.3 Omrader med borgeradgange og ubemandede omrader

Den lokale ledelse i de enkelte forvaltninger er ansvarlig for at sikre omraderne pa passende vis.

Den lokale ledelse i forvaltningen er ansvarlig for at sikre, at eventuel tv-overvagning overholder de gel-
dende krav omkring persondatabeskyttelse. It-sikkerhedsfunktionen skal konsulteres ved oprettelse af ny
tv-overvagning pa offentligt tilgeengelige steder. Se ogsa afsnit 10.10.2 Tv-overvagning.
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9.4 Beskyttelse af udstyr

e It-udstyr skal veere placeret, s skader og uautoriseret adgang minimeres.

o Vasentligt it-udstyr skal beskyttes mod tyveri.

o lIt-sikkerhedsfunktionen kan stille krav om tv-overvagning af serligt kritisk it-udstyr eller udstyr af hgj
veerdi.

It-systemer og infrastruktur skal vaere beskyttet mod lyn og overspaendinger.

e It-udstyr, der benyttes til behandling af personoplysninger eller veerdioplysninger, skal placeres pa en
sadan made, at det er beskyttet mod adgang fra uvedkommende.

o Printere, der benyttes til udskrivning af personoplysninger eller veerdioplysninger, skal placeres i kontrol-
lerede omrader, hvortil der ikke er offentlig adgang, eller det skal sikres, at det kun er muligt at udskrive
dokumenter ved medarbejderens tilstedevaerelse.

o Den driftsansvarlige i henholdsvis Koncernservice, Bgrne- og Ungdomsforvaltningen og Brandvasenet
skal fastsaette regler for hvilket it-udstyr, der skal tyverisikres gennem merkning.

9.4.1 Forsyningssikkerhed

o Ved starre forretningskritiske serverrum mm. skal der veere etableret ngdstremsanleeg til korttidsbrug og
kontrollerede nedlukninger.

e Pa disse lokationer skal der vere etableret plan for brugen af ngdstremsanlag, og det skal periodisk af-
preves og kontrolleres.

o Der skal veere etableret alternative kommunikationsforbindelser til kritiske forretningssystemer.

9.4.2 Sikring af kabler og udstyr

o Den driftsansvarlige i henholdsvis Koncernservice, Bgrne- og Ungdomsforvaltningen og Brandveesenet
skal sgrge for beskyttelse af kabler til datakommunikation mod uautoriserede indgreb og skader. Faste
kabler og udstyr ber markes klart og entydigt.

o Den driftsansvarlige skal sikre, at der findes overordnet dokumentation for kabelfering, og at den bliver
opdateret, nar den faste kabelfgring &ndres.

o Den driftsansvarlige skal periodisk kontrollere netveerket for uautoriseret it-udstyr og om ngdvendigt
kontakte den ansvarlige.

9.4.3 Fjernelse af virksomhedens informationsaktiver og sikker bortskaffelse

o Bortskaffelse af it-udstyr, som indeholder personoplysninger eller vaerdioplysninger, skal i det omfang,
det er muligt, ske ved destruktion.

e Ved salg, genbrug eller bortskaffelse af it-udstyr herunder pc'er og eksterne harddiske skal alle data lagret

pa udstyret slettes pa en sadan made, at data ikke kan gendannes. Koncernservice kan dispensere herfra.
e Ansvaret for sletning og bortskaffelse pahviler den driftsansvarlige i Koncernservice.

10. Styring af kommunikation og drift

10.1 Driftsafviklingsprocedurer
10.1.1 Driftsafviklingsprocedurer

o Der skal sikres, at driftsprocedurer for infrastruktur og forretningssystemer lgbende bliver ajourfarte og er
tilgeengelig for driftspersonale.
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Driftsprocedurer skal omfatte beskrivelse af eventuel integration og driftsmassige bindinger til andre
systemer.
Driftsprocedurer skal indeholde procedurer for fejlhandtering og systemdokumentation, der beskriver ind-
/uddata.

Driftsprocedurer skal omfatte beskrivelser af reetableringsproces.

Driftsprocedurer skal beskrive muligheder og opsatning af kontrolspor og gvrig systemteknisk logning.

10.1.2 Andringsstyring

Det skal sikres, at &ndringer ikke forringer indbyggede integritetskontroller.

Alle pavirkede systemer, databaser og udstyr skal identificeres i forbindelse med &ndringer.

Zndringer skal vaere formelt godkendte pd mader i Change Advisory Board inden implementering.
Systemejer for stagrre systemer er - i samarbejde med den driftsansvarlige - ansvarlig for at vurdere beho-
vet for teknisk test og brugerinvolvering inden implementering.

Ved starre @ndringer til it-systemer skal interne kontroller testes for at sikre, at disse ikke forringes ved
implementeringen.

Test skal vaere med til at afdaekke utilsigtede afledte virkninger pa Kebenhavns Kommunes daglige drift
og sikkerhed.

Mulige konsekvenser af &ndringer skal vurderes.

Der skal tages stilling til behovet for fallback.

Der skal sikres et kontrolspor for gennemfarte endringer pa systemerne.

10.2 Handtering af eksterne samarbejdspartnere

Det skal sikres, at eksterne samarbejdspartnere efterlever Kgbenhavns Kommunes krav til sikkerhed og sta-
bilitet og tilgeengelighed.

Kontrakter og SLA'er (Service Level Agreement) med eksterne samarbejdspartnere bgr indeholde beskri-
velser af logiske og fysiske sikkerhedstiltag.

Kommunen skal kunne gennemfgre audit eller kontrol med outsourcede aktiviteter sasom logning af ad-
gang og @ndringer til systemer.

Ansvar for identifikation af sikkerhedshandelser og it-beredskab skal vaere defineret i kontraktuelle afta-
ler med eksterne samarbejdspartnere.

Det skal sikres, at eksterne samarbejdspartnere som minimum efterlever Kebenhavns Kommunes regler
for @ndringsstyring omfattende teknologiske, hardwaremaessige, organisatoriske og it-systemmaessige
e&ndringer.

10.3 Kapacitetsstyring

It-infrastrukturen skal lgbende overvages i forhold til ressourceforbrug.

Der skal veere defineret terskelvaerdier med alarmering, hvis disse overskrides ved fejl pa f.eks. CPU,
disk, eller ved andre lignende performanceproblemer.

Der skal lgbende tages stilling til behovet for kapacitetseendringer sasom indkab af nyt hardware mm.
Krav til kapacitetsstyring skal tage udgangspunkt i forretningens krav til svartider og tilgaengelighed.

10.4 Skadevoldende programmer og ondsindet kode

Scope
o Alle servere, arbejdsstationer, beerbare pc'er og andet mobilt it-udstyr, netveerksenheder og andre relevan-

te enheder skal vaere beskyttet mod ondsindet kode, sdsom virus, malware, mm.
Netvaerksindgange og e-mailtrafik til og fra kommunen skal vare beskyttet mod ondsindet kode.
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Det skal vaere muligt at blokere ondsindede websider eller e-mails, saledes at disse ikke kan tilgas.

Hvad skal scannes
It-sikkerhedsfunktionen kan fastsatte retningslinjer for hvilke typer af data, der skal scannes. Det omfatter
som minimum fglgende:

Kritiske systemfiler

Master boot records

Specifikke filer sdisom pdf'er, eksekverbare filer, makroer, scripts, ondsindede links i e-mails, mm.
Indgéende/udgéaende netveerkstrafik

Alle vedhaftede filer i e-mailsystemer skal scannes inden de &bnes

Mobile medier sdsom USB-enheder, eksterne drev og cd/dvd'er

Java applets og browser-relaterede trusler

Review

Der skal gennemfares periodisk review af antivirus/malware-lgsninger for at sikre, at alle enheder er akti-
ve 0g beskyttet med seneste signaturer.

Et periodisk review i form af stikprgve eller scanninger af systemer skal gennemfares og resultatet doku-
menteres.

Handtering af kritiske observationer, der ikke automatisk kan handteres af antivirus/malware-lgsningen,
skal dokumenteres med handlingsplan.

Automatisk karantene skal vere aktiveret med henblik pa efterfglgende undersggelser.

10.5 Backup

Kommunen tager backup af alle vaesentlige informationsaktiver i henhold til de forretnings- og driftsmassige
krav hos Kgbenhavns Kommune.

Der skal udarbejdes en overordnet strategi for backup i Kgbenhavns Kommune, og strategien har til for-
mal at sikre, at der til enhver tid kan gennemfgres gendannelse af systemer og data, samt at backup tilby-
des som en standardiseret ydelse over for kommunens systemejere.

Krav til backup-konfigurationer for alle systemer og data skal veere dokumenteret i backup-planer omfat-
tende hyppighed, og pa hvilke medier de bliver arkiveret.

Backup-planer skal tage udgangspunkt i de forretningsmaessige krav til tilgeengelighed og acceptabel
periode for datatab.

It-systemer (kilden) og backup-medier (kopien) skal vere fysisk adskilte, og placeringen af backup-
medier skal vaere beskyttet med passende fysiske og logiske adgangskontroller.

Arkiverede backup-medier hos Kgbenhavns Kommune skal placeres i data- og brandsikret rum, skabe
eller bokse.

Fjernarkivering af backup-medier som f.eks. langtidslagring skal ske i en anden fysisk enhed hos kom-
munen eller hos autoriserede samarbejdspartnere, og der skal signes af pa udlevering/aflevering af back-
up-medier til fjernarkivering.

Fjernarkiverede backup-medier skal veere beskyttet med passende fysiske og logiske adgangskontroller.
Backup skal minimum testes en gang arligt med henblik pa at validere integriteten af backup-medierne,
0g at systemer og data kan genskabes inden for de aftale tidsrammer.

ZAndringer til backup-konfigurationer eller backup-lgsninger skal formelt godkendes og dokumenteres.

| forbindelse med starre idriftsaettelser eller andre betydende &ndringer, skal der gennemfgres backup af
systemopsatninger.

Automatiserede backup-jobs som f.eks. karsler og batch-jobs skal lgbende overvages for identifikation af
fejlede karsler.

Systemejerne for kritiske systemer skal sikre, at der kan gennemfgres en restore-test hos enten Koncern-
service serverdrift eller hos ekstern leverander, hvis systemet driftes eksternt.
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10.6 Netveerkssikkerhed

Der skal forefindes beskrevne procedurer for logisk adgang til kritisk netvaerksudstyr som f.eks. switche,
routere og firewalls.

Administration, der ikke foretages fra Kgbenhavns Kommunes netveerk, skal ske med en sikker og kryp-
teret forbindelse med automatisk timeout-funktion efter inaktiv periode.

Netvaerksinfrastrukturen skal designes med henblik pd at minimere sikkerhedsrisici f.eks. segrege-
ring/\VLAN, DMZ zoner, mm.

Der skal tages backup af kritisk netvaerksudstyr i forbindelse med opdateringer og som minimum hver 4.
uge.

Installation og konfiguration af nyt netvaerksudstyr skal omfatte konfiguration af basale sikkerhedspara-
metre.

Kritisk netveerksudstyr skal lgbende overvages for driftsmeessige problemer eller for sikkerhedshandelser
sasom DDOS, port scanninger eller uautoriserede adgangsforsgg.

10.6.1 Netvaerkstjenester og opkobling af netvaerksudstyr

Netveerket skal periodisk scannes efter uautoriserede netveerkstjenester omfattende usikre protokoller og
software-tjenester, sasom torrent-klienter, eksterne fildelingstjenester, FTP, telnet, uautoriserede webser-
vere mm.

Tilfgjelser eller undtagelser til regler for al netveerkstrafik pa Kgbenhavns Kommunes interne netveerk
skal godkendes i form af en change request.

Administration af netveerksenheder ma kun foretages fra specifikke IP-adresser eller ske via en sikker
forbindelse, som er krypteret, f.eks. SSL, https eller lignende.

Netveerksudstyr, samt overvagning af disse, skal konfigureres efter definerede standarder, der omfatter
brugen af best practices for sikkerhedskonfigurationer, f.eks. deaktivering af services, porte, konsolad-
gange, ukrypterede forbindelser, mm.

Al adgang til det administrative netveerk skal valideres med AD oprettet netvaerksbrugernavn og pass-
word.

Alt netvaerksudstyr med borgeradgang skal afvikles pa et publikumsnetvark, som er fysisk og logisk ad-
skilt fra det administrative netvark. Det er dog muligt at fa adgang til det administrative netveerk, hvis der
benyttes netvaerk, hvor sikkerhedsforanstaltningerne skriftligt er godkendt af den driftsansvarlige.

10.6.2 Tradlgse netvaerk

Alle eksterne, der far adgang til Kebenhavns Kommunes publikumsnetveark eller geestenetveerk, skal
preesenteres for en startside med krav om accept af vilkar for brug.

10.7 Handtering af databaerende medier

Bortskaffelse af USB-nggler, cd'er, dvd'er, hukommelseskort og lignende kan kun ske ved destruktion
efter en af den driftsansvarlige godkendt procedure.

Systemdokumentation sasom vejledninger, topologitegninger, konfigurationsdokumenter og anden sy-
stemdokumentation skal beskyttes og ma ikke placeres pa ikke-beskyttede eksterne databarende medier.

10.8 Informationsudveksling

Der skal veere etableret sikringsforanstaltninger til opdagelse af og beskyttelse mod misbrug, fejlforsen-
delser og manipulation af data.
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e Der ma ikke efterlades printede personfglsomme oplysninger eller vaerdioplysninger pa offentlige omra-
der sdsom &bne kontorlandskaber eller i printerrum.

o Det skal sikres, at personfglsomme oplysninger eller veerdioplysninger ved transport bliver sikret pa pas-
sende vis, f.eks. beskyttet emballage, aflaste bokse eller ved kryptering af indhold.

10.9 Elektronisk handel og betaling

e Den systemansvarlige for systemer, hvori der indgar elektronisk handel eller elektronisk betaling, er an-
svarlig for at sikre, at den elektroniske handel/elektroniske betaling foregar i overensstemmelse med best
practice.

10.10 Logning og overvagning

Generelle regler
Omfang af logning pa brugeraktiviteter skal veere baseret pa en risikovurdering, saledes at der kun logges for
relevante og ngdvendige handelser.

Logning omfatter systemer og brugeradgange i forhold til lovgivningen beskrevet i

o Bekendtgarelse om it-sikkerhed nr. 528 kapitel 3 § 15 og 19
¢ Kagbenhavns Kommunes kasse og regnskabsregulativ.

Hvis et system ikke behandler personfglsomme oplysninger eller veerdioplysninger, kan kravet om logning
fraviges.

Brugerlogning

o |t-systemer, hvor personoplysninger behandles, skal omfattes af logning, med mindre de er undtaget fra
logning i Justitsministeriets bekendtgerelse om it-sikkerhed nr. 528 8 19. Logdata skal f.eks. indeholde
dato for systemanvendelse og specificering af systemer, log-on og log-off.

¢ Fejlede og succesfulde adgangsforsag.

¢ Logning af brugen af udvidede rettigheder pa kritiske systemer.

e Logning af data indeholdende personfglsomme oplysninger skal opbevares i 6 maneder, hvorefter logdata
skal slettes. Undtagelser, hvor logdata skal opbevares i op til 5 ar, skal veere dokumenteret.

o It-systemer, hvor data, der er omfattet af Kgbenhavns Kommunes Kasse- og regnskabsregulativ, opbeva-
res, skal logge i henhold til denne.

Systemlogning

¢ Installation og brugen af systemveerktgjer pa kritisk systemer.

Brugen af kritiske transaktionstyper, herunder laesning og &ndring af data.

Konfigurationsandringer.

Benyttede netveerksprotokoller.

Aktivering/deaktivering af systemkontroller sdsom antivirus, firewall og andre logiske sikringskontroller.

Opfelgning pa logning

e Der skal lgbende falges op pa logdata med henblik pa at identificere uhensigtsmaessigheder, f.eks. over-
skridelser af teerskelveerdier, forsgg pa uretmassig adgang til kritiske data, uventede andringer og
til/frakobling af udstyr til systemer eller netveerk.

e Alarmer fra fysiske og logiske adgangskontrolsystemer omfattende benyttede adgange, forseg pa adgang
og aktivering/deaktivering af kontroller i disse systemer, skal handteres.
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Fejllogs

o Fejllogs skal regelmassigt analyseres og gennemgas for at sikre, at alle fejl bliver rettet pa tilfredsstillen-
de vis.

e Korrigerende og kompenserende foranstaltninger, der kan pavirke beskyttelsen af data pa systemerne,
skal dokumenteres.

Administratorlogs

e Huvis et system indeholder personfglsomme data eller veerdidata, skal aktiviteter udfart af systemadmini-
stratorer og andre med szrlige rettigheder logges. Hvor det er teknisk muligt, skal der veere etableret
funktionsadskillelse, sdledes at systemadministratorer ikke selv kan &ndre loginformationer.

Beskyttelse af logdata
o Logfaciliteter og loginformation skal vere beskyttet, saledes at risikoen for uautoriseret adgang eller ma-
nipulation af indholdet reduceres.

10.10.1 It-sikkerhedsrapporter

Kommunen gennemfarer periodiske udtreek fra systemer for f.eks. at kontrollere adgange til data og syste-
mer.

¢ Anmodning om udtrak i form af it-sikkerhedsrapporter skal godkendes af It-sikkerhedsfunktionen.

o |t-sikkerhedsrapporter skal udarbejdes enten i forbindelse med de generelle kontroller af medarbejderes
adgange eller ved begrundet mistanke om misbrug mm.

o Udtraekkene skal altid opbevares pa sikker vis, saledes at uvedkommende ikke kan fa adgang til oplysnin-
gerne.

o Udtraekkene skal destrueres, sa snart forholdet er endeligt afklaret, og der ikke lengere er behov for at
arkivere disse.

10.10.2 Tv-overvagning

Tv-overvagning ma som udgangspunkt alene ivaerksettes i kriminalitetsforebyggende gjemed.
Offentlige myndigheders adgang til at iveerksatte tv-overvagning er farst og fremmest reguleret af personda-
talovens regler samt i lov om Tv-overvagning.

Efter § 2a i lov om Tv-overvagning kan en kommune med henblik pa at fremme trygheden foretage tv-
overvagning af offentlig gade, vej, plads eller lignende omrade, som benyttes til almindelig feerdsel, og som
ligger i nar tilknytning til et omrade, der allerede tv-overvages. | praksis betyder "ner tilknytning™ inden for
en radius af 500 m. fra allerede etableret tv-overvagning, som ikke behgver at veere iveerksat af kommunen.
Politidirektaren i Kgbenhavn skal hgres, inden tv-overvagningen ivarksattes.

De relevante regler i persondataloven er navnligt de grundleeggende principper om god databehandlingsskik,
saglighed og proportionalitet i § 5 og de enkelte regler for behandling af personoplysninger i §8 6-8.

e Ved tv-overvagning af steder eller lokaler, hvor der er almindelig adgang, eller af arbejdspladser, skal der
oplyses om overvagningen ved skiltning eller anden tydelig information.

e Alle ansatte pa stedet skal oplyses om formalet med tv-overvagningen og om, i hvilke tilfelde optagel-
serne Vil blive gennemgaet og videregivet til politiet.

o Billedoptagelser fra tv-overvagning i kriminalitetsforebyggende gjemed skal slettes senest 30 dage efter,
at de er optaget, med mindre de indgar i en verserende politisag.

o Der skal treeffes de ngdvendige fysiske og tekniske foranstaltninger imod, at billedoptagelser fra et over-
vagningskamera kommer til uvedkommendes kendskab eller misbruges.
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o Billedoptagelser fra tv-overvagning i kriminalitetsforebyggende gjemed ma kun videregives, hvis perso-
nen pa optagelsen har givet sit udtrykkelige samtykke, eller hvis videregivelse sker til politiet i kriminali-
tetsopklarende gjemed.

11. Adgangsstyring, brugerrettede politikker mm.

11.1 Forretningsmaessige krav og ansvar

¢ Al adgang til kommunens it-systemer, servere, netveerk og pc'er, der indeholder person- eller veerdioplys-
ninger, skal veere betinget af konkrete autorisationer.

o Nearmeste leder har ansvaret for tildelte autorisationer til medarbejderne.

o Systemejer meddeler Koncernservice (Brugeradministrationen og It-sikkerhedsfunktionen) de neermere
retningslinjer for adgangsstyring til hvert enkelt it-system.

¢ Retningslinjerne skal blandt andet beskrive hvilke medarbejdergrupper, der skal have adgang til it-
systemet, samt hvilke oplysninger og funktioner den enkelte medarbejder kan fa adgang til, og kan endvi-
dere indeholde en beskrivelse af eventuel mulighed for anvendelse af rolleprofiler.

o Rolleprofiler skal oprettes og vedligeholdes af systemejer i samarbejde med Brugeradministrationen i
Koncernservice.

11.2 Administration af brugeradgange

o Oprettelse og vedligeholdelse af medarbejdere i kommunens it-systemer bliver gennemfart af Brugerad-
ministrationen i Koncernservice.

Medarbejdere i Brandvasenet oprettes og vedligeholdes som udgangspunkt af Brugeradministrationen i
Koncernservice. Brandveasenet sikrer efterfglgende selv relevante autorisationer til egne systemer efter egen
forretningsgang. Koncernservice er ansvarlig for, at der foreligger ajourfarte procedurer for adgangsstyring
og brugeradgang omfattende oprettelser, &ndringer og sletning af interne og eksterne brugere. Den autorisa-
tionsansvarlige har ansvaret for, at der bestilles de rettigheder, som medarbejderne har behov for arbejds-
maessigt.

e Eksterne samarbejdspartnere, som har brug for adgang til et it-system af hensyn til drifts-, udviklings- og
vedligeholdelsesopgaver, skal autoriseres hertil.

e Autorisation af eksterne samarbejdspartnere ma kun finde sted, safremt en entydig identifikation af den
pagaldende medarbejder kan finde sted. Dette skal som udgangspunkt ske i form af cpr-nummer.

e Autorisation skal ske pa baggrund af en anmodning fra en autorisationsansvarlig i samarbejde med den
ansvarlige for aftaleindgaelsen, der sgrger for at indhente de forngdne oplysninger i forbindelse med be-
stillingen.

o Slutbrugeren far som udgangspunkt ikke lokaladministratorrettigheder pa arbejds-pc'er.

11.2.1 Brugeroprettelser

Hver medarbejder skal ved oprettelse tildeles et unikt brugernavn.

Brugernavnet er personligt og ma ikke overdrages til andre.

De enkelte brugernavne skal genereres i kommunens it-sikkerhedssystem.

Ved oprettelse eller nulstilling af adgangskode skal medarbejderen tildeles en midlertidig adgangskode,
som skal andres ved farste anvendelse.

Udlevering af den midlertidige adgangskode skal ske pa en sikker made.

o Midlertidige adgangskoder skal opfylde de galdende krav til adgangskoder.
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e Koncernservice er ansvarlig for at ajourfare procedurer for, hvordan en brugers identitet fastslas, far en
ny adgangskode mé udleveres, og for hvorledes udleveringen skal ske.

o Safremt der skal foretages udlevering af adgangskoder over internettet eller andre dbne netvaerk, skal
denne udlevering sikres vha. kryptering.

o Standardadgangskoder fra systemleverandgrer skal @ndres i forbindelse med installation af nye it-
systemer.

¢ Indtastning af adgangskode kan erstattes af brug af id-kort eller lignende autentifikationsmekanisme med
et tilsvarende eller hgjere sikkerhedsniveau.

Periodisk review

o |t-sikkerhedsfunktionen sikrer, at der foretages stikpravekontrol af de tildelte autorisationer.

o |t-sikkerhedsfunktionen skal iser sikre, at der sker kontrol af de medarbejdere, der har adgang til veerdi-
oplysninger eller fortrolige personoplysninger.

AEndring af brugerrettigheder
o Ved omplacering skal den nye leder sikre, at medarbejderen kun har de autorisationer, der er et arbejds-
maessigt behov for. Eventuelle endringer af rettigheder bestilles hos Brugeradministrationen.

Nedlaeggelse af brugerrettigheder
o Ophgrer ansattelsesforholdet skal brugerrettighederne nedleegges, og ved orlov, leengerevarende sygdom
eller andet fraveer skal brugerens adgangsrettigheder deaktiveres.

Udvidede rettigheder
e Udvidede rettigheder til forretningssystemer og it-systemer skal vaere dokumenteret.
e Brugen af udvidede rettigheder til administration af brugeradgange skal registreres i form af logning.

Adgangskoder generelt (mobilt udstyr se dog afsnit 11.3.10)

¢ Adgangskoder skal indeholde mindst 8 tegn.

o Adgangskoder til systemadministratorprofiler skal sa vidt muligt indeholde mindst 12 tegn.

e Adgangskoder skal indeholde kombinationer fra falgende tre kategorier: store bogstaver, sma bogstaver

og tal.

Der ma ikke benyttes brugernavn, eget navn eller datoer som en del af adgangskoden.

Adgangskoder skal skiftes efter hgjst 90 dage.

Adgang til systemer skal blokeres senest efter 5 mislykkedes login forsgg og handhaeves i mindst 30 min.

Alle arbejdsstationer skal have en skarmlas, der aktiveres automatisk efter hgjst 15 minutters inaktivitet

med krav om indtastning af password.

Adgangskoder til administratoradgang skal opbevares i en forseglet kuvert i et aflast pengeskab.

o It-sikkerhedsfunktionen kan tillade, at passwords bliver gemt i single sign on-lgsninger. Muligheden for
at gemme passwords i browsere eller andre applikationer skal deaktiveres.

11.3 Brugerrettede politikker
11.3.1 Adgangskoder

e Adgangskoder er personlige og strengt fortrolige og ma ikke udlanes til andre.

e Safremt adgangskoden kompromitteres, eller der opstar mistanke herom, er det medarbejderens ansvar
straks at eendre kodeordet og underrette It-sikkerhedsfunktionen.

e Hvis flere medarbejdere benytter den samme arbejdsstation, skal den enkelte medarbejder logge pa med
egen adgangskode, fgr der udfgres arbejdsopgaver, og logge af inden den neste medarbejder overtager
arbejdspladsen.
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Nar en medarbejder forlader en teendt arbejdsstation, skal den adgangskodebeskyttede skaermlas aktiveres

11.3.2 Kgbenhavns Kommunes rettigheder

Af hensyn til Kgbenhavns Kommunes drifts- og sikkerhedsmaessige forhold kan alt, hvad der sker pa
kommunens it-systemer lgbende blive registreret/logget.

Registreringen giver ikke ledere mv. en adgang til at tilga oplysninger om medarbejdernes brug af inter-
net mv.

Eventuel gennemgang af en medarbejders e-mails ma kun ske, hvis det er ngdvendigt for, at Kgbenhavns
Kommune kan forfglge berettigede interesser, og hensynet til den ansatte ikke overstiger disse interesser.
De berettigede interesser kan f.eks. veere hensynet til drift, sikkerhed, genetablering og dokumentation
samt hensynet til kontrol af medarbejderes brug.

Medarbejderne skal pa forhand - pa en klar og utvetydig made - vaere informeret om eventuel gennem-
gang af den enkelte medarbejders e-mails.

Ved en gennemgang af en medarbejders e-mails ma arbejdsgiveren ikke leese medarbejderens private e-
mails.

11.3.3 Accepteret brug af e-mail

Medarbejdere skal anvende e-mailsystemer til arbejdsmaessige forhold, og i det omfang det ikke generer den
arbejdsrelaterede anvendelse, ma e-mailsystemet godt anvendes til private formal.

Kommunens it-sikkerhedspolitik skal overholdes ved brug af kommunens e-mailsystemer.

E-mails der indeholder fortrolige, personfglsomme oplysninger skal altid krypteres, hvis de sendes uden-
for Kgbenhavns Kommunes netveerk. Dette skal ske som digital post "Doc2mail™ eller som "sikker e-
mail”.

Safremt modtageren ikke kan modtage sikker e-mail, kan der ikke anvendes e-mails til korrespondancer,
der indeholder vardioplysninger, fortrolige personoplysninger eller andre beskyttelsesveerdige personop-
lysninger som f.eks. cpr-nr.

Hvis en medarbejdere markerer private e-mails med teksten "privat" i emnefeltet og gemmer e-mails i en
folder navngivet med "privat" er kommunens ansatte forpligtiget til i videst muligt omfang ikke at gare
sig bekendt med indholdet.

Det er ikke tilladt automatisk at videresende medarbejderens e-mail til en privat eller ekstern e-mail
adresse.

11.3.4 Afsendelse af digital post og sikker e-mail

Kommunen skal afsende digital post via "Doc2mail"”. Her kan medarbejderen let se, om modtageren har
en digital postkasse. Hvis det ikke er tilfaldet, sender systemet automatisk et fysisk brev.

Hvis kommunen skal sende en sikker e-mail til en modtager, er det en forudsetning, at postsystemet
“kender” modtagerens certifikat.

Har en enhed i kommunen modtaget en sikker e-mail fra modtageren, vil kravet om kendskab til modta-
gers certifikat veere opfyldt, idet certifikatet automatisk bliver gemt i systemet.

Hvis postsystemet ikke "kender" modtagerens certifikat, skal dette fremskaffes, farend der kan afsendes
sikker post.

11.3.5 Intern e-mailkorrespondance

Det kreever ikke kryptering at sende e-mails inden for Kgbenhavns Kommunes interne netvaerk.
En intern e-mailbruger kan identificeres ved, at e-mailadressen ender med "kk.dk".
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11.3.6 Accepteret brug af internet

Privat brug af internettet ma finde sted i det omfang, det er foreneligt med medarbejderens varetagelse af
sit daglige arbejde i kommunen og i gvrigt ikke strider mod lovgivningen, Kgbenhavns kommunens it-
politik og kommunens vardigrundlag.

Medarbejdere ma ikke anvende kommunens it-udstyr til bevidst at opsgge anstadelige eller

ulovlige hjemmesider som f.eks. racistiske eller bgrnepornografiske hjemmesider.

Det er kun tilladt arbejdsmaessigt at bruge sociale netveerkstjenester, som er godkendt af Koncernservice.
Der ma ikke via de godkendte sociale netverkstjenester udveksles fortrolige oplysninger herunder per-
son- og verdioplysninger vedragrende kommunens forhold eller sager.

Seerligt om en kommunal afdelings oprettelse af profiler pa Facebook eller andre sociale netveerkstjenester:

Det anbefales, at afdelingerne undgar at offentliggere medarbejdernes personoplysninger pa Facebook
eller andre sociale netvaerkstjenester, ellers skal der foreligge skriftligt samtykke fra medarbejderen.
Afdelinger, der veelger at leegge personoplysninger vedrgrende medarbejdere ud pa Facebook eller andre
sociale medier, bliver dataansvarlig for de oplysninger, som de velger at leegge ind pa deres profil og skal
falge persondatalovens regler.

11.3.7 Accepteret brug af programmer og tjenester

Det er ikke tilladt at installere eller benytte ikke-godkendte programmer eller tjenester.

11.3.8 Accepteret brug af tradlgse netveerk

Det er som udgangspunkt kun tilladt at koble netvaerksudstyr indkebt via Koncernservice pa det admini-
strative netveerk.

Medarbejdere, der tilgar fremmede tradlgse netveerk f.eks. i lufthavne, toge og hoteller, skal anvende it-
sikkerhedslasninger, som er godkendt af den driftsansvarlige.

11.3.9 Accepteret brug af mobilt it-udstyr

Dette afsnit omfatter ikke baerbare pc'er.

Handholdt udstyr, som er stillet til radighed af kommunen, ma ikke anvendes af andre end den medarbej-
der, hvortil udstyret er udleveret.

Mobiltelefoner og andre handholdte enheder skal kunne stilles til radighed for kommunens teknikere i
forbindelse med support og vedligehold.

Den driftsansvarlige skal fastsette retningslinjer for, om medarbejderne selv ma installere programmer
eller acceptere licensvilkar for applikationer.

Den driftsansvarlige skal fastsatte retningslinjer for anvendelsen af krypteringsmekanismer.

Den driftsansvarlige skal fastsette retningslinjer, som beskriver om kommunens handholdte udstyr ma
forbindes direkte til it-systemer, der ikke ejes eller administreres af Kagbenhavns Kommune.
Personfalsomme oplysninger eller vaerdioplysninger ma som udgangspunkt ikke lagres pa mobiltelefoner
og andre handholdte enheder.

Handholdt udstyr skal opbevares pa forsvarlig og sikker vis og til enhver tid under medarbejderens kon-
trol.

Ved bortkomst af handholdt udstyr, skal medarbejderen melde en sadan bortkomst til Koncernservice.
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11.3.10 Sikkerhedskrav for brug af mobilt it-udstyr

Mobilt it-udstyr omfatter smartphones, tablets og PDA'er med synkronisering til Exchange eller anden data-
adgang til Kgbenhavns Kommunes it-systemer, som ansvarsmaessigt er underlagt den driftsansvarlige hos
Koncernservice.

Tekniske minimumstiltag

PIN-koder skal som minimum indeholde 4 tegn.

Enheden skal sparres efter hgjst 5 forkerte adgangsforsag.

Enheden skal vere udstyret med adgangskodebeskyttet skeermlas, der automatisk aktiveres efter hgjst 1
minuts inaktivitet.

Skeermlasen tilstraeebes at vaere konfigureret saledes, at brugeren ikke kan sla funktionen fra, nar

det er teknisk muligt at seette systemet op til det.

Enhederne skal vaere beskyttet med kryptering, medmindre Koncernservice beslutter andet.

Handholdt udstyr skal veare underlagt en centralt administreret lgsning, der sikrer, at enheden kan spzrres
og data slettes, i tilfaelde af at enheden mistes eller stjeles.

Lagrede adgangskoder til kommunens netveerk skal sikres pa passende vis. Dette omfatter ogsa certifika-
ter.

Der skal etableres automatisk timeout-funktion pa dataforbindelser, der er inaktive i en laengere periode.

11.4 Netveerksadgange

Den driftsansvarlige skal udarbejde forretningsgange for:

Brug af netveerkstjenester

Autentifikationskrav

Identifikation af netveaerksudstyr

Beskyttelse af netvaerksenheder: logiske porte og fysiske konfigurations porte
Opdeling af netveerk f.eks. i form af segregering.

11.5 Styring af systemadgange

Kontrol med afviste adgangsforsgg skal etableres ved login til kommunens netveerk eller i forbindelse
med login til it-systemer, der behandler vardioplysninger eller fortrolige eller falsomme personoplysnin-
ger, saledes at forgaeves forsgg pa login automatisk bliver registreret i en log.

Hvis der konstateres mere end 5 pa hinanden falgende forgaves login-forsgg, skal der automatisk bloke-
res for yderligere forsag.

Blokeringen skal rapporteres til den driftsansvarlige.

Blokering for login kan ophaves af Koncernservice.

Forbindelse til systemer, hvor en bruger er logget ind, saisom VPN-forbindelser, SSH, telnet, Remote
Desktop og lignende, skal beskyttes, saledes at der sker en automatisk afbrydelse, hvis forbindelsen har
veeret inaktiv i mere end 15 min.

Adgangskoder skal beskyttes.

Ved brugen af systemveerktgjer, der kan omga sikkerhedsmekanismer, skal brugen vare begraenset og
dokumenteret.

11.6 Fjernarbejdspladser

Fjernarbejdspladser ma ikke anvendes af andre end dem, som fjernarbejdspladsen er tiltzenkt, eller af
kommunens it-medarbejdere, hvis dette sker som led i udferelsen af en it-service, som f.eks. installation
eller reparation.
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o Fjernarbejdspladser skal stilles til radighed for kommunen i forbindelse med it-sikkerhedskontroller, ser-
vicering mv.

o Personoplysninger eller vardioplysninger ma ikke lagres pa fjernarbejdspladsens harddisk, medmindre
dette er godkendt af It-sikkerhedsfunktionen, og oplysningerne er krypterede.

e For at fa adgang til kommunens interne netveerk fra en fjernarbejdsplads, skal brugeren anvende en kryp-
teret forbindelse.

e Der ma ikke behandles eller opbevares personoplysninger eller veerdioplysninger pa it-udstyr, der ikke
tilhgrer kommunen, medmindre der er indgaet aftale herom, f.eks. en databehandleraftale.

e Den driftsansvarlige skal sikre, at antivirusprogrammer og adgangskontrolsystemer er installerede pa
fjernarbejdspladser tillige med firewall eller anden tilsvarende sikkerhedsforanstaltning.

e Adgang til kommunens netveerk ma kun ske gennem sikkerhedsgodkendt it-udstyr. Der kan fra fjernar-
bejdspladser fas adgang til de samme applikationer, som fra medarbejderens seedvanlige kontorarbejds-
plads.

e Enhver adgang til kommunens it-systemer og administrative netveerk foretaget fra udstyr uden for kom-
munens ejendom ma som udgangspunkt kun forega ved brug af to-faktor login eller anden tilsvarende
sikkerhedslasning.

e Barbare computere ma kun opkobles til kommunens administrative net via en sikret forbindelse, f.eks.
VPN eller VDI lgsning.

12. Anskaffelse, udvikling og vedligeholdelse af in-
formationssystemer

Omfatter sikkerhedskrav i forbindelse med anskaffelse og udvikling af alle former for it-systemer og pro-
grammel, som indeholder, udstiller eller behandler personfglsomme oplysninger og verdioplysninger. Sik-
kerhedskravene geelder bade for systemer, der driftes af kommunen og af eksterne samarbejdspartnere.

De overordnede krav og systemejerens generelle ansvarsomrade er defineret i Regulativ for it-sikkerhed
i Kgbenhavns Kommune.

12.1 Sikkerhed i forhold til indkeb og nyudvikling af stgrre systemer
Omfatter krav til sikkerhedsanalyse af systemer og programmel i forbindelse med udvikling.

o Sikkerhedslgsningen omkring anskaffede eller nyudviklede it-systemer skal godkendes af It-
sikkerhedsfunktionen.

e Systemejeren er ansvarlig for, at der sker dokumentation af it-systemets funktionalitet, opbygning, anven-
delse og sikkerhedslgsning omfattende ngdvendige foranstaltninger til beskyttelse af it-systemet.

e Systemejeren er ansvarlig for at sikre, at der foretages test inden migrering fra udvikling til produktion for
at sikre gnsket driftsniveau, it-sikkerhedsniveau og brugbarhed.

o Systemejeren skal godkende afleveringstest fra leverandgren.

o Logningsmuligheder i it-systemet skal veere dokumenteret.

e Muligheden for styring af administratoradgange skal vaere dokumenteret, herunder eventuelle skarpede
krav til administratoradgangskoder.

o Krav til it-kontroller og sikkerhedsrapporter skal vaere dokumenteret og disse skal som minimum leve op
til det niveau, som It-sikkerhedsfunktionen fastsatter under hensyntagen til krav fra den eksterne revision.

e Der bar vare en enkel mulighed for at opfylde registreredes krav pa indsigt efter reglerne i persondatalo-
ven.
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12.1.1 Sikker udviklingsmetodik

¢ Ved udvikling bar sikkerhed teenkes ind i processen.
Best practice for generelle sikkerhedskrav bgr adresseres ved udvikling.

o Ved udarbejdelse af kravspecifikation til nye systemer henvises til kommunens vejledning "It-
sikkerhedskrav - Kravspecifikation Bilag 28". (Det bgr overvejes, om der bgr veere krav til AD-
integration).

12.2 Korrekt informationsbehandling

Inddata og uddata
Informationsbehandling omfatter bade it-systemer og netvaerksudstyr, der opbevarer, behandler eller trans-
mitterer information.

Informationsbehandling omfatter ogsa fysiske systemer, medier og dokumenter.

e Adgangen til ind- og uddata, der indeholder personoplysninger eller vaerdioplysninger, skal begranses til
medarbejdere, der har et arbejdsbetinget behov herfor.

¢ Ind- og uddata skal til enhver tid opbevares saledes, at de ikke kommer til uvedkommendes kendskab, og
som minimum ved aflasning af lokalet eller enheden, nar dette/denne forlades.

e | omrader, som anvendes til betjening af borgere, og hvor der er offentlig adgang, skal ind- og uddata,
som omfatter fortrolige eller falsomme personoplysninger eller vardioplysninger opbevares aflast i ska-
be, skuffer eller lignende, nar de ikke benyttes.

¢ Ind- og uddata skal destrueres pa betryggende vis, f.eks. ved makulering, nar der ikke laengere er et sag-
ligt behov for disse og senest 5 dage herefter.

12.3 Kryptografi

o Den driftsansvarlige skal anvise godkendte krypteringslgsninger eller etablere en generel og sikker kryp-
teringslgsning og udarbejde et ngglehandteringssystem, som understgtter anvendelsen af kryptografi.

o It-sikkerhedsfunktionen kan stille krav til krypteringslgsningerne.

e Naggler og certifikater skal handteres og beskyttes pa passende vis.

12.4 Styring af systemfiler og programkildekode i starre driftsmiljaer
12.4.1 Installation af systemer i driftsmilja

Der skal foretages test inden starre opdateringer rulles ud i driftsmiljget.

Der skal tages stilling til behovet for brugerinvolvering i testforlgb.

Muligheden for tilbagerulning til tidligere versioner skal veere dokumenteret.

Alle opdateringer til driftsmiljoet skal veere logget.

Hvis testdata indeholder personfalsomme oplysninger eller vaerdioplysninger, skal adgangen til testdata
beskyttes.

o Overforsel af produktionsdata til testmiljg skal godkendes og dokumenteres.

12.4.2 Sikring af testdata

o Der skal vare etableret separate testmiljger for kritiske systemer.

o Der skal tages stilling til behovet for anonymisering af testdata, hvis det indeholder personfglsomme data
eller vaerdioplysninger.

o Der skal foretages en formel godkendelse af adgange til testmiljger.

Godkendt af Borgerrepraesentationen den 23. maj 2013
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12.4.3 Styring af adgang til kildekode

Kildekode til egenudviklede it-systemer og it-systemer, der er helt szrlige for kommunen, som ikke er
standardsystemer, skal som udgangspunkt altid opbevares hos kommunen eller i et deponeringsinstitut.
Kildekode ma ikke opbevares i driftsmiljget og fysisk/logisk adgang skal begranses, kontrolleres og log-
ges.

Medarbejderes adgang til kildekodebiblioteker skal veere dokumenteret.

12.5 Sikkerhed i udviklings- og hjalpeprocesser

Generelt skal al systemudvikling og endringer foretaget hos kommunen eller af outsourcing-partnere, gen-
nemfgres med de ngdvendige it-sikkerhedsforanstaltninger for at sikre, at systemer ikke bliver ustabile, eller
der introduceres nye sarbarheder i disse.

Forretningsgange for installation af systemer i driftsmiljget skal veere dokumenteret.

Alle opdateringer til driftsmiljoet skal veere registreret i logs.

Tidligere versioner af bruger- og styresystemer skal gemmes i tilfelde af behov for genindlasning af
disse.

Det skal sikres, at der er revisionshistorik pa andringer til kildekode, og tidligere versioner af kildekode
skal gemmes, saledes at tidligere versioner kan gendannes.

12.5.1 Change procedurer

I Koncernservice skal change procedurerne veere iagttaget, fer udstyr og software sattes i produktion.

12.5.2 Teknisk gennemgang af programmer efter andringer i operativsystemer

Nar operativsystemer @ndres, bar forretningskritiske programmer gennemses og testes.

12.6 Teknisk sarbarhedsstyring

Den driftsansvarlige skal sikre, at nye it-systemer eller opdateringer bliver sikkerhedstestet, inden de bli-

ver idriftsat.

Den driftsansvarlige skal holde sig informeret om sarbarheder og trusler i forbindelse med de anvendte

platforme.

Den driftsansvarlige skal lgbende vurdere behovet for installation af rettelser, opdateringer og Service

Packs til it-systemer.

Systemejeren skal lgbende vurdere behovet for installation af rettelser/opdateringer til it-

forretningssystemer.

Den driftsansvarlige skal tage stilling til behovet for sikkerhedsanalyser af systemer og netvaerk sasom

periodiske scanninger for sarbarheder. Eksempler er:

1. Periodiske sarbarhedsscanninger af infrastruktur

2. Periodiske penetrationstest af infrastruktur for at validere sarbarheder

3. Test af interneteksponerede enheder i infrastrukturen, sasom webapplikationer, SQL injections, XSS,
mm.

4. Nar sarbarheder bliver opdaget, skal den driftsansvarlige vurdere alvorligheden og relevansen for
Kgbenhavns Kommune.

5. Passende handlingsplaner skal udarbejdes og prioriteres samt implementeres hvor ngdvendigt.

Godkendt af Borgerreprasentationen den 23. maj 2013
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12.6.1 Teknisk sarbarheds-management

Alle patches og sikkerhedsopdateringer til styresystemer, brugersystemer og netverk skal formelt vurde-
res for relevans, herunder sikkerhedsmaessige implikationer.

Fraveelgelse af patches eller sikkerhedsopdateringer skal begrundes formelt.

Der skal foretages en formel vurdering af udrulningstidspunkter for at minimere driftsforstyrrelser.
Stillingtagen til test i forbindelse med udrulning af patches skal overvejes og dokumenteres ved f.eks. en
sarbarhedstest.

For kritiske systemer bgr brugen af testsystemer overvejes.

For kritiske systemer skal behovet for roll-back overvejes.

Aktuelle patchniveauer for styresystemer, brugersystemer og netveerk skal veere centralt registreret, sale-
des at disse kan holdes op imod fastlagte minimumskrav til patchniveauer.

Det skal sikres, at patches, der udferes af eksterne samarbejdspartnere, overholder Kgbenhavns Kommu-
nes krav til Patch Management.

13. Styring af it-sikkerhedshaendelser

Ved konstatering af brud eller formodning om brud pa it-sikkerhedsbestemmelserne skal It-
sikkerhedsfunktionen underrettes herom. Hvis handelsen har relation til et bestemt system, skal system-
ejeren ogsa underrettes.

Medarbejdere, der konstaterer it-sikkerhedshaendelser eller har en formodning herom, skal gjeblikkeligt
notere alle vigtige detaljer sdsom typen af brud, den opstaede fejl, beskeder pa skeermen og uszdvanlige
handelser.

It-sikkerhedsfunktionen skal sikre, at der straks iveerksettes de foranstaltninger, der er ngdvendige for at
korrigere de konstaterede fejl eller svagheder.

It-sikkerhedsfunktionen kan altid udbede sig en redeggrelse fra involverede parter ved starre it-
sikkerhedshandelser.

It-sikkerhedsfunktionen sikrer, at der sker opsamling og bearbejdning af oplysninger om it-
sikkerhedshandelser.

It-sikkerhedsfunktionen orienterer én gang arligt og inden udgangen af 1. kvartal @konomiudvalget om
konstaterede vaesentlige it-sikkerhedshaendelser. Der redegeres i den forbindelse for udbedrende tiltag.
Forvaltningerne holdes Igbende orienteret om veesentlige sikkerhedsheandelser, og indberetter en gang
arligt og inden udgangen af 4. kvartal fagudvalget og It-sikkerhedsfunktionen om konstaterede it-
sikkerhedshaendelser.

Koncernservice og eksterne samarbejdspartnere skal rapportere til It-sikkerhedsfunktionen, safremt der er
konstateret haendelser af betydning for it-sikkerheden og beskrive disse heendelser naermere.

14. Beredskabsstyring

It-beredskabsprocessen, som kommunen arbejder ud fra, tager afset i best practice for it-beredskab. Business
Impact Assessment og risikovurderinger skal sikre, at beredskabet er pa et passende niveau. Kgbenhavns
Kommunes it-beredskab er del af det overordnede katastrofeberedskab, som Brandvasnet er ansvarlig for.

Der skal forefindes en overordnet it-beredskabsplan for Kgbenhavns Kommune.

Koncernservice skal fastleegge de overordnede retningslinjer for udarbejdelse af it-beredskabsplanerne.
It-beredskabsplanerne skal indeholde procedurer for iveerkseettelse af ngdplaner, eskalering, reetablering
af it-systemer og begransning af skadevirkninger i tilfeelde af sterre it-nedbrud. Direktionen henholdsvis
Revisionschefen, Borgerradgiveren og Beredskabschefen har inden for eget omrade ansvaret for, at der
bliver udarbejdet en it-beredskabsplan, som omfatter alle kritiske it-systemer og processer.

| tilfeelde af starre it-nedbrud skal it-beredskabsplanen aktiveres efter den fastlagte eskaleringsprocedure.

Godkendt af Borgerreprasentationen den 23. maj 2013
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Den driftsansvarlige har ansvaret for at indga aftale om it-beredskab herunder den tekniske reetablerings-
plan med eksterne driftsleverandgarer og sikre, at disse bliver testet og vedligeholdt.

Systemejeren for forretningskritiske systemer skal sikre, at der indgas aftale om it-beredskab for eget it-
system.

Direktionerne har ansvaret for at vurdere, om der eventuelt skal tegnes en forsikring af det anvendte it-
udstyr mv.

Beredskabsplanen og &ndringer til de sammenhzangende it-beredskabsplaner hos forvaltningsenhederne
skal revurderes mindst hvert 3. ar.

15. Overensstemmelse med krav og politikker

Medarbejdere ma ikke gemme arbejdsrelaterede personfalsomme data lokalt pa sin pc. Alle gvrige ar-
bejdsrelaterede data ma kun midlertidigt gemmes lokalt i gnsket om ikke at miste arbejdsrelaterede data.
Medarbejdere ma ikke publicere billeder af personer pa nettet/intranettet, uden at de har givet skriftlig
accept af dette.

Medarbejdere, der genbruger digitalt materiale sasom software, lydfiler og billedfiler fra andres udgivel-
ser, skal sikre sig, at de ikke bryder den aktuelle lovgivning omkring ophavsrettigheder.

Sikkerhed i forbindelse med revision

It-revisioner skal altid planlegges med henblik pa at minimere drifts- og sikkerhedsmassige risici.
It-sikkerhedsfunktionen skal formidle adgange til relevante systemer og data via lederen pa det omrade,
der skal revideres.

Al brug af revisionsvarktgjer og adgange skal logges.

Adgangsforhold til revisionen skal periodisk revurderes med henblik pa at deaktivere adgangsforhold
efter endt brug, og udleverede adgangskort skal inddrages efter endt revision.

Godkendt af Borgerreprasentationen den 23. maj 2013
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Tavshedspligtserklaring

Erklering om tavshedspligt og Kgbenhavns Kommunes (herefter benzvnt ”Ordregiver”) it-
sikkerhedsbestemmelser mv. for eksterne samarbejdspartnere (virksomheden) der som led i
samarbejdet far adgang til Ordregivers fortrolige personoplysninger, falsomme personoplysninger eller
veerdioplysning.

(Definitioner: Fortrolige og falsomme personoplysninger vil f.eks. sige: Etnisk tilhgrsforhold, religion, sociale
forhold, straffeforhold og helbredsoplysninger. Verdioplysning vil f.eks. sige: Oplysninger der har en
vaesentlig gkonomisk eller forvaltningsmaessige vaerdi for Ordregiver, og hvor offentliggarelse vil forarsage
vaesentlige skade pa Ordregivers forvaltning, omdgmme eller gkonomi. Det geelder visse gkonomidata, data
om it-infrastruktur, fortrolige forretningsplaner eller udbudsmateriale.)

| forbindelse med samarbejde med Ordregiver, erklaerer samarbejdspartneren ved sin underskrift at acceptere
falgende:

e Atsamarbejdspartneren (virksomheden) skal fare en liste over hvilke medarbejdere, der er eller matte blive
involveret i arbejdet med systemet. Listen skal indeholde medarbejdernes bruger-id og listen skal pa
anmodning udleveres til Ordregiver. Ordregiver kan - i seerlige tilfaelde - kreeve underskrift fra hver enkelt
medarbejder pa listen, pa en sarlig tavshedserkleering som Ordregiver udformer,

e At tavshedspligten efter straffeloven § 152 a ogsa geelder for den, der er eller har veeret beskaftiget med
opgaver, der udfares efter aftale med en offentlig myndighed,

e Atvare bekendt med tavshedspligtsreglerne for offentligt ansatte i forvaltningsloven § 27 og straffelovens
§ 152-152 f,

e At tavshedspligten efter straffeloven § 152 ¢ ogsa gelder for aftaleparters medhjalpere, herunder
medarbejdere,

o At tavshedspligten ikke ophgrer ved samarbejdets eller medarbejderes ansattelses ophar,
e At overtreedelse af tavshedspligten kan medfare straf,

e At behandling af personoplysninger mv. skal ske i overensstemmelse med geeldende lovgivning, herunder
databeskyttelsesloven.

e Kgbenhavns Kommunes informationssikkerhedspolitik og -regulativ vedrgrende it-sikkerheden i
Ordregiver (se materialet pa kk.dk) samt de uddybende it-sikkerhedsregler for Ordregiver (er vedlagt).

Erklzeringen afgives pa vegne af samarbejdspartner (virksomhed):

Virksomhedens navn:
CVR-nr.:

Adresse:

Postnr.: | By: |
Navn pa underskriver
og dennes titel:

Dato: - Underskrift:
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1. Samtykkeerklaering til SMS og/eller e-mail

Leverandgren kan anvende nedenstdende skabelon til indhentning af samtykke fra borgeren omkring
kommunikation via SMS og/eller e-mail. Las i gvrigt mere om evt. SMS, - og e-mailkommunikation med
borgerne i bilag E. Borgeren kan give samtykke til anvendelse af SMS og/eller e-mail.

2. Skabelon til samtykkeerkleering til SMS

Samtykkeerklaring til sms

Som led i [Leverandgrens] forlgb for Jobcenter Kgbenhavn, Kgbenhavns Kommune — har [Leverandgren]
brug for dit samtykke til at sende pamindelses- og servicebesked [sms ‘er ogleller e-mails] i forbindelse med
din kontakt med [Leverandgren]. [SMS og/eller e-mails] er en ikke-sikker kommunikationsform, hvorfor
beskederne ikke vil indeholde fglsomme og fortrolige oplysninger om din sag. De vil dog blive brugt til fx at
paminde om mgder med [Leverandgren] eller evt. aflysninger. Samtykket gelder ogsa
[Leverandgrens]underleverandgrer [indseat navne pa underleveranderer]

1.1 Hvem skal bruge dit samtykke?

Virksomhed: [Leverandgr] og [Evt. underleverandgarer]

Ovenstaende er en del af [Indset Leverandgrens (og evt. underleverandgrers) CVR-navn, CVR-adresse og CVR-
nummer)

Kgbenhavns Kommune er dataansvarlig for behandlingen af dine personoplysninger og har indgaet en
databehandleraftale med [Leverandgren].

1.2 Hvad er formalet med behandlingen af dine personoplysninger?

[Leverandgren] gnsker dit samtykke til at sende [SMS og/eller e-mail] ved pamindelse og servicebeskeder,
som led i dit forleb hos [Leverandgren], herunder fx mader, eller hvis der er behov for, at du kontakter
[Leverandgren]. [SMS og/eller e-mail] bruges ikke til dialog om din sag/forlgb hos [Leverandgren] og
indeholder ikke falsomme eller fortrolige oplysninger.

Eksempler pa [SMS og/eller e-mail] du kan modtage er:
Husk vores mgde i dag kl. 14, vh Jens fra [Leverandgren]
Husk papirerne til vores mgde i dag, vh Ida fra [Leverandgren]

1.2.1 Hvilke typer af personoplysninger behandler vi?

[Leverandgren] anvender kun almindelige personoplysninger i form af navn og [telefonnummer og/eller e-
mailadresse]. Dine personoplysninger behandles [telefonisk og/eller elektronisk], idet oplysningerne indgar
i pamindelses- og servicebeskeder [SMS ‘erne og/eller e-mails].

1.3 Dit samtykke er frivilligt, og du kan altid treekke det tilbage

Det er frivilligt, om du vil give os dit samtykke, men [Leverandgren] er forpligtet til at bede om dit samtykke
ifalge reglerne i databeskyttelsesforordningen.
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Hvis du velger at give dit samtykke, kan du altid treekke det tilbage pa et senere tidspunkt.

Du kan treekke dit samtykke tilbage ved at kontakte [Leverandgren]:

Virksomhed:

Adresse:

Telefonnummer:

1.4 Sadan giver du dit samtykke

Ved at udfylde nedenstaende felter og sende erklaringen til [Leverandgren], giver du samtykke til, at
[Leverandgren og underleverandgrer] ma bruge dine personoplysninger, som er beskrevet ovenfor:

Navn:

CPR nr:

Evt. barns CPR nr.

Telefonnummer:

Dato:

Underskrift:
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Leverandgren skal oplyse navne mv. pa den eller de juridiske personer, som forventes anvendt som
underleverandgrer i forbindelse med udfgrelsen af evt. tildelt rammeaftale, jf. Kontraktens pkt. 4.3 og

Udbudsbetingelsernes pkt. 4.

Underleverandgr 1

Virksomhedens navn:
CVR-nr.:
Adresse:
Postnr: | By: |

Underleverandgr 2

Virksomhedens navn:
CVR-nr..
Adresse:
Postnr: | By: |

Underleverandgr 3

Virksomhedens navn:

CVR-nr.:

Adresse:

Postnr: | By: |

Underleverandgr 4

Virksomhedens navn:
CVR-nr.:
Adresse:
Postnr: | By: |

(NEW!
underskriver
dennes titel:

Underskrift og dato:
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1. Erkleering om relevant og gyldig
erhvervsansvarsforsikring

1.1 Vejledning til udfyldelse

Bilag Q er opdelti 2 dele, hhv. ift. Tilbudsgivere, der er omfattet af Statens selvforsikring og ift. Tilbudsgivere,
der ikke er omfattet af Statens selvforsikring.

Tilbudsgivere, der er omfattet af Statens selvforsikring underskriver selv erkleringen og indestar herved for,
at de er omfattet af Undervisningsministeriets regler herom. Her udfyldes 1.2.

Tilbudsgivere, der ikke er omfattet af Statens selvforsikring skal have bilag Q underskrevet af sit
forsikringsselskab i forhold til opfyldelse af egnethedskriteriet ift. forsikring jf. udbudsbetingelserne pkt. 7.3.3.
Her udfyldes 1.3.

1.2 Erklering om at Leverandgren er omfattet af Statens selvforsikring

Undertegnede erkleerer hermed at opfylde egnethedskrav i udbudsbetingelsernes pkt. 7.3.3 via Statens
selvforsikring jf. reglerne herfor som beskrevet af Undervisningsministeriet:
https://www.uvm.dk/institutioner-og-drift/oekonomi-og-drift/requlerede-institutioner/statens-
selvforsikring/om-statens-selvforsikring

Dato: Leverandgren:



https://www.uvm.dk/institutioner-og-drift/oekonomi-og-drift/regulerede-institutioner/statens-selvforsikring/om-statens-selvforsikring
https://www.uvm.dk/institutioner-og-drift/oekonomi-og-drift/regulerede-institutioner/statens-selvforsikring/om-statens-selvforsikring
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1.3 Erklaering om at Leverandgren er forsikret af forsikringsselskab

Undertegnede (relevant forsikringsselskab) erklerer hermed at Leverandgren har relevant og gyldig
erhvervsansvarsforsikring, jf. egnethedskrav i udbudsbetingelsernes pkt. 7.2.2.

Virksomhedens
(forsikringsselskabets)
navn:

CVR-nr.:

Adresse:

Postnr.: | By: |
Kontaktperson:

Safremt Leverandgren vedlagger yderligere bevis herfor som bilag, kan Leverandgren angive bilagsnummer
herpa.

Dato: Leverandgren:

Underskrift (forsikringsselskabet): Underskrivers (forsikringsselskabet) navn og titel:
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1. Erkleering om Leverandgrens gkonomiske nggletal

1.1 Vejledning

Safremt en tilbudsgiver har afsluttet arsregnskabet for 2020, skal der angives nettoomsetning for 2018, 2019
0g 2020. Angivelse af ar skal i givet fald a&ndres i erklaeringen.

2. Erklaering om Leverandgrens gkonomiske nggletal

Leverandgrens navn:

Adresse:

Postnr. og by:

Telefonnummer:

CVR-nr:

Virksomhedens etableringsar:

Web adresse:

Kontaktperson: Navn, tIf. og e-mail
Leverandgrens samlede nettoomsztning i de Ar 2017 ‘ Ar 2018 Ar 2019
seneste tre disponible regnskabsar i danske
kroner ekskl. Moms

3. Den aktuelle gkonomiske situation

Safremt der siden udgangen af det senest godkendte regnskabsar er sket vasentlige endringer af
Leverandgrens gkonomiske og finansielle forhold, skal Leverandgren vedlegge en ledelses- eller
revisorerklering herom med en kortfattet redegerelse for a&ndringerne. Dette bilag kan anvendes til

redegarelsen.

Andringer anses i denne sammenhang for at veere veesentlige, hvis oplysning herom kan forventes at pavirke
regnskabsbrugernes (herunder nuveerende og mulige kreditorers og investorers) gkonomiske beslutninger
vedrgrende virksomheden i negativ retning.

[Skriv her safremt der er sket veesentlige @ndringer i den aktuelle gkonomiske situation]

Dato og sted Virksomhedens navn Underskriver
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1. Erkleering om henvisning til andre virksomheders
ressourcer

Undertegnede virksomhed erklerer hermed:

e at Leverandgren kan basere sin egnethed for sa vidt, angar gkonomisk og finansiel formaen og/eller
teknisk og faglig formaen pa undertegnede virksomhed i det i tilbuddet anfarte omfang;

e at patage sig direkte, solidarisk og ubegraenset haftelse for opfyldelsen af Kontrakten

e at veare juridisk forpligtet til at stille sin formaen til radighed pa undertegnede virksomhed; og

e atstille de i tilbuddet anfarte ressourcer til radighed for Leverandgren i forbindelse med opfyldelsen af
Kontrakten.

Undertegnede erklerer hermed, at Leverandgren kan basere sin egnethed for sa vidt angar: (set kryds)

@konomiske og finansiel formaen

Teknisk og faglig formaen

Virksomhed, som der stilles ressourcer til radighed for (Leverandgren):

Virksomhedsnavn:
CVR-nr.:
Adresse:
Postnr.: | By: |

Virksomhed, som stiller sine ressourcer til radighed:

Virksomhedsnavn:

CVR-nr.:

Adresse:

Postnr.: By:

Underskrivers titel og
navn:

Dato: - Underskrift:
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1. Erklering om feelles befuldmagtiget og om
solidarisk, direkte og ubetinget haeftelse

1.1 Deltagere i konsortium

Falgende virksomheder deltager i det konsortium, der den [Indseet dato 2021] har afgivet tilbud i forbindelse
med Kgbenhavns Kommunes, Beskeftigelses- og Integrationsforvaltningens ("Ordregiver”) udbud
vedrgrende brobygning til uddannelse. Tilfgj linjer/tabel ved mere end 2 deltagere i konsortiet.

CORE R EIEGE @A [navn pa virksomhed samt cvr-nr]
SORS i EL EIEGE @S [navn pa virksomhed samt cvr-nr]

De deltagende virksomheder har i feellesskab udpeget:

Feelles befuldmagtiget

Virksomhedens navn:
CVR-nr.:

Adresse:

Postnr.:

Navn pa underskriver
og dennes titel:

By:

Dato: Underskrift:

som faelles befuldmagtiget, der har fuld prokura over for Ordregiver.

Undertegnede konsortiedeltagere erkleerer samtidig hermed, at hver enkelt deltager hafter solidarisk, direkte
og ubetinget overfor Ordregiver i forbindelse med udfgrelsen af Kontrakten, som konsortiet matte blive tildelt.

Konsortiedeltager 1

Virksomhedens navn:
CVR-nr.:

Adresse:

Postnr.: | By:
Navn pa underskriver
og dennes titel:

Dato: Underskrift:

Konsortiedeltager 2

Virksomhedens navn:
CVR-nr.:

Adresse:

Postnr.:

Navn pa underskriver
og dennes titel:

By:

Dato: Underskrift:




T

A
VEN
=¥ Kpgbenhavns Kommune, Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen

(133

Bilag V

Rettelsesblade, supplerende oplysninger og
spargsmal/svar fra udbudsproces
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1. Rettelsesblade og supplerende oplysninger fra
udbudsproces

Ordregivers evt. rettelsesblade og supplerende oplysninger fremgar af nedenstaende skema:

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

2. Spgrgsmal og svar fra udbudsproces

Spergsmal og svar fra udbudsprocessen fremgar af nedenstaende skema:

Nr. Dato Spergsmal fra Tilbudsgivere Ordregivers svar til Tilbudsgivere




Kgbenhavns Kommune
Beskeeftigelses- og Integrationsforvaltningen

RAMMEAFTALE OM

K@OB AF BROBYGNING TIL
UDDANNELSE




Parterne

Undertegnede
Kgbenhavns Kommune
Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen

Bernstorffsgade 17
1577 Kgbenhavn V

(herefter benavnt ”Ordregiver”)
0g

medundertegnede

[Part 2]

[adresse]

[postnummer] [by]

[land]

CVR-nummer: [nummer]

(herefter benavnt "Leveranderen”)

har indgaet naerveerende rammeaftale med tilhgrende bilag vedrgrende kab af brobygning til uddannelse til
primeert aktivitetsparate unge med uddannelsespalaeg (herefter benavnt “Kontrakten™) pa falgende vilkar:
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1. Indledende bestemmelser

1.1 Baggrund og formal

Formalet med Kontrakten er at sikre Ordregiver behov for lgbende og til rette tid at fa leveret brobygning til
erhvervskompetencegivende uddannelse via daghgjskole til primert aktivitetsparate unge med
uddannelsespalag, jf. lov om en aktiv beskaftigelsesindsats (Lov nr. 548 af 07/05/2019).

Kontrakten skal endvidere sikre Ordregiver rettidig og mangelfri levering af de ydelser, der er omfattet af
Kontrakten med henblik pa at opfylde Ordregivers egne behov eller Ordregivers forpligtelser i forhold til
borgerne.

Kontrakten er indgaet efter forudgaende udbud [EU-udbud nr.] i overensstemmelse med afsnit I11 i lov nr.
1564 af 15. december 2015 (udbudsloven) med henblik pa at sikre Ordregivers behov for lgbende og til rette

tid at fa leveret uddannelsesrettede tilbud til unge med uddannelsespalaeg og andre borgere omfattet af lov om
en aktiv beskeftigelsesindsats i Kgbenhavns Kommune, jf. bilag B.

1.2 Definitioner

Definitioner anvendes i Kontrakten inklusive underleeggende bilag.

Ved ”Aftaleperiode” forstas den periode, i hvilken Kontrakten lgber, dvs. Kontraktens varighed fra
ikrafttraeden til opher.

Ved ”Aktivitetstime™ forstés det antal timer, der fremgar af en Ordre, hvor borgeren skal made frem og deltage
i uddannelses- eller beskaftigelsesrettede aktiviteter i henhold til Ordren. Se bilag E for neermere definitioner
aktivitetstimer og varianter af aktivitetstimer.

Ved “Arbejdsdag” forstds mandag til fredag, bortset fra helligdage, juleaftensdag, nytirsaftensdag og
grundlovsdag.

Ved ”Arbejdsklausul” forstas den i Kontrakten pkt. 3.3 og bilag L anferte klausul.

Ved “Bestilling” forstds Ordregivers anmodning om indgaelsen af en Ordre via Ordrestyringssystemet, som
afventer accept af Leverandgren. Ved Leverandgrens accept af Bestilling via Ordrestyringssystem dannes der
en Ordre.

Ved ”Dag” forstas hver af dagene i kalenderen, omfattende bade hverdage, lerdage, sendage og helligdage.
Ved “Delkontrakt” forstés aftalen for et udbudsomrade under Kontrakten.

Ved ”Digitale medier” forstas tekniske systemer / redskaber, hvormed der kan kommunikeres mellem to eller
flere personer. Digitale medier omfatter i den sammenhang bl.a. telefon og brug af applikationer pa fx

computer. Kommunikationen kan ske synkront og/eller asynkront.

Ved “Enkeltkeb” forstas nar Ordregiver foretager kab af lignende Ydelse uden for Kontrakten, hvis det pa
baggrund af en konkret individuel vurdering, vurderes hensigtsmaessig ift. en borgers progression.

Ved "Kontrakten" forstas naerveerende dokument med tilhgrende bilag som anfart under bilagsfortegnelsen og
eventuelle senere allonger.



Ved “Kvartal” forstis tre pa hinanden fglgende kalendermaneder, dvs. enten manederne 1) januar, februar og
marts, 2) april, maj og juni, 3) juli, august og september eller 4) oktober, november og december.

Ved "LAB” forstds Lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats med tilherende vejledninger og bekendtgerelser
m.v.

Ved ”Leverance” forstas de ydelser, som er omfattet af en given Ordre og Kontrakten i gvrigt.

Ved ”Leverander” forstds den juridiske enhed, som Ordregiver har indgaet Kontrakten med.

Ved "Offentlig Regulering" forstas love, bekendtgarelser, cirkulerer og bindende EU-retsakter.

Ved "Opfyldelsestidspunkt" forstas det/de i Ordren fastsatte tidspunkt(er) og/eller tidsrum (start- og slutdato)
for Leverandgrens prastation/udfgrelse af Leverancen og Kontrakten i gvrigt. Det vil sige perioden hvor en

borger er i forlgb og tiden indtil at en endelig leverandarrapport er modtaget af Ordregiver.

Ved ”Opfyldelsessted” forstas det/de i Ordren fastsatte sted(er) for levering af Leverancen. | Kontrakten
anvendes ogsa definitionen “Leveringsadresse” eller "Leveringssted”, som synonym.

Ved ”Ordre” forstas en via Ordrestyringssystemet af Leverandgren accepteret Bestilling (= Ordre). Det vil
sige, at der ved en Ordre forstds en konkret aftale om levering af en bestemt meaengde ydelser omfattet af
Kontrakten, der indgas mellem Ordregiver og Leverandgren, jf. pkt. 2.6.

Ved ”Ordregiver” forstds alle enheder under Jobcenter Kgbenhavn, og som i overensstemmelse med
Kontrakten er bemyndiget til at afgive Bestillinger og indga Ordrer, samt den enhed i Kgbenhavns Kommunes
(Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen), som har afholdt udbudsforretningen og indgaet Kontrakten
med Leverandgren.

Ved Ordrestyringssystem” forstas det IT-system, som Ordregiver stiller til radighed for Leverandgren og som
understetter udfgrelsen af Kontrakten. Se ogsa bilag | - IT-systemer.

Ved "Parterne" forstas Leverandgren og Ordregiver (hver for sig benavnt "Part").

Ved "Tilbudsgiver” forstas en der afgiver tilbud pa indevarende udbud.

Ved (Leverandgrens) "Ydelse(r)" forstas alle ydelser, som Leverandgren skal levere til opfyldelse og
overholdelse af Kontrakten), jf. bilag D, herunder i de konkrete Ordrer. Ydelserne omfatter navnlig

uddannelses- og beskeaftigelsesrettet indsats til serligt udsatte unge borgere jf. bilag B i Kgbenhavns
Kommune efter Lov om en aktiv beskeeftigelsesindsats (LAB).

1.3 Sprog og mgntfod

Dokumenter, som knytter sig til det i Kontrakten regulerede samarbejde, affattes pa dansk, og alle betegnelser
med hensyn til mgntfod, mél og vaegt er danske.

Alle priser er i danske kroner (DKK) eksklusive moms. | priserne er inkluderet de pa tidspunktet for
Kontraktens underskrift geeldende afgifter, bortset fra moms.

Al mundtlig og skriftlig kommunikation mellem Leverandgren og Ordregiver skal forega pa dansk, medmindre
andet forinden aftales mellem Parterne.



2. Kontraktens genstand

2.1 Aftalegrundlag
2.1.1 Generelt

Det samlede aftalegrundlag udgeres af Kontrakten med tilhgrende bilag, som er anfart under
bilagsfortegnelsen og i eventuelle senere allonger. Safremt der er uoverensstemmelse mellem disse
dokumenter, skal de fortolkes under anvendelse af falgende prioriteret reekkefalge:

Kontrakten

Rettelsesblade, supplerende oplysninger samt spgrgsmal/svar fra udbudsproces (bilag V).
Udbudsbekendtgarelse (bilag X)

Udbudsbetingelser (bilag U)

Udbudsmateriale

Leverandgrens tilbud (bilag D.1).

S

Kontrakten indeholder de vilkar, der skal gelde i retsforholdet mellem Parterne. Kontrakten fastsaetter
udtemmende de vilkar, som Parterne er blevet enige om. Der kan saledes ikke stattes ret pa forhold, der fremgar
af dokumenter, der er blevet udarbejdet forud for Kontraktens indgaelse, hvis sadanne dokumenter ikke
genfindes i Kontrakten.

| tilfeelde af indbyrdes uoverensstemmelse mellem Kontrakten (inklusive bilag) og en Ordre, har Kontrakten
forrang over Ordren, medmindre det i forbindelse med den enkelte Ordre skriftligt er aftalt, at der er tilsigtet
en fravigelse fra Kontrakten.

Hvor det i Kontrakten er anfart, at Leverandgren eller Ordregiver skal give meddelelse, godkendelse,
anmodning, pakrav eller tilsvarende til anden Part eller i gvrigt reagere over for anden Part, skal sadanne
meddelelser, godkendelser, anmodninger, reaktioner og pakrav veere skriftlige, medmindre andet fremgar.

Overskrifterne til bestemmelserne i Kontrakten er alene indsat af praktiske grunde. Ved fortolkning af
Kontrakten skal der ses bort fra disse overskrifter.

Ordregiver afgar selv, hvorvidt Ordregiver vil gare brug af de rettigheder, som er tillagt Ordregiver i medfar
af Kontrakten. Afkald pa rettigheder i en situation medfarer ikke fortabelse af rettigheder i en anden situation.

2.1.2 Eksklusivitet og omfang

Leverandgren tillegges ved Kontrakten en ikke-eksklusiv ret til at praestere de af Kontrakten omfattede
Ydelser til Ordregiver. Ordregiver har fri ret til at anskaffe lignende Ydelser hos tredjemand via Enkeltkab,
ikke-udbudspligtige aftaler og ved afholdelse af nye udbud. Det er dog Ordregivers forventning, at Kontrakten
vil blive benyttet, ligesom Parterne efter nermere aftale vil treeffe feelles foranstaltninger med henblik pa
praktisk implementering af Kontrakten i Ordregivers organisation.

Kontrakten mellem Parterne er en rammeaftale, som har til formal at fastsette vilkarene for de Ordrer, der
bliver indgaet i Aftaleperioden, hvorfor Ordregiver ikke har nogen forpligtelse til at aftage en bestemt mangde
Ydelser under Kontraktens samlede lgbetid.



2.2 Aftaleperioden

2.2.1 Generelt

Kontrakten traeder i kraft den 1. august 2021.

Kontrakten lgber indtil den 30. juli 2025, hvor den ophgrer uden yderligere varsel.

Uanset Aftaleperiodens opher er bade Leverandgren og Ordregiver fortsat forpligtet til at opfylde Ordrer, som
er indgaet i Aftaleperioden.

2.2.2 Opsigelse

Kontrakten kan i Aftaleperioden opsiges, helt eller delvist, af Ordregiver med 2 maneders varsel til udlgbet af
en maned.

| tilfelde af, at Ordregivers organisation nedleegges, eller at opgaven, som begrunder Kontrakten, overgar til
en anden organisation i forbindelse med en omlagning af den offentlige struktur, eller endringer i Offentlig
Regulering medfarer veasentlige andringer i Ordregivers behov, er Ordregiveren berettiget til at opsige
Kontrakten med et forudgaende varsel pa én maned til udlgbet af en maned.

Leverandgren kan i hele Aftaleperioden med et forudgaende varsel pa 2 maneder skriftligt opsige Kontrakten
til udlgbet af en maned.

Opsigelse af Kontrakten skal vaere skriftlig.

Parterne kan ikke gare krav om erstatning eller anden form for kompensation gaeldende som falge af opsigelse
efter dette pkt. 2.2.2.

Uanset eventuelt udlgb eller opsigelse af Kontrakten er bade Leverandgren og Ordregiver fortsat forpligtet til
at opfylde Ordrer, der er indgaet far Aftaleperiodens udlgb eller opsigelse, pa Kontraktens vilkar, medmindre
andet aftales skriftligt.

Indgaede Ordrer kan af Ordregiver til enhver tid opsiges uden varsel. Herudover har Ordregiver adgang til at
opsige Ordrer i det omfang, der i Kontrakten inklusive bilag er fastsat bestemmelse herom.

2.3 Leverandgrens Ydelser
2.3.1 Generelt

Leverandgren skal i Aftaleperioden preestere de tilbudte Ydelser, i overensstemmelse med kravspecifikationen
(bilag A) og Leverandgrens tilbud (bilag D) samt krav i gvrige bilag.

Lasningsbeskrivelsen i Leverandgrens tilbud (bilag D) kan ikke medfgre, at ufravigelige krav i
kravspecifikationen (bilag A) og gvrige bilag i Kontrakten, ikke opfyldes.

Samtlige Leverancer skal prasteres/udfares pa og i overensstemmelse med Kontraktens vilkar, herunder som
angivet i kravspecifikationen (bilag A) og Leverandgrens tilbud (bilag D), medmindre Parterne har aftalt en
@ndring til Kontrakten, jf. pkt. 7.1.1.

Leverandgren skal uden sarskilt vederlag foretage enhver foranstaltning og preestere enhver tilleegsydelse, som
matte vere ngdvendige for, at Leverancer kan gennemfares i fuld overensstemmelse med Kontrakten.



Leverandgren er forpligtet til at sgrge for, at opfyldelsen af Kontrakten sker under overholdelse af den til
enhver tid galdende Offentlige Regulering, herunder geldende miljg-, arbejdsmiljg-, sundheds- og
sikkerhedsforskrifter, og skal straks underrette Ordregiver om enhver overtraedelse heraf.

Det personale, der anvendes af Leverandgren til at opfylde Kontrakten, skal vere fagligt velkvalificeret, kunne
samarbejde med Ordregiver og i gvrigt leve op til Kontraktens vilkar. Se ogsa pkt. 4.8 og bilag G (pkt. 3).

2.3.2 Instruktion og vejledninger

Leverandgren skal, i det omfang det fremgar af kravspecifikationen (bilag A) eller Leverandgrens tilbud (bilag
D), og/eller pa anmodning fra Ordregiver vederlagsfrit yde Ordregiver instruktion og vejledning.

Leverandgren er til enhver tid underlagt Ordregivers instruktioner ved ophold pa Ordregivers omrader.
2.3.3 Dokumentation

Leverandgren forpligter sig til at fremsende dokumentation til Ordregiver vedrgrende opfyldelsen af Ordrer,
herunder men ikke begrenset til, som led i tilsynet med Leverandgrens opfyldelse af Ordrer og Kontrakten i
gvrigt, jf. bilag H.

Materialet skal leveres digitalt og skal veere Ordregiver i hende senest fem Arbejdsdage efter, at Ordregiver
har sendt Leverandgren pakrav herom. Fristen kan dog efter aftale forlenges med op til 10 Arbejdsdage.

Ordregiver har ret, men ikke pligt, til at kommentere Leverandgrens dokumentation. Det forhold, at Ordregiver
kommenterer eller undlader at kommentere fremsendt dokumentation, éndrer ikke ved Leverandgrens ansvar
i henhold til Kontrakten, herunder de enkelte Ordrer, og det reducerer eller afskarer ej heller Ordregivers
muligheder for at gare misligholdelse geeldende.

Hvis den modtagne dokumentation viser mangler eller anden misligholdelse generelt eller i forhold til
opfyldelse af en Ordre, kan dette have konsekvenser som naermere fastsat i Kontraktens bestemmelser om
misligholdelse mv.

Safremt Ordregiver finder anledning til at antage, at Leverandgren misligholder Kontrakten eller én eller flere
underliggende Ordrer, skal Leverandgren, efter pakrav fra Ordregiver, fremsende en fyldestgarende
redeggarelse om forholdet til Ordregiver. Redegarelsen skal veere Ordregiver i haende senest 10 Arbejdsdage
efter Ordregivers pakrav er afsendt. Fristen kan efter aftale forlaenges.

2.4 Miljgkrav

2.4.1 Generelt

Leverandgren garanterer i overensstemmelse med bilag K, at Leverandgren i hele Aftaleperioden opfylder de
for Kontrakten geeldende miljgkrav samt den til enhver tid for Leverandgren geeldende miljglovgivning i
forbindelse med udfarelsen af Kontrakten.

Ordregiverens (respektive Ordregivers) mulighed for at kreeve dokumentation for Leverandgrens overholdelse
af miljgkrav samt muligheden for at ophave Kontrakten mv., hvis kravene ikke overholdes, fremgar af bilag

K.

Leverandgren er forpligtet til pa eget initiativ at informere Ordregiver, hvis der er udfordringer i forbindelse
med at leve op til miljgkravene.



2.4.2 Reduktion af miljgbelastning

Leverandgren skal samarbejde med Ordregiver om reducering af miljgbelastning ved opfyldelse af Kontrakten.
Ordregiver kan forlange at se dokumentation for arbejdet.

2.5 Arbejdsmiljg

Leverandgren skal i forbindelse med opfyldelsen af Kontrakten overholde den for Leverandgren geeldende
arbejdsmiljglovgivning og sikre, at egne arbejdsforhold er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige.
Herudover skal det bl.a. sikres, at der er udarbejdet arbejdspladsvurdering og lavet en
arbejdsmiljgorganisation, hvis den for Leverandgren galdende lovgivning pabyder Leverandgren dette.

Alle Ydelser skal som minimum vere udformet og kunne anvendes i overensstemmelse med den for
Leverandgren og Ordregiver gaeldende arbejdsmiljglovgivning. Det er yderligere et krav, at Leverandgren i
overensstemmelse med den for Leverandgren geeldende lovgivning vil arbejde aktivt for at fremme sundhed
og sikkerhed ved opfyldelse af Kontrakten.

Hvis Leverandgren far pabud fra Arbejdstilsynet eller tilsvarende national myndighed i Aftaleperioden, skal
Leverandgren straks skriftligt meddele dette til Ordregiveren.

2.6 Bestilling

Ordregiver afgiver Bestillinger i henhold til den i bilag E angivne procedure.

2.7 Ordrebekraftelse og afbestilling

Leverandgren skal efter at have modtaget en Bestilling via Ordrestyringssystemet og desuden altid pa
Ordregivers anmodning uden ugrundet ophold fremsende en ordrebekreaftelse til Ordregiver via
(ordre)bekraftelse af Bestilling via Ordrestyringssystemet. Safremt ordrebekreftelsen afviger fra Ordregivers
opgavebeskrivelse i Ordren, gelder Ordregivers angivelser, medmindre Ordregiver efter modtagelsen af
ordrebekraeftelsen skriftligt har bekreeftet, at Ordren skal leveres pa ordrebekraftelsens (Leverandgrens) vilkar.

Afgivelse af Bestilling og Leverandgrens ordrebekreeftelse skal ske i henhold til den i bilag E angivne
procedure.

Ordregiver kan afbestille en Ordre helt eller delvist indtil 1 dag fer den aftalte Ordres Opfyldelsestidspunkts
pabegyndelse. Afbestilling sker uden beregning for Ordregiver, jf. bilag C.

2.8 Opfyldelsestidspunkt
Leverandgren skal preaestere Leverancen pa Opfyldelsestidspunktet i Ordren.

Leverandgren skal efterkomme Ordregivers gnske om Opfyldelsestidspunktet for Leverancen. Ordrens
Leverance behgver dog ikke at blive pabegyndt pa startdatoen i Ordrens Opfyldelsestidspunkt. Hele Ordren,
der skal forstas som det bestilte antal aktivitetstimer m.v., skal dog senest vere leveret ved slutdatoen i Ordrens
Opfyldelsestidspunkt og i overensstemmelse med Kontrakten i gvrigt.



2.8.1 Vedrgrende lukkedage ifm. af en eller flere Ordrers Opfyldelsestidspunkt(er)

Ordregiver holder arligt et vist antal lukkedage pa almindelige hverdage (fx mellem jul og nytar, samt
indeklemte fredage i foraret, ligesom at 1. maj er en fridag hos Ordregiver).

Leverandgren skal dog preastere Ydelserne i Kontrakten pa alle arets hverdage, saledes at den samlede Ordre
altid kan opnas leveret inden for en Ordres Opfyldelsestidspunkt.

Leverandgren kan anmode Ordregiver om at holde lukket pa en hverdag, hvis en eller flere af lukkedagene
ikke medfarer eller risikerer at medfare at ovenstaende krav ikke kan overholdes jf. bilag E. Hvis Leverandgren
gnsker at holde én eller flere lukkedage skal Leverandgren anmode om tilladelse hos Ordregivers
kontaktperson senest 3 maneder for den / de enskede lukkedag(-e). Ordregiver har ret til at afvise
anmodningen.

2.8.2 Brug af Digitale medier i opfyldelse af en Ordre

En Leverandgr kan anvende de digitale medier i gennemfgrelsen af en Ordre, som vurderes fagligt relevante,
er i overensstemmelse med lovgivningen, betingelserne i rammeaftalen, herunder bilag A og fremgar af
Leverandgrens lgsningsbeskrivelse, bilag D. Bilag E beskriver nermere brugen af Digitale medier som led i
leveringen af et forlgb jf. Ordre.

Herudover kan en Leverandgr som fglge af relevant myndighed jf. punkt 7.3, Ordregivers beslutning og/eller
punkt 7.6, blive palagt at anvende Digitale medier, helt eller delvist, i leveringen af en, flere eller alle Ordre
omfattet af rammeaftalen, for en kortere eller lengere periode. Afhangig af den konkrete situation kan det
betyde a&ndringer i forlgbets indhold, &ndring af det gennemsnitlige timetal om ugen etc. Betalingen i sadanne
tilfeelde sker jf. pkt. 5.2.

2.9 Opfyldelsesstedet

Leverandgren skal praestere Leverancen pa Opfyldelsesstedet og Opfyldelsestidspunktet. Se szrlige vilkar om
krav til beliggenhed af den eller de anvendte adresse(r), jf. bilag F.

Opfyldelsesstedet for Leverancen er den eller de adresse(r), som Ordregiver angiver i Ordren og som er angivet

i Leverandgrens tilbud (bilag D). Kravspecifikationen (bilag A) og Leverandgrens tilbud (bilag D) kan
fastsaette neermere vedrarende Opfyldelsesstedet.

2.10 Rettigheder

Leverandgren overdrager til Ordregiver en vederlagsfri, tidsubegreenset, uigenkaldelig og ikke-eksklusiv
brugsret til alle tilknyttede ydelser og rettigheder, som er ngdvendige for Ordregivers fulde nytte af
Leverancen.

Ydelser og dokumentation, som er udarbejdet til Ordregiver i henhold til eller til brug for opfyldelse af
Kontrakten, tilhgrer Ordregiver og skal udleveres af Leverandgren pa forlangende.

Leverandgren har alene brugsret til de ydelser og den dokumentation, som er udleveret af Ordregiver til brug
for Kontraktens opfyldelse, og skal tilbagelevere dem vederlagsfrit til Ordregiver pa forlangende.

Leverandgren garanterer, at Ydelser ikke kreenker tredjemands rettigheder, og er pligtig til om muligt at bringe
kraenkelser til ophgr, sdledes at Ordregiver kan drage nytte af Ydelserne.



Leverandgren skal herudover holde Ordregiver skadeslgs for alle tab og omkostninger, som matte hidrgre fra,
at tredjemand paberaber sig en kraeenkelse af dennes rettigheder.

Rejser tredjemand krav mod Ordregiver med pastand om kraenkelse af dennes rettigheder, skal Ordregiver
straks skriftligt meddele Leverandgren dette.

Forpligtelserne i henhold til dette pkt. 2.10 er ogsa geeldende efter Aftaleperioden uanset ophgrsgrunden.

Leverandgren forpligtes til at underskrive Ordregivers aftale om databehandling og IT-sikkerhed, jf. bilag M,
og tavshedspligtserkleering, jf. bilag N.



3. Leverandgrens samfundsansvar

3.1 Generelt

Ved opfyldelsen af Kontrakten indestar Leverandgren for Leveranderens og dennes eventuelle
underleverandarers overholdelse og efterlevelse af Kabenhavns Kommunes til enhver tid geeldende vilkar om
leverandgrens samfundsansvar. De aktuelle vilkar fremgar af bilag K og dette pkt. 3.

Hvis disse vilkar e@ndres i Aftaleperioden og endringerne samlet set medfgrer dokumenterbare
meromkostninger for Leverandgren i forhold til vilkarene ved Kontraktens indgaelse, er Leverandaren
berettiget til deekning af sine dokumenterede meromkostninger herved, dog kun hvis disse meromkostninger
er af en uvesentlig karakter og i overensstemmelse med udbudsloven (lov nr. 1564 af 15. december 2015)
bestemmelser om &ndring af kontrakter.

Manglende overholdelse af vilkar om Leverandgrens samfundsansvar er sanktioneret bade i Kontrakten og i
bilag K.

3.2 Hensynet til ledige borgere og praktikanter

Ordregiver stiller ingen krav om beskaftigelse af ledige borgere eller ansette praktikanter i medfar af
Kontrakten.

Ordregiver opfordrer Leverandgren til at tilbyde ledige borgere beskeftigelse i Leverandgrens virksomhed.
Med beskaftigelse menes anszttelse af ledige i ordinare job, herunder smajob eller ved at tage ledige i enten
virksomhedspraktik, Igntilskud eller fleksjob efter lov om en aktiv beskeftigelsesindsats.

Ordregiver opfordrer ligeledes Leverandgren til at anseette praktikanter i forbindelse med opfyldelsen af
Kontrakten. En praktikant defineres som en arbejdstager med hvem, Leverandgren indgar eller har indgaet en
uddannelsesaftale i henhold til lov om erhvervsuddannelser, eller som er omfattet af en lignende
uddannelsesordning i et andet EU-land.

3.3 Arbejdsklausul vedrgrende sikring af arbejdstagerrettigheder

Leverandgren skal pa baggrund af bilag L og dette pkt. 3.3 sikre, at ansatte hos Leverandgren og eventuelle
underleverandgrer, som medvirker til at opfylde Kontrakten, er sikret lgn (herunder szrlige ydelser), arbejdstid
og andre arbejdsvilkar, som ikke er mindre gunstige end dem, der gelder for arbejde af samme art i henhold
til en kollektiv overenskomst indgaet af de inden for det pageeldende faglige omrade mest reprasentative
arbejdsmarkedsparter i Danmark, og som gelder pa hele det danske omrade.

Leverandgren skal sikre, at ansatte hos Leverandgren og eventuelle underleverandgrer orienterer de ansatte
om de geeldende arbejdsvilkar.



4. Samarbejde

4.1 Kontaktpersoner

Parterne har udpeget falgende kontaktpersoner til at foresta kontakten vedrgrende Kontrakten:
Ordregivers kontaktperson (Contract Manager):
[navn]

Beskeeftigelses- og Integrationsforvaltningen
Telefonnummer: [telefonnummer]

E-mail: [xXxxx@xxx.kk.dK]

Leverandgrens kontaktperson:
[stillingsbetegnelse] [navn]

Telefonnummer: [telefonnummer]

E-mail: [e-mail]

Parterne skal skriftligt underrette hinanden 14 Arbejdsdage forud for en eventuel udskiftning af
kontaktpersoner.

Kontaktpersonerne kan, hvor der ikke er angivet andet i Kontrakten, eller hvor der ikke er givet anden skriftlig
meddelelse fra en Part, bindende disponere pa vegne af den respektive Part.

Safremt der er fastsat sarlige krav til samarbejdet, vil disse fremga af bilag E, F, G og H.
4.2 Leverandgrens ydelser

4.2.1 Generelt

| det omfang, at Leverandgren har baseret sig pa andre enheders uddannelsesmassige og faglige kvalifikationer
eller faglige erfaringer vedrgrende udferelse af konkrete dele af Ydelserne under Kontrakten, skal de konkrete
dele af Ydelserne udfares af den enhed, som Leverandgren baserer sig pa. Serlige vilkar for udferelse af
samarbejdet kan fremga af bilag S.

De pageldende enheder hafter direkte, solidarisk og ubegranset for opfyldelsen af Kontrakten og tilhgrende
Ordrer.

4.3 Underleverandgrer
Leverandgren er berettiget til at anvende underleverandgrer til opfyldelsen af Kontrakten.

Underleverandgrer skal veere fra et EU/E@S- land, da det er en betingelse i Ordregivers databehandleraftale
(bilag M).

Leverandgrens underleverandgrer pa tidspunktet for Kontraktens underskrift fremgar af bilag P.

Leverandgren er alene berettiget til at anvende andre underleverandgrer end de i bilag P anferte, herunder
udskifte underleverandgrer, hvis Ordregiver forinden skriftligt har godkendt dette.



Hvis Leverandgren benytter en underleverandgr til opfyldelse af Kontraktens forpligtelser, og denne ikke er
angivet i bilag P eller er accepteret ved senere aftale med Ordregiver (og ikke kun forestar abenbart
bagatelagtige underleverancer), ifalder Leverandgren en bod pa DKK 10.000.

Til brug for godkendelsen af en underleverandgr fremleegger Leverandgren den dokumentation, som
Ordregiver efter et sagligt sken matte finde relevant, hvilket blandt andet kan vare en serviceattest fra
Erhvervsstyrelsen, registreringsbevis fra det centrale virksomhedsregister (CVR) eller fra registret for
udenlandske tjenesteydere (RUT).

Tilsvarende er underleverandgrer ogsa kun berettiget til at anvende underleverandgrer, hvis Ordregiver
forinden skriftligt har godkendt dette og sa fremdeles.

Ordregiver kan ikke afsla godkendelse af en underleverander uden saglig begrundelse. Manglende mulighed
for effektiv kontrol af overholdelse af Arbejdsklausulen, jf. pkt. 3.3, udger en saglig begrundelse for afslag pa
godkendelse af en underleverander.

Brug af underleverandgrer indebarer ikke begraensninger i Leverandgrens ansvar over for Ordregiver, og
underleverandgrer skal overholde Kontraktens vilkar.

Ordregiver kan forlange, at Leverandgren og dennes underleverandgrer ophgrer med at anvende en
underleverandgr, der ikke fremgar af bilag P eller ikke efterfalgende er godkendt af Ordregiveren.

4.4 Konsortium

Er Leverandgren et konsortium bestaende af flere ansvarlige juridiske personer, kan Ordregiver med bindende
virkning for konsortiet indga aftaler med den identificerede felles befuldmagtigede.

Et af konsortiets medlemmer skal have fuld prokura over for Ordregiver, og den i pkt. 4.1 anfarte
kontaktperson er pa vegne af samtlige medlemmer i konsortiet ansvarlig for kontakten til Ordregiver.

De i konsortiet deltagende juridiske personer hefter direkte, solidarisk og ubegraenset for opfyldelsen af
Kontrakten og tilhgrende Ordrer.

Konsortiets deltagende juridiske personer og faelles befuldmaegtigede fremgar af erklaeringen herom i bilag T.

Ordregiveren kan kreeve, at konsortiet efter tildeling af Kontrakten antager en bestemt retlig form, i det omfang,
at en sadan @ndring er ngdvendig for at sikre en tilfredsstillende opfyldelse af Kontrakten.

4.5 Overdragelse af rettigheder og forpligtelser

4.5.1 Leverandgrens overdragelse af rettigheder og forpligtelser

Leverandgren kan ikke uden Ordregivers skriftlige samtykke overdrage sine rettigheder efter Kontrakten,
herunder de enkelte Ordrer, til tredjemand.

Safremt Ordregiver har givet samtykke til, at Leverandgren overdrager sine rettigheder, afskeerer dette ikke
Ordregiver fra at foretage modregning, jf. pkt. 5.4, eller fra at tilbageholde vederlag, jf. pkt. 6.3.1 over for den,
som Leverandgren har overdraget sine rettigheder til.

Leverandgren kan heller ikke — ud over det i pkt. 4.3 anfarte — overdrage sine forpligtelser efter Kontrakten,

herunder de enkelte Ordrer, til tredjemand uden Ordregiverens skriftlige samtykke. Ved tredjemand forstas
ogsa andre virksomheder, som Leverandgren eller underleverandgrer har ejeranparter i.



Ved Leverandgrens anmodning om overdragelse af rettigheder og forpligtelser efter Kontrakten til tredjemand
gives Ordregivers (evt.) skriftlige samtykke via indgaelse af en aftale om overdragelse af rettigheder og
forpligtelser efter Kontrakten.

Tredjemand skal ifm. aftalen som minimum kunne dokumentere, at de lever op til udbudsbetingelsernes
egnethedskriterier, men Ordregiver kan fastsatte yderligere krav til Leverandgr og tredjemand ifm. en
overdragelse, herunder i en ny kontrakt med tredjemand. Som udgangspunkt sker en overdragelse af
rettigheder og forpligtelser efter Kontrakten pa geeldende vilkar og betingelser i Leverandgrens Kontrakt.

Anmodning om Ordregivers skriftlige samtykke til en evt. overdragelse skal senest ske 3 maneder far det af
Leverandgren og tredjemand gnskede overdragelsestidspunkt.

Safremt Leverandgren er et konsortium, jf. pkt. 4.4, geelder ovennavnte for hvert enkelt medlem af konsortiet.
4.5.2 Ordregivers overdragelse af rettigheder og forpligtelser

Ordregiveren kan overdrage sine rettigheder og/eller forpligtelser efter Kontrakten, herunder de enkelte Ordrer,
til en anden offentlig institution, eller en juridisk person, der ejes af det offentlige eller i det vaesentlige direkte
eller indirekte drives for offentlige midler.

4.6 Kontrol og tilsyn

Ordregiver og/eller tredjemand, som Ordregiver har bemyndiget dertil, er i Aftaleperioden berettiget til at fare
lgbende kontrol med Leverandgrens og dennes underleverandgrers overholdelse af Kontraktens vilkar.
Bemyndiger Ordregiver tredjemand til at fare Igbende kontrol, skal Leverandgren med et rimeligt varsel
oplyses derom.

Ordregiver og/eller den af Ordregiver bemyndigede tredjemand har blandt andet ret til at foretage bade
anmeldte og uanmeldte kontrolbesgg hos Leverandgren og dennes underleverandarer.

Kontrollen skal tilretteleegges, sa den er til mindst mulig gene for Leverandgren og/eller dennes
underleverandarer.

Leverandgren skal yde Ordregiver og/eller den af Ordregiver bemyndigede tredjemand praktisk bistand og
imgdekommenhed i forbindelse med kontrol. Leverandgren er herudover forpligtet til —uden serskilt vederlag
— at give adgang til oplysninger, dokumentation og andet, som Ordregiver og/eller den af Ordregiver
bemyndigede tredjemand gnsker til gennemfarelse af en sadan kontrol, jf. bilag H.

Leverandgren skal lgbende give Ordregiver oplysninger om alle relevante forhold om overholdelse af
geeldende miljg-, arbejdsmilje-, sundheds- og sikkerhedsforskrifter, som Leverandgren bliver bekendt med,
herunder skal Leverandgren oplyse Ordregiver, hvis Leverandaren bliver bekendt med, at Leverandgren ikke
har overholdt sadanne forskrifter.

Leverandgrens ansvar i henhold til Kontrakten andres ikke ved, at Ordregiver og/eller tredjemand, som
Ordregiver har bemyndiget dertil, farer eller undlader at fare kontrol.

4.7 Habilitet

Leverandgren garanterer, at alle medarbejdere, herunder medarbejdere ansat hos underleverandgrer, er habile
i forbindelse med opfyldelsen af Kontrakten. De til Kontrakten tilknyttede medarbejdere kan séaledes ikke



patage sig opgaver for andre kunder, hvis der herved opstar interessekonflikter, som kan drage tvivl om deres
uvildighed over for Ordregiver.

Leverandgren skal uden ugrundet ophold gere Ordregiver opmarksom pa ethvert forhold, som kan rejse tvivl
om de til Kontrakten tilknyttede medarbejderes habilitet.

4.8 Medarbejdere og udskiftning af Leverandgrens medarbejdere
4.8.1 Krav til medarbejdere

Leverandgrens medarbejdere samt eventuelle underleverandgrer, der deltager til Kontraktens gennemfarelse,
skal alle veere fagligt velkvalificeret. Det vil sige vare i besiddelse af de forngdne kompetencer og
kvalifikationer, herunder relevant og ngdvendig uddannelse, viden og erfaring, i forhold til at kunne varetage
deres roller i forbindelse med Kontraktens gennemfarelse.

Leverandgren er forpligtet til i hele Aftaleperioden at opretholde den til udferelse af opgaven relevante og
forngdne kapacitet og viden, herunder i form af tilstreekkelige og kvalificerede medarbejdere.

Se yderligere krav i pkt. 3 i bilag G.
4.8.2 Leverandgrens anmodning om udskiftning af medarbejdere

Leveranderen kan udskifte medarbejdere allokeret til opgaven, fx pga. opher af ansettelsesforholdet hos
Leverandgren som fglge af opsigelse af ansattelsesforholdet eller sygdom.

Den udskiftede medarbejder skal i alle tilfeelde erstattes af en person med mindst tilsvarende kvalifikationer.
Leverandgren skal pa forlangende over for Ordregiver dokumentere begrundelsen for udskiftningen, samt
dokumentere den nye medarbejders kvalifikationer mindst er svarende til den udskiftede medarbejder.

Udskiftning af de til Kontrakten tilknyttede medarbejdere kan ikke medfare hgijere priser end de pa tidspunktet
for udskiftningen gealdende priser i henhold til pkt. 5.1. Se ogsa bilag G for krav til Leverandgrens
medarbejdere.

4.8.3 Ordregivers forlangende om udskiftning af medarbejdere

Safremt samarbejdet med Leverandarens medarbejdere, herunder underleverandgrers medarbejdere, har givet
anledning til berettiget kritik eller samarbejdsvanskeligheder, kan Ordregiver forlange, at Leverandgren fjerner
medarbejderne fra samarbejdet med Ordregiver, ligesom Ordregiver kan forlange medarbejdere fjernet, hvis
disse har overtradt arbejdsmiljelovgivningen, tilsidesat almindelige hensyn til sikkerhed eller er pavirket af
alkohol eller andre rusmidler i forbindelse med samarbejdet med Ordregiver.

Den udskiftede medarbejder skal i alle tilfelde erstattes af en person med mindst tilsvarende kvalifikationer.
Leverandgren skal pa forlangende over for Ordregiver dokumentere, at den nye medarbejders kvalifikationer
mindst er svarende til den udskiftede medarbejder.

Udskiftning af de til Kontrakten tilknyttede medarbejdere kan ikke medfare hgjere priser end de pa tidspunktet
for udskiftningen galdende priser i henhold til pkt. 5.1.



4.9 Fortrolighed

Leverandgren og Ordregiver, herunder deres medarbejdere, er forpligtet til at iagttage tavshed med hensyn til
enhver oplysning, som de bliver bekendt med i forbindelse med opfyldelsen af Kontrakten, og som ikke er
alment kendte eller alment tilgengelige. Denne forpligtelse bestar ogsa efter Aftaleperioden, uanset
ophgrsgrunden.

Leverandgren er forpligtet til at sikre, at Leverandgrens medarbejdere kender og overholder de forpligtelser,
der fglger af dette pkt. 4.9.

Fortrolighedsforpligtelsen viger i det omfang dette fglger af Offentlig Regulering, herunder de for Ordregiver
geldende regler om aktindsigt.

Leverandgren og Ordregiver er berettiget til at anvende oplysninger i den udstrekning, hvor dette er til
berettiget varetagelse af deres interesser under en rets- eller klagesag med tilknytning til Kontrakten.

Ordregiver kan efter en konkret vurdering videregive informationer til andre relevante myndigheder, safremt
videregivelsen vurderes at vere af betydning for myndighedernes virksomhed, ligesom Ordregiver kan
videregive oplysninger til politiet, hvis der er mistanke om et begaet strafbart forhold.

Leverandgren ma ikke uden Ordregivers forudgaende skriftlige samtykke udtale sig offentligt om opfyldelsen
af Kontrakten. Ordregiver kan dog ikke naegte samtykke uden saglig begrundelse.

Leverandgren er til gengeeld berettiget til at henvise til opfyldelsen af Kontrakten i referencelister uden
Ordregivers godkendelse.

Der henvises i gvrigt til Ordregivers tavshedspligtserklering vedlagt som bilag N.



5. @konomi

5.1 Vederlag

Leverandgrens priser er indeholdt i bilag C. Priserne er eksklusive moms.

Priserne indeholder alle hertil ngdvendige omkostninger, herunder alle interne ydelser, transportomkostninger,
administration, forsikringer mv.

Priserne er eksklusive moms men inklusive alle gvrige galdende offentlige afgifter pa tidspunktet for
Kontraktens underskrift.

5.2 Regulering af vederlag

De i bilag C fastsatte priser er faste og galdende i hele Aftaleperioden, medmindre en aftalt &ndring af
Kontrakten, jf. pkt. 7.1 medfarer en forggelse eller formindskelse af Leverandgrens vederlag.

5.3 Betalingsbetingelser
5.3.1 Fakturering
Ved fakturering skal Leverandgren efterleve kravene i bilag C.

Leverer Leverandgren ikke en eller flere elektroniske fakturaer via Ordrestyringssystemet i overensstemmelse
med kravene i bilag C og dette pkt. 5.3.1, kan Ordregiver udskyde betalingen af den eller de pagaldende
fakturaer under forudseetning af, at Ordregiver har oplyst de ngdvendige oplysninger for efterlevelse af kravene
i bilag C. Ordregiver underretter i sa fald Leverandgren om, at fakturaerne ikke kan betales og baggrunden
herfor.

Har Ordregiver oplyst de ngdvendige oplysninger for efterlevelse af kravene i bilag C, sa kan Leverandgren
ikke kraeve morarente for manglende betaling og/eller gare misligholdelsesbefajelser geeldende.

Ordregiver er til enhver tid berettiget til at lade sin revisor gennemga fakturagrundlaget. Leverandgren skal
stille enhver tilgeengelig information til radighed for en sddan gennemgang.

Kravene til den elektroniske faktura, jf. bilag C, kan i rimelig udstraekning a&ndres af Ordregiver, herunder fx
krav til dataformat og indhold. Zndrer Ordregiver kravene til den elektroniske faktura, skal Leverandgren
varsles senest 30 Arbejdsdage far endringens ikrafttreeden.

5.3.2 Betalingsfrist

Betaling forfalder 30 Dage efter Leverandgrens fremsendelse af fyldestggrende elektronisk faktura, jf. pkt.
5.3.1, medmindre Leverandgren og Ordregiver har aftalt anden forfaldsdag eller Ordregiver har ret til at

tilbageholde vederlaget.

Falder forfaldsdagen pa en helligdag, en lgrdag eller en sendag, fremrykkes forfaldsdagen til den efterfglgende
hverdag.



5.4 Modregning

Hvis Ordregiver mener, at der pa grundlag af Kontrakten skal ske fradrag i betalingerne, eller hvis Ordregiver
har modkrav mod Leverandgren, er Ordregiver berettiget til at modregne sadanne belgb i Leverandgrens
vederlag. Ved en modregning, der foretages uberettiget, skal Ordregiver ved senere betaling af det uberettiget
tilbageholdte belgb svare morarente.

Leverandgren er ikke berettiget til at undlade at opfylde efterfglgende Ordrer pa grund af uenighed om
betalingen.

5.5 Forsikring

Leverandgren er forpligtet til fra Kontraktens ikrafttreeden og indtil levering af den sidste Leverance at tegne
og holde faglgende forsikringer i kraft:

- Alle lovpligtige forsikringer, herunder lovpligtig arbejdsskadeforsikring
- Erhvervsansvarsforsikring omfattende de Ydelser, der fremgar af Kontrakten, og som deaekker skade
pa person og/eller ting i forbindelse med opfyldelsen af Kontrakten.

Dakning under Leverandgrens erhvervsansvarsforsikring skal pr. forsikringssar udggre mindst DKK 10 mio.
for personskade og mindst DKK 500.000 for tingskade. Daekningen skal til enhver tid opretholdes uanset skete
skader.

Leverandgren skal sikre sig, at dennes erhvervsansvarsforsikring deekker i tilfeelde af Ydelser hidrgrende fra
eventuelle tredjemand/underleverandgrer, jf. pkt. 4.3; Subsidizrt sikre, at de pageeldende underleverandarer
har tegnet erhvervsansvarsforsikring, der lever op til ovenstaende krav og opretholder de kraevede forsikringer.
Leverandgren skal pa Ordregivers anmodning dokumentere forsikringernes eksistens, omfang og at preemierne
er betalt uden ugrundet ophold. Leverandgren skal ved forsikringens fornyelse pa eget initiativ levere et
forsikringscertifikat til Ordregiver for de kraevede forsikringer.

Leveranderen skal straks underrette Ordregiver, hvis forsikringsselskabet opsiger en forsikring.

Forsikringerne medfarer ikke begraensninger i Leverandgrens ansvar, der alene begraenses i overensstemmelse
med pkt. 5.6.3.

5.6 Erstatningsansvar
5.6.1 Leverandgrens erstatningsansvar

Leverandgren er, medmindre andet fremgar af Kontrakten, erstatningsansvarlig over for Ordregiver efter dansk
rets almindelige regler.

For forhold, der udlgser betaling af bod, kan erstatning kun kraeves i det omfang, at Ordregiver dokumenterer
et tab ud over bodsbelgbet.

Leverandgren skal straks skriftligt meddele Ordregiver om enhver skade eller mangel, som Leverandgren (eller
dennes eventuelle underleverandgrer) er ansvarlig for og som er kommet til dennes kundskab.

Leverandgren har det fulde ansvar for gener og skader, som Leverandgrens Ydelser matte pafgre tredjemand

eller tredjemands ejendom, og Leverandgren skal holde Ordregiver skadeslgs, dersom denne over for
tredjemand ifalder erstatningsansvar som falge heraf.



Hvis tredjemand rejser krav mod Ordregiver pa grund af forhold, som Leverandgren er ansvarlig eller hafter
for, kan Ordregiver inden for geeldende processuelle rammer kreeve, at Leverandgren overtager fgrelsen af og
de tilknyttede omkostninger til den pageeldende sag, ligesom Leverandgren har ret hertil.

5.6.2 Ordregivers erstatningsansvar

Ordregiver er, medmindre andet fremgar af Kontrakten, erstatningsansvarlig over for Leverandgren efter dansk
rets almindelige regler. Erstatningsansvaret geelder dog ikke for indirekte tab, herunder driftstab og tabt avance.

5.6.3 Ansvarsbegransning
Leverandgrens samlede erstatningsansvar under Kontrakten er hvert ar ved tingsskade begreaenset til det stgrste
belgb af enten DKK 1 mio. eller fem gange den i Kontrakten estimerede omsatning i det pageldende ar.

Ordregivers erstatningsansvar kan samlet ikke overstige dette belgb.

Der er ingen ansvarsbegreensning ved personskade.



6. Misligholdelsesbestemmelser

6.1 Forsinkelse
6.1.1 Generelt

Hvor ikke andet falger af bestemmelserne i nerveerende Kontrakt, geelder dansk rets almindelige regler om
befgjelser i anledning af en Parts misligholdelse, herunder reglerne om forholdsmaessigt afslag.

6.1.2 Leverandgrens forsinkelse

Overskrider Leverandgren en aftalt frist, foreligger der forsinkelse. Safremt Leverandgren ma forudse, at der
er risiko for forsinkelse, skal Leverandgren straks underrette Ordregiver om baggrunden for den forventede
forsinkelse, samt om den forventede tidsmassige forsinkelse.

Nar forsinkelse indtraeder, eller forsinkelse ma paregnes, pahviler det Leverandgren straks at foretage effektive
skridt til at overvinde forsinkelse eller, safremt dette ikke er muligt at begreense forsinkelsen.

Safremt Leverandgrens arbejde forsinkes som falge af mangelfuld medvirken fra Ordregiver, er Leverandgren
forpligtiget til straks at advisere Ordregiver herom. Adviseres Ordregiver ikke straks, fortaber Leverandaren
retten til at gare indsigelser begrundet i forsinkelser, der skyldes dette forhold, geeldende.

6.1.3 Ordregivers forsinkelse

Safremt Ordregiver misligholder sine betalingsforpligtelser, jf. pkt. 5.3.2, er Leverandgren for den forsinkede
del af Ordregivers betaling berettiget til at kreeve betaling af renter fra forfaldsdagen efter rentelovens
almindelige bestemmelser. Leverandgren kan have den relevante Ordre (eller Kontrakten i sin helhed) i
overensstemmelse med pkt. 6.5.4.

Ordregiver kan dog ikke drages til ansvar for eller palegges betaling af renter fra forfaldsdagen efter
rentelovens almindelige bestemmelser for forsinket betaling og/eller fremsendelse af fakturagrundlag, som kan
dokumenteres skyldes manglende data og/eller fejl/nedbrud i Ordregivers IT-systemer, herunder
Ordrestyringssystem eller 1T-systemer fra eksterne IT-leverandgrer. Det er alene op til Ordregiver at vurdere
om Ordregiver gnsker at yde acontobetaling til Leverandgren ved laeengerevarende mangel pa levering af data
og/eller fejl/nedbrud.

6.2 Mangler
6.2.1 Generelt
Der foreligger en mangel i fglgende ikke-udtemmende tilfelde, hvis:

a) Ydelser ikke svarer til Kontrakten og Ordren, herunder i forhold til art, specifikationer og kvalitet;

b) Ydelser ikke er egnet til Ordregivers serlige formal, i det omfang dette forud for Kontraktens indgaelse
er oplyst til Leverandgaren;

c) Ydelser ikke lever op til god skik inden for den pageldende branche;

d) Ydelser i gvrigt ikke svarer til, hvad Ordregiver med fgje kunne forvente;

e) Leverandgren ikke overholder dokumentationskrav efter pkt. 2.3.3;

f) Ordregivers tilsyn konstaterer fejl i Ordrer forbindelse med tilsynet jf. bilag H.



Afggrelsen af, om der foreligger en mangel, treeffes ud fra Ordrens beskaffenhed fx ved Ordregivers tilsyn
eller ved gennemgang af Leverandgrens leverandgrrapport m.v., jf. pkt. 2.8 og 2.9.

Viser der sig en mangel efter leveringstidspunktet, som skyldes Leverandgrens forssmmelse, foreligger der
altid en mangel.

Ordregiver skal for at kunne paberabe sig en mangel reklamere over for Leverandgren inden for rimelig tid
efter, at Ordregiver opdagede manglen.

Leverandgren skal af egen drift straks skriftligt meddele Ordregiver om enhver mangel ved Ordren, som
Leverandgren matte blive bekendt med, jf. ogsa pkt. 5.6.1.

6.3 Mangelbefgjelser
6.3.1 Afhjeelpning

Safremt der konstateres mangler ved en Ydelse, er Ordregiver berettiget til at kraeve disse afhjulpet.
Leverandgren skal uden omkostning og ulempe for Ordregiver opfylde krav om afhjalpning inden for rimelig
tid efter Ordregivers reklamation, medmindre Ordregiver og Leverandgren har aftalt et senere tidspunkt.
Afhjeelpning kan besta i omlevering.

Ordregiver kan tilbageholde Leverandgrens vederlag, jf. pkt. 5.4, indtil den kraevede afhjalpning er sket. Ved
tilbagehold af vederlag, der foretages uberettiget, skal Ordregiver svare morarente af det uberettiget
tilbageholdte belgb.

Afhjelpning af mangler medfarer ikke begraensninger for Ordregiver til at kraeve erstatning efter pkt. 5.6.1,
safremt Ordregiver pa trods af afhjeelpningen stadig lider et dokumenteret tab.

Ordregiver kan ophave Kontrakten, safremt der forekommer veesentlige mangler, som ikke udbedres af
Leverandgren inden for en af Ordregiver fastsat passende frist. Tilsvarende kan Ordregiver ophave en Ordre,
safremt Leverandgrens Ydelser under den pageeldende Ordre er behaeftet med veesentlige mangler.

6.3.2 Forholdsmassigt afslag
Hvor afhjeelpning af en mangel er umulig eller vil pafare Leverandgren uforholdsmaessige omkostninger, samt

hvor Leverandgren ikke har afhjulpet manglen, jf. pkt. 6.3.1, kan Ordregiver krave et forholdsmeessigt afslag
i Leverandgrens vederlag efter dansk rets almindelige regler, eller foretage deekningskab.

6.4 Bod

| tilfelde af forsinkelse og/eller mangelfuld levering, jf. pkt. 6.1.1 og pkt. 6.1.2, svarer Leverandgren en bod
til Ordregiver med et belgb svarende til 10 % af veerdien af den forsinkede eller mangelfulde del af Leverancen
pr. Arbejdsdag. Dagsboden udger dog altid minimum DKK 3.000 pr. Arbejdsdag.

Hvis forsinkelsen med en del af Leverancen betyder, at Ordregiver er afskaret fra med rimelighed at kunne
benytte den leverede del af Leverancen, svares bod af Leverancens samlede veerdi.

Tilsvarende geelder, at hvor Leverandgaren ikke foretager afhjeelpning inden for den i pkt. 6.3.1. fastsatte frist,

sa svarer Leverandgrens dagbod (opgjort pr. Arbejdsdag) til Ordregiver med et belgb svarende til 10 % af
vaerdien af den mangelbeheftede del af Leverancen.



Hvis manglen betyder, at Ordregiver er afskaret fra med rimelighed at kunne benytte den leverede del af
Leverancen, svares bod af Leverancens samlede verdi.

Fakturerer Leverandgren ikke i overensstemmelse med kravene til fakturering som angivet i bilag C, svarer
Leverandgren bod. Boden svarer til 50 % af veerdien af det fejlfakturerede belgb eller DKK 10.000 pr.
Arbejdsdag, hvis der ikke kan opgares et belgb.

Safremt Leverandgren kan godtgere, at fejlen var undskyldelig, kan boden frafalde.

Tredje gang Leverandaren ikke fakturer i overensstemmelse med kravene til fakturering som angivet i bilag
C, kan Leverandgren settes under selvbetalt skaerpet kontrol.

Ved misligholdelse af en eller flere af de i bilag K, L, og M anfarte forpligtelser skal Leverandgren betale bod
i overensstemmelse med bilag K, bilag L og bilag M. Boden beregnes for perioden fra det pagaldende forhold
er konstateret og indtil det er bragt til ophar.

Palgbet bod betales ugevis efter skriftligt krav fra Ordregiver. Ordregiver er berettiget til at fortage modregning
for bodens starrelse i Leverandgrens vederlag i overensstemmelse med pkt. 5.4.

Betaling af bod fritager ikke Leverandgren for pligten til at opfylde Kontrakten.

6.5 Ophavelse

6.5.1 Generelt

Leverandgren anerkender Ordregivers vaesentlige interesse i, at en eventuel ophavelse af Kontrakten skal veere
til mindst mulig gene for Ordregiver og gvrige interessenter, herunder borgerne, og Leverandaren vil derfor

loyalt bestrabe sig pa at minimere sadanne gener.

Leverandgren skal i forbindelse med Kontraktens ophzvelse medvirke positivt til at sikre en gnidningsfri
overgang af Kontrakten til enten Ordregiver eller den tredjemand, som er anvist af Ordregiver.

Leverandgren skal medvirke til at fremskaffe alt relevant dokumentationsmateriale, herunder tegninger,
beskrivelser, statistikker mv., nar eller hvis Ordregiver fx skal genudbyde Kontrakten som fglge af ophavelse.
Safremt Leverandgren ikke medvirker til at fremskaffe sadant relevant dokumentationsmateriale, er Ordregiver
berettiget til at tilvejebringe det ngdvendige materiale pa anden vis og gere heraf falgende betalingskrav
geldende mod Leverandgren, herunder ved modregning, jf. 5.4.

Ordregiver er berettiget til at begreense ophaevelse til alene at anga den del af Ordren og Kontrakten, som er
misligholdt.

6.5.2 Ophevelse af Ordre
Ordregiver har i tilfelde af forsinkelse, jf. pkt. 6.1, ret til at ophave den pagaldende Ordre helt eller delvist.

Hvis Leverandgren ikke efterlever krav om afhjalpning inden for rimelig tid, jf. pkt. 6.3.1, og Ordregiver ikke
accepterer flere forsgg pa afhjaelpning, har Ordregiver ret til at ophaeve Ordre helt eller delvist.

Ordregiver er ogsa berettiget til at ophave Ordre, hvis Leverandgrens Ydelser kraenker tredjemands
rettigheder, jf. pkt. 2.10.

Eventuel ophavelse af Ordre sker med virkning for fremtiden.



6.5.3 Ophavelse af Kontrakten

Ordregiver kan ophave Kontrakten helt eller delvist, safremt der foreligger veesentlig misligholdelse af
Kontrakten fra Leverandgrens side, hvilket blandt andet omfatter fglgende ikke-kumulative tilfelde:

a) Gentagen og vasentlig misligholdelse af de i Kontrakten fastsatte forpligtelser, herunder forsinkelse og
manglende afhjelpning;

b) Leverandgren har givet urigtige eller vildledende oplysninger, som har haft betydning for Ordregiverens
beslutning om at indga Kontrakten;

¢) Manglende overholdelse af geeldende Offentlig Regulering, safremt der er afsagt endelig dom herom mod
Leverandgren, Leverandgren erkender overtraedelsen, eller Leverandgren ikke senest 20 Arbejdsdage efter
at have modtaget skriftlig meddelelse herom fra Ordregiveren dokumenterer, at den gaeldende Offentlige
Regulering er overholdt;

d) Vesentlig misligholdelse af forpligtelserne i bilag E, F, G, H, K, L, M, N;

e) Veasentlig overtredelse af Arbejdsklausulen, jf. pkt. 3.3;

f) Leverandgrens ophgr med den virksomhed, som Kontrakten vedrgrer, eller indtreeden af andre
omstaendigheder, der bringer Kontraktens rette opfyldelse i alvorlig fare;

g) Hvis tredjemands rettigheder hindrer Leverandgrens opfyldelse af Kontrakten, herunder ogsa enkelte
Ordrer, jf. pkt. 2.10

h) Hvis Leverandgren eller dennes underleveranderer benytter en underleverander til opfyldelse af
Kontrakten, som ikke fremgar af bilag 5 eller forinden er godkendt af Ordregiveren, og ikke standser med
anvendelsen af en sadan underleverandgr pa Ordregiverens forlangende;

i) Hvis Leverandgren eller dennes underleverandgrer har begaet handlinger, der har fart til domfeldelse for
overtraedelse af geldende skattelovgivning indenfor det omrade, hvor virksomheden udgver sit erhveryv;

J) Hvis Leverandgren eller dennes underleverandgrer har vedtaget bgdeforleaeg eller er endelig domfaeldt for
overtraedelse af geldende hvidvasklovgivning indenfor det omrade, hvor virksomheden udgver sit erhverv,
medmindre Leverandgren eller dennes underleverandgrer har gennemfart self cleaning, eller

k) Andre forhold, som ikke selvstendigt udger veesentlig misligholdelse, men som ved deres antal eller
karakter med faje vaesentligt sveekker Ordregiverens tillid til Leverandgren.

Ordregiver kan ophave Kontrakten ved Leverandgrens konkurs med de begransninger, der folger af
konkursloven.

Ordregiver kan straks opheaeve Kontrakten, safremt Leverandgren tages under rekonstruktionsbehandling, eller
Leverandgrens gkonomiske forhold i gvrigt viser sig at veere saledes, at Leverandgren ma antages at veere ude
af stand til at opfylde Kontrakten.

Hvis Leverandgren er et kapitalselskab, kan Ordregiver ophaeve Kontrakten, hvis selskabet kraeves oplast af
Erhvervsstyrelsen eller tilsvarende national myndighed. Bestemmelsen finder ikke anvendelse, hvis
Leverandgren inden 10 Arbejdsdage fra fremkomsten af et pakrav fra Ordregiver dokumenterer, at
betingelserne for selskabets oplasning ikke er til stede.

Eventuel opheavelse af Kontrakten sker med virkning for fremtiden.

6.5.4 Leverandgrens ophavelse

Leverandgren er berettiget til at ophave Ordren helt eller delvist, safremt Ordregiver vasentligt misligholder
sine forpligtelser i henhold til den konkrete Ordre, herunder hvis Ordregiver ikke senest 20 Dage efter
modtagelsen af skriftligt pakrav om manglende betaling efter forfaldsdagen, jf. pkt. 5.3.2, har betalt det

skyldige belgb til Leverandgren eller deponeret belgbet.

Pakravet fra Leverandgren skal for at veere gyldigt og kunne medfare ophavelse af Ordren indeholde en
beskrivelse af den nermere made, som Ordregiver har misligholdt sin betalingsforpligtelse samt en angivelse



af, at Leverandgren helt eller delvist vil ophave Ordren, hvis Ordregiver ikke senest 20 Dage efter modtagelsen
af pakravet har betalt eller deponeret det skyldige belgb.

Leverandgren er herudover berettiget til at ophaeve Kontrakten, hvis Ordregiver vasentligt misligholder sine
forpligtelser i henhold til Kontrakten, herunder gentagne gange (det vil sige mere end én gang) ikke betaler
skyldige belgb rettidigt, og ikke tager skridt til at udbedring.

Eventuel opheavelse af Kontrakten sker med virkning for fremtiden.

7. Afsluttende bestemmelser

7.1 /Endringer af Kontrakten
7.1.1 Andringsprocedure

Ordregiver kan anmode om, at der under iagttagelse af de udbudsretlige regler, foretages endringer af ikke-
grundleeggende elementer i Kontrakten.

Ordregiver forbeholder sig ret til, under iagttagelse af de udbudsretlige regler og praksis, at anmode om
andringer i Kontrakten uden, at Ordregiver er forpligtet til at indlede ny udbudsprocedure, safremt falgende
fremtidige betingelser indfinder sig:

e /Endringer i Offentlig Regulering, som objektivt betyder at Leverandgrens Ydelse eller Ordregivers
krav til Ydelsen (indhold og ramme for en forlgbstype) &ndres grundleeggende og/eller ngdvendigger
en anmodning om ny forlgbstype for at imgdekomme formalet med den &ndrede Offentlige
Regulering

e /ndringer i (del)-malgruppernes sammensatning beskrevet i bilag B (andelen af en (del)-malgruppe
stiger eller falder med +/- 10 %), som betyder at Leverandgrens Ydelse eller Ordregivers krav til
Ydelsen (indhold og ramme for en forlgbstype) @&ndres grundleeggende og/eller ngdvendigger en
anmodning om ny forlgbstype for at imgdekomme den a&ndrede sammensztning

e Ved vasentlige a@ndrede budgetforudsatninger dvs. ved andringer pa > 20 % af det samlede
indsatsbudget pr. borger i et givent budgetar pr. LAB malgruppe kan Ordregiver anmode Leverandgren
om en reduktion af en eller flere af Leverandgrens timepriser med op til maksimalt 10 % pr. gang

e /Endringer af forlgbstyper som fglge af ny evidensbaseret viden/peer review efter gnsker fra
Leverandgren eller Ordregiver. Pris kan ikke gges i denne sammenhang

En anmodning om &ndringer i Kontrakten skal indeholde falgende:

a) Avrsag til anmodning om &ndring

b) Angivelse af gnsket &ndring og konsekvenser for Kontraktens vilkar

c) nsket tidspunkt for endringens ikrafttreeden
Leverandgren skal senest 20 Arbejdsdage efter at have modtaget en anmodning om andringer i Kontrakten
fremsende et lgsningsforslag med angivelse af @ndringsanmodningens konsekvenser for aftalegrundlaget,

herunder blandt andet Opfyldelsestidspunktet samt forggelse eller formindskelse af leverandgrens vederlag.

Safremt Ordregiver kan godkende Leverandgrens lgsningsforslag, skal Ordregiver udarbejde en skriftlig
allonge til Kontrakten.



Alle aftalte eendringer til Kontrakten skal for at veere gyldige i forhold til Kontraktens vilkar udarbejdes i form
af skriftlige allonger til Kontrakten. Allongerne skal dateres og underskrives sarskilt.

7.1.2 Option pa udvidelse af Kontraktens samlede kapacitet ved et hgjere arligt keb end forventet ved
indgaelse af Kontrakten

Kontraktens samlede kapacitet kan udvides safremt Ordregivers keb pa Kontrakten i veasentlig grad
overskrider forventningen til keb ved indgaelsen af Kontrakten. Ved vesentlig grad forstas, at, hvis mere end
25 pct. af Kontraktens kapacitet anvendes i ar 1, 50 pct. i ar 2 og 75 pct. i ar 3, sa kan Ordregiver udvide
Kontraktens kapacitet.

Ordregiver kan gge kapaciteten med den arlige andel, der overstiger 25 pct. af Kontraktens samlede kapacitet
per ar, dog maksimalt 20 pct. i alt af den angivne estimerede kontraktveerdi ved indgaelse af Kontrakten.

Eksempel: Hvis der kabes 30 pct. af Kontraktens kapacitet i perioden august 2021 — juli 2022, kan Ordregiver
gget kapaciteten i Kontrakten med 5 pct.

7.2 Palagt ophar

Paleegges Ordregiver af en domstol, kompetent offentlig myndighed eller en af Voldgiftsinstituttet nedsat
voldgiftsret at bringe Kontrakten helt eller delvist til ophgr, er Ordregiver berettiget hertil med rimeligt varsel.

Tilsvarende kan Ordregiver med gjeblikkelig virkning opsige Kontrakten og indgaede Ordrer i det tilflde, at
Klagenavnet for Udbud eller en domstol pabyder Ordregiver at annullere beslutninger truffet af Ordregiver i
forbindelse med udbuddets gennemfarelse. Det samme geelder, hvis Kontrakten eller en Ordre erklaeres for
“uden virkning”.

| tilfelde af ovenstaende har Leverandgren alene krav pa en erstatning svarende til negativ kontraktinteresse
og rimeligt vederlag for sin ophgrsbistand. Derudover har Leverandgren intet krav mod Ordregiver.

7.3 /ndringer i Offentlig Regulering

Leverandgren er forpligtet til at sgrge for, at opfyldelsen af Kontrakten sker under overholdelse af den til
enhver tid geeldende Offentlige Regulering.

Safremt der sker a@ndringer i Offentlig Regulering, der medfarer, at Kontrakten skal &ndres, skal Leverandgren
acceptere disse a&ndringer.

Safremt der sker &ndringer i Offentlig Regulering, herunder andringer i de offentlige budgetter, der medfarer,
at Kontrakten eller dele heraf ma opsiges, kan Ordregiver gare dette med 1 maneds varsel.

7.4 Ordregivers ret til at bringe Kontrakten til ophgr
Ordregiver har ret til at bringe Kontrakten til ophgr, safremt:

a) Kontrakten har veeret genstand for en andring af grundleeggende elementer, der ville have kraevet en
ny udbudsprocedure.

b) Leverandgren var pa tidspunktet for tildeling af Kontrakten omfattet at udelukkelsesgrunde i
udbudsloven 88 135-137, hvorefter Leverandgren skulle have varet udelukket fra udbudsproceduren.



c) Kontrakten ikke skulle have veret tildelt Leverandgren pa grund af en alvorlig overtraedelse af
forpligtelserne i henhold til traktaterne og direktiverne, der er fastslaet af EU-domstolen i forbindelse
med en procedure efter artikel 258 i traktaten om Den Europaiske Unions funktionsmgade.

d) Ordregivers tildelingsbeslutning er annulleret ved endelig afgerelse eller dom. | dette tilfeelde er
Ordregiver forpligtet til at bringe Kontrakten til ophgr med et passende varsel.

Ordregivers ophgr af Kontrakten under dette pkt. 7.4 har virkning straks i det gjeblik, at Ordregiver har gjort
ophgret gaeldende, jf. dog litra d.

7.5 Leverandgrens konkurs

| tilfelde af Leverandgrens konkurs skal Leverandgrens konkursho pa Ordregivers forlangende uden ugrundet
ophold tage stilling til, om konkursboet vil indtraede i Kontrakten og/eller indgaede Ordrer.

Ordregiver har, med respekt for konkurslovens regler, ret til at bringe Kontrakten og/eller underliggende

Ordrer til ophgr, safremt Leverandgrens konkursbo ikke uden ugrundet ophold tager stilling til, om
konkursboet vil indtreede.

7.6 Force majeure

Leverandgren og Ordregiver er ansvarsfri, nar deres korrekte opfyldelse af Kontrakten, herunder de enkelte
Ordrer, er umulig som falge af force majeure.

Force majeure foreligger, nar opfyldelse er umulig, og dette skyldes ekstraordinare omstandigheder, som den
forhindrede Part ikke kan afbade eller burde have forudset, sa som krig, naturkatastrofer, pandemi, brand,
strejker eller lockouts.

Force majeure kan kun paberabes, safremt den forhindrede Part uden ugrundet ophold har givet skriftlig
meddelelse herom til den anden part.

Den forhindrede Part skal herudover inden syv Dage efter den opstaede handelse give den anden part en mere
detaljeret redegarelse om konsekvenserne af force majeure handelsen, herunder hvordan force majeure
handelsen forventes at pavirke Leverancen samt forslag til afhjeelpningsforanstaltninger.

Leverandgren og Ordregiver afholder egne omkostninger og berer egne tab som falge af force majeure.
Safremt en force majeure haendelse umuligger opfyldelse af vasentlige dele af Kontrakten i 30 pa hinanden

falgende Dage, er den Part, som ikke er forhindret af force majeure handelsen, berettiget til at opsige
Kontrakten helt eller delvist med 30 Dages skriftligt varsel, uden at det kan medfare krav mellem Parterne.

7.7 Tvister

Alle tvistigheder om og i forbindelse med Kontrakten, herunder ethvert spgrgsmal om forstdelsen og
fortolkning af Kontrakten, skal sa vidt muligt lgses i mindelighed.

Opstar en tvist, kan en Part med et skriftligt varsel pa mindst fem Arbejdsdage forlange, at den anden Part
mindst tre gange fremmgder med mindst én bemyndiget person til et forhandlingsmade.

7.8 Lovvalg og verneting

Kan uoverensstemmelser ikke afggres mellem Parterne, afgares disse ved de almindelige domstole.



Veerneting er Ordregiverens hjemting.

Retsforholdet i henhold til Kontrakten og dennes fortolkning afgares efter dansk ret.



8. Underskrifter

Kontrakten underskrives i 2 originale eksemplarer af nedenstdende personer, som med deres underskrifter
bekraefter at veere tegningsberettigede. Hver Part modtager et eksemplar.

[By], den [dd.mm.33ad] [By], den [dd.mm.4334]
For Ordregiver For Leverandgren
[Stillingsbetegnelse] [Stillingsbetegnelse]
[Indsaet navn] [Inds&et navn]



