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Parterne

Kgbenhavns Kommune

Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen
Bernstorffsgade 17

1592 Kgbenhavn V

Danmark

CVR-nummer: [nummer] sl op og indsaet

(herefter benaevnt "Ordregiver”)

©g9

Indseet leverandgrnavn]
Indseet adresse]

Indsaet postnummer og by]
Indseet land]

CVR-nummer: [nummer]

[
[
[
[

(herefter benaevnt "Leverandgren”)
(og tilsammen benavnt "Parterne” og hver for sig "Part")

har indgédet denne falgende Kontrakt om [Indseet], med dertilhgrende bilag vedrgrende kgb af [Indsaet]
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1 Baggrund og formal

Formaélet med Kontrakten er at sikre Ordregiver behov for lzbende og til rette tid at f& indsats til voksne
ledige med udadreagerende adfeerd, jf. lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats (Lovbekendtgegrelse nr.
701 af 22. maj 2022).

Kontrakten skal endvidere sikre Ordregiver rettidig og mangelfri levering af de Ydelser, der er omfattet af
Kontrakten med henblik pé at opfylde Ordregivers egne behov eller Ordregivers forpligtelser i forhold til
borgerne.

Kontrakten er indgéet efter forudgédende udbud [EU-udbud nr.] i overensstemmelse med afsnit Il i
lovbekendtggrelse nr. 10 af 6. januar 2023 (udbudsloven) med henblik péa at sikre Ordregivers behov for
lobende og til rette tid at f& indsats til primaert voksne ledige med udadreagerende adfeerd og andre
borgere omfattet af lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats i Kebenhavns Kommune, jf. bilag B.

1.1  Definitioner

Aftaleperiode Den periode, i hvilken Kontrakten lgber, dvs. Kontraktens varighed fra
ikrafttreeden til opher.

Aktivitetstime Det antal timer, der fremgér af en Ordre, hvor borgeren skal mede frem og
deltage i beskeeftigelsesrettede aktiviteter i henhold til Ordren. Se bilag E for
narmere definitioner aktivitetstimer og varianter af aktivitetstimer.

Arbejdsdage Mandag til fredag bortset fra helligdage, juleaftensdag, nytarsaftensdag og
grundlovsdag.

Arbejdsklausul Den i Kontrakten pkt. 3.2 og bilag | anferte klausul.
Bestilling Ordregivers ~anmodning om  indgdelsen af en Ordre Vvia

Ordrestyringssystemet, som afventer accept af Leverandgren. Ved
Leveranderens accept af Bestilling via Ordrestyringssystem dannes der en

Ordre.
Dage Mandag til sendag alle arets dage.
Kontrakten Neerveerende dokument med tilherende bilag som anfert under

bilagsfortegnelsen og eventuelle senere allonger.

LAB Lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats med tilhgrende bekendtgegrelser og
vejledninger m.v.

Leverance De ydelser, som er omfattet af en given Ordre og Kontrakten i avrigt.
Leverander Den juridiske enhed, som Ordregiver har indgéet Kontrakten med.
Leverandgrrapport Rapporter, som bestilles af Jobcenter Kebenhavns vedr. borgers progression

i forlebet. Leveranderrapporter bestilles og indleveres via det af Ordregiver
anviste Ordrestyringssystem.
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Offentlig Regulering

Opfyldelsestidspunkt

Opfyldelsessted

Ordre

Ordregiver

Ordrestyringssystem

Parterne
Tilbudsgiver

Ydelse(r)

Love, bekendtggrelser, cirkulerer og bindende EU-retsakter.

Det/de i Ordren fastsatte tidspunkt(er) og/eller tidsrum (start- og slutdato)
for Leverandgrens praestation/udferelse af Leverancen og Kontrakten i gvrigt.
Det vil sige perioden hvor en borger er i forlgb og tiden indtil at en endelig
leverandgrrapport er modtaget af Ordregiver.

Det/de i Ordren fastsatte sted(er) for levering af Leverancen. | Kontrakten
anvendes ogsd definitionen “Leveringsadresse” eller “Leveringssted”, som
synonym.

En via Ordrestyringssystemet af Leveranderen accepteret Bestilling (=
Ordre). Det vil sige, at der ved en Ordre forstas en konkret aftale om levering
af en bestemt mangde ydelser omfattet af Kontrakten, der indgas mellem
Ordregiver og Leverandearen, jf. pkt. 2.6 og bilag E til Kontrakten

Alle enheder under Jobcenter Kgbenhavn, og som i overensstemmelse med
Kontrakten er bemyndiget til at afgive Bestillinger og indgéa Ordrer, samtden
enhed i Kebenhavns Kommunes (Beskeeftigelses- og
Integrationsforvaltningen), som har afholdt udbudsforretningen og indgéet
Kontrakten med Leverandgren.

Det IT-system, som Ordregiver stiller til r&dighed for Leveranderen og som
understgtter udferelsen af Kontrakten. Se ogsa bilag E.

Leveranderen og Ordregiver (hver for sig benaevnt "Part").

En Part der afgiver tilbud pé indeveerende Kontrakt

Alle ydelser, som Leverandgren skal levere til opfyldelse og overholdelse af
Kontrakten med bilag, herunder i de konkrete Ordrer. Ydelserne omfatter

navnlig beskeeftigelsesrettede indsatser til voksne ledige med
udadreagerende adfeerd efter Lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats (LAB).

1.2 Sprog og megntfod

Dokumenter, som knytter sig til det i Kontrakten regulerede samarbejde, affattes péd dansk, og alle
betegnelser med hensyn til mgntfod, méal og veegt 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 skriftig kommunikation mellem Leverandgren og Ordregiver skal foregd pa dansk,
medmindre andet forinden aftales mellem Parterne.



Kebenhavns Kommune
Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen

2 Kontraktens genstand

2.1 Aftale grundlag

211 Generelt

Det samlede aftalegrundlag udgeres af Kontrakten med tilhgrende bilag, som er anfert under
bilagsfortegnelsen og i eventuelle senere allonger. S&fremt der er uoverensstemmelse mellem disse
dokumenter, skal de fortolkes under anvendelse af felgende prioriteret raekkefglge:

Kontrakten

Rettelsesblade, supplerende oplysninger samt spargsmal/svar fra udbudsproces (bilag U).
Udbudsbekendtgarelse (bilag X)

Udbudsbetingelser (bilag V)

Udbudsmateriale

Leverandegrens tilbud (bilag D)

oo s WS

Kontrakten indeholder de vilkar, der skal geelde i retsforholdet mellem Parterne. Kontrakten fastseetter
udtemmende de vilkar, som Parterne er blevet enige om. Der kan séledes ikke stattes ret pa forhold, der
fremgar af dokumenter, der er blevet udarbejdet forud for Kontraktens indgéelse, hvis s&danne
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 anfert, at Leverandgren eller Ordregiver skal give meddelelse, godkendelse,
anmodning, pakrav eller tilsvarende til anden Part eller i gvrigt reagere over for anden Part, skal sddanne
meddelelser, godkendelser, anmodninger, reaktioner og pakrav veere skriftlige.

Overskrifterne til bestemmelserne i Kontrakten er alene indsat af praktiske grunde. Ved fortolkning af
Kontrakten skal der ses bort fra disse overskrifter.

Ordregiver afger selv, hvorvidt Ordregiver vil gere brug af de rettigheder, som er tillagt Ordregiver i
medfer af Kontrakten. Afkald pé rettigheder i en situation medferer ikke fortabelse af rettigheder i en
anden situation.

2.1.2 Eksklusivitet og omfang

Leverandegren 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 udbud. Det er dog Ordregivers forventning, at
Kontrakten vil blive benyttet, ligesom Parterne efter nsermere aftale vil treeffe feelles foranstaltninger med
henblik pa praktisk implementering af Kontrakten i Ordregivers organisation.
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Kontrakten mellem Parterne er en rammeaftale, som har til formal at fastseette vilkarene for de Ordrer,
der bliverindgéet i Aftaleperioden, hvorfor Ordregiver ikke har nogen forpligtelse til at aftage en bestemt
maengde Ydelser under Kontraktens samlede Igbetid.

2.2 Kontraktperioden

2.2.1 Kontraktperiode og opsigelse

Kontrakten treeder i kraft den 1. september 2023 og kontrakten Igber indtil den 31. august 2027, hvor den
ophegrer uden yderligere varsel.

Kontrakten kan af begge Parter opsiges til udgangen af en maned med et skriftligt varsel pa 8 uger.
Uanset Kontraktperiodens ophgr er badde Leveranderen og Ordregiver fortsat forpligtet til at opfylde
Ordrer, som erindgdet i kontraktperioden.

| tilfeelde af, at Ordregivers organisation nedlegges, eller at opgaven, som begrunder Kontrakten,
overgar til en anden organisation i forbindelse med en omlaegning af den offentlige struktur, eller
aendringer i Offentlig Regulering medferer vaesentlige eendringer i Ordregivers behov, er Ordregiveren
berettiget til at opsige Kontrakten med et forudgdende varsel pd én méned til udlgbet af en maned.

Parterne kan ikke gere krav om erstatning eller anden form for kompensation gaeldende som felge af
opsigelse efter dette pkt. 2.2.1

Uanset eventuelt udlgb eller opsigelse af Kontrakten er bdde Leveranderen og Ordregiver fortsat
forpligtet til at opfylde Ordrer, der erindgéet for Kontraktperiodens udleb eller opsigelse, pa Kontraktens

vilkdr, medmindre andet aftales skriftligt.

Indgdede 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

Leveranderen skal i kontraktperioden preestere de tilbudte Ydelser, i overensstemmelse med
Kravspecifikationen (bilag A) og Leverandarens tilbud (bilag D) samt krav i evrige bilag.

Lesningsbeskrivelsen i Leverandgrens tilbud (bilag D) kan ikke medfare, at ufravigelige krav i Kontrakten
ikke opfyldes.

Samtlige Leverancer skal preesteres/udfgres pad og i overensstemmelse med Kontraktens vilkar,
medmindre Parterne har aftalt en eendring til Kontrakten, jf. pkt. 7.1.1

Leveranderen skal uden seerskilt vederlag foretage enhver foranstaltning og praestere enhver
tilleegsydelse, som matte veere ngdvendige for, at Leverancer kan gennemfgres i fuld overensstemmelse
med Kontrakten.

Leverandgren er forpligtet til at serge for, at opfyldelsen af Kontrakten sker under overholdelse af den til
enhver tid geeldende Offentlige Regulering, herunder geeldende miljg-, arbejdsmiljz-, sundheds- og
sikkerhedsforskrifter, og skal straks underrette Ordregiver om enhver overtraedelse heraf.
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Leverandgren er forpligtet til at serge for, at opfylde Ordregivers krav om indgéaelse af Samarbejdsaftaler
med virksomheder (bilag L). Kravene til indgéelse af Samarbejdsaftaler med virksomheder er beskrevet
i bilag A. Safremt Leverandgren ikke lever op til kravene indgéelse af Samarbejdsaftaler med
virksomheder, ifalder Leverandgren bod jf. bodsbestemmelserne i pkt. 6.4.1

Det personale, der anvendes af Leverandgren til at opfylde Kontrakten, skal veere fagligt velkvalificeret,
kunne samarbejde med Ordregiver og i @vrigt leve op til Kontraktens vilkar. Se ogséa pkt. 4.8 i Kontrakten
og bilag E (pkt. 9)

2.3.2 Instruktion og vejledninger

Leverandegren skal, i det omfang det fremgar af kravspecifikationen (bilag A) eller Leverandgrens tilbud
(bilag D), og/eller pd anmodning fra Ordregiver vederlagsfrit yde Ordregiver instruktion og vejledning.

Leveranderen er til enhver tid underlagt Ordregivers instruktioner ved ophold pa Ordregivers omréder.
2.3.3 Dokumentation

Leverandgren forpligter sig til at fremsende dokumentation til Ordregiver vedrgrende opfyldelsen af
Ordrer, herunder men ikke begraenset til, som led i tilsynet med Leveranderens opfyldelse af Ordrer og
Kontrakten i gvrigt.

Materialet skal leveres digitalt og skal veere Ordregiver i heende senest fem Arbejdsdage efter, at
Ordregiver har sendt Leveranderen pakrav herom. Fristen kan dog efter aftale forleenges 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, aendrer ikke ved
Leverandgrens ansvar i henhold til Kontrakten, herunder de enkelte Ordrer, og det reducerer eller
afskeerer ej heller Ordregivers muligheder for at gere 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.

Séfremt Ordregiver finder anledning til at antage, at Leverandgren misligholder Kontrakten eller én eller
flere underliggende Ordrer, skal Leverandaren, efter pakrav fra Ordregiver, fremsende en fyldestgerende
redegerelse om forholdet til Ordregiver. Redeggrelsen skal veere Ordregiver i hande senest 10
Arbejdsdage efter Ordregivers pakrav er afsendt. Fristen kan efter aftale forleenges.

2.4 Miljgkrav
2.41 Generelt
Leverandegren garanterer i overensstemmelse med bilag |, at Leverandgren i hele Aftaleperioden opfylder

de for Kontrakten geeldende miljgkrav samt den til enhver tid for Leverandgren geeldende
miljglovgivning i forbindelse med udferelsen af Kontrakten.
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Ordregiverens (respektive Ordregivers) mulighed for at kreeve dokumentation for Leveranderens
overholdelse af miljgkrav samt muligheden for at ophaeve Kontrakten mv., hvis kravene ikke overholdes,
fremgar af bilag |.

Leverandgren er forpligtet til p& 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 Arbejdsmilj@

Leveranderen 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 Leveranderen geeldende lovgivning padbyder Leverandgren dette.

Alle Ydelser skal som minimum veere udformet og kunne anvendes i overensstemmelse med den for
Leverandgren og Ordregiver geeldende arbejdsmiljglovgivning. Det er yderligere et krav, at
Leveranderen i overensstemmelse med den for Leveranderen 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 afgivne procedure.

2.7 Ordrebekraeftelse og afbestilling

Leverandgren skal efter at have modtaget en Bestilling via Ordrestyringssystemet og desuden altid pé
Ordregivers anmodning uden ugrundet ophold fremsende en ordrebekraeftelse til Ordregiver via
(ordre)bekreeftelse af Bestilling via Ordrestyringssystemet. Safremt ordrebekreeftelsen afviger fra
Ordregivers opgavebeskrivelse i Ordren, gaelder Ordregivers angivelser, medmindre Ordregiver efter
modtagelsen af ordrebekraeftelsen skriftligt har bekraeftet, at Ordren skal leveres pa ordrebekreeftelsens
(Leverandgrens) vilkar.

Afgivelse af Bestilling og Leverandgrens ordrebekraeftelse 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 pdbegyndelse. Afbestilling sker uden beregning for Ordregiver, jf. bilag C.

2.8 Opfyldelsestidspunkt

Leverandgren skal praestere Leverancen pa Opfyldelsestidspunktet i Ordren.

"
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Leverandgren skal efterkommme Ordregivers gnske om Opfyldelsestidspunktet for Leverancen. Ordrens
Leverance behgver dog ikke at blive pdbegyndt pé startdatoen i Ordrens Opfyldelsestidspunkt. Hele
Ordren, der skal forstds som det bestilte antal aktivitetstimer m.v., skal dog senest veere leveret ved
slutdatoen i Ordrens Opfyldelsestidspunkt og i overensstemmelse med Kontrakten i gvrigt.

2.8.1 Vedregrende lukkedage ifm. af en eller flere Ordrers Opfyldelsestidspunkt(er)

Ordregiver holder arligt et vist antal lukkedage pa almindelige hverdage (fx mellem jul og nytér, samt
indeklemte fredage i foraret, ligesom 1. maj er en fridag hos Ordregiver).

Leverandgren skal dog praestere Ydelserne i Kontrakten pa alle &rets hverdage, sdledes at den samlede
Ordre altid kan opndés leveret inden for en Ordres Opfyldelsestidspunkt.

Leverandgren kan anmode Ordregiver om at holde lukket pa en hverdag, hvis en eller flere af lukkedagene
ikke medfgrer eller risikerer at medfere at ovenstdende krav ikke kan overholdes jf. bilag E. Hvis
Leveranderen gnsker at holde én eller flere lukkedage skal Leverandgren anmode om tilladelse hos
Ordregivers kontaktperson senest 3 maneder fgr den / de enskede lukkedag(-e). Ordregiver har ret til at
afvise anmodningen.

2.9 Opfyldelsesstedet

Leverandgren skal preestere Leverancen pa Opfyldelsesstedet og Opfyldelsestidspunktet. Se seerlige
vilkadr 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 Leverandegrens tilbud, jf. bilag D. Opfyldelsesstedet skal leve op til kravsspecifikationen jf. bilag
A.

2.10 Rettigheder

Leveranderen 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 Leveranderen péa forlangende.

Leveranderen 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 kraeenker tredjemands rettigheder, og er pligtig til om muligt at
bringe kraenkelser til opher, sdledes at Ordregiver kan drage nytte af Ydelserne.

Leveranderen skal herudover holde Ordregiver skadeslgs for alle tab og omkostninger, som matte
hidrgre fra, at tredjemand paberéber sig en kraenkelse af dennes rettigheder.

Rejser tredjemand krav mod Ordregiver med péastand om kraenkelse af dennes rettigheder, skal
Ordregiver straks skriftligt meddele Leveranderen dette.
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Forpligtelserne i henhold til dette pkt. 210 er ogsd gaeldende efter Aftaleperioden uanset
ophersgrunden.

Leverandegren forpligtes til at underskrive Ordregivers aftale om databehandling og IT-sikkerhed, jf. bilag
N, og tavshedspligtserkleering, jf. bilag M.

3 Leveranderens samfundsansvar

3.1 Generelt

Ved opfyldelsen af Kontrakten indestdr Leveranderen for Leverandgrens og dennes eventuelle
underleverandgrers overholdelse og efterlevelse af Kebenhavns Kommunes til enhver tid geeldende
vilkdr om leveranderens samfundsansvar. De aktuelle vilkdr fremgér af bilag | og dette pkt. 3. | bilag | er
arbejdsklausulen vedrgrende sikring af arbejdstagerrettigheder ogséa defineret.

Hvis disse vilkdr eendres i Aftaleperioden og eendringerne samlet set medfgrer dokumenterbare
meromkostninger for Leverandegren i forhold til vilkdrene ved Kontraktens indgéelse, er Leverandgren
berettiget til daekning af sine dokumenterede meromkostninger herved, dog kun hvis disse
meromkostninger er af en uveesentlig karakter og i overensstemmelse med udbudsloven
(lovbekendtgerelse nr. 10 af 6. januar 2023) bestemmelser om eendring af kontrakter.

Manglende overholdelse af vilkdr om Leverandgrens samfundsansvar er sanktioneret bade i Kontrakten
ogibilag I.

3.2 Arbejdsklausul vedrgrende sikring af arbejdstagerrettigheder

Leveranderen skal pd baggrund af bilag | og dette pkt. 3.2 sikre, at ansatte hos Leveranderen og
eventuelle underleverandgrer, som medvirker til at opfylde Kontrakten, er sikret Ign (herunder seerlige
ydelser), arbejdstid og andre arbejdsvilkar, som ikke er mindre gunstige end dem, der geelder for arbejde
af samme art i henhold til en kollektiv overenskomst indgéet af de inden for det pdgeeldende faglige
omréde mest repraesentative arbejdsmarkedsparter i Danmark, og som geelder p& hele det danske
omrade.

Leverandgren skal sikre, at ansatte hos Leverandgren og eventuelle underleverandgrer orienterer de
ansatte om de geeldende arbejdsvilkér.

4 Samarbejde

4.1 Kontaktpersoner

Parterne har udpeget falgende kontaktpersoner til at foresta kontakten vedrgrende Kontrakten:

Ordregivers kontaktperson (Contract Manager):
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[navn]
Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen
Telefonnummer: [telefonnummer]

E-mail: [xxxx@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 péa vegne af den respektive Part.

Seerligt fastsatte krav og forventninger til samarbejdet, fremgér af bilag E, F, G og H,

4.2 Leverandgrens ydelser

4.21 Generelt

| det omfang, at Leveranderen har baseret sig pd andre enheders uddannelsesmaessige og faglige
kvalifikationer eller faglige erfaringer vedrgrende udfgrelse af konkrete dele af Ydelserne under
Kontrakten, skal de konkrete dele af Ydelserne udferes af den enhed, som Leveranderen baserer sig pa.
Seerlige vilkar for udferelse af samarbejdet kan fremgé af bilag S.

De pageldende enheder heaefter direkte, solidarisk og ubegraenset for opfyldelsen af Kontrakten og
tilherende Ordrer.

4.3 Underleverandgrer

Leverandgren er berettiget til at anvende underleverandegrer til opfyldelsen af Kontrakten.

Underleverandgrer skal veere fra et EU/E@S- land, da det er en betingelse i Ordregivers
databehandleraftale (bilag N).

Leverandgrens underleverandgrer pa tidspunktet for Kontraktens underskrift fremgar af bilag K.
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Leveranderen er alene berettiget til at anvende andre underleverandgrer end de i bilag K anferte,
herunder udskifte underleveranderer, hvis Ordregiver forinden skriftligt har godkendt dette.

Hvis Leveranderen benytter en underleverander til opfyldelse af Kontraktens forpligtelser, og denne ikke
er angivet i bilag K 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 underleverander fremlaegger Leverandgren den dokumentation, som
Ordregiver efter et sagligt sken méatte finde relevant, hvilket blandt andet kan vaere 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 sé& fremdeles.

Ordregiver kan ikke afsld godkendelse af en underleverandgr uden saglig begrundelse. Manglende
mulighed for effektiv kontrol af overholdelse af Arbejdsklausulen, jf. pkt.3.2, udger en saglig begrundelse
for afslag p& godkendelse af en underleverander.

Brug af underleverandgrer indebeerer ikke begreensninger 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
underleverandear, der ikke fremgar af bilag K eller ikke efterfglgende er godkendt af Ordregiveren.

4.4 Konsortium

Er Leveranderen et konsortium bestdende af flere ansvarlige juridiske personer, kan Ordregiver med
bindende virkning for konsortiet indga aftaler med den identificerede feelles befuldmeegtigede.

Et af konsortiets medlemmer skal have fuld prokura over for Ordregiver, og den i pkt. 4.4 anferte
kontaktperson er pd vegne af samtlige medlemmer i konsortiet ansvarlig for kontakten til Ordregiver.

De i konsortiet deltagende juridiske personer heefter direkte, solidarisk og ubegraenset for opfyldelsen af
Kontrakten og tilhgrende Ordrer.

Konsortiets deltagende juridiske personer og felles befuldmeegtigede fremgar af erkleeringen herom i
bilag P.

Ordregiveren kan kraeve, at konsortiet efter tildeling af Kontrakten antager en bestemt retlig form, i det
omfang, at en sddan endring er nedvendig for at sikre en tilfredsstillende opfyldelse af Kontrakten.

4.5 Overdragelse af rettigheder og forpligtelser

4.5.1 Leveranderens overdragelse af rettigheder og forpligtelser

Leverandgren kan ikke uden Ordregivers skriftlige samtykke overdrage sine rettigheder efter Kontrakten,
herunder de enkelte Ordrer, til tredjemand. Eksempelvis kan det omhandle en Leveranders gnske om at
overdrage rettigheder og forpligtelser til nyt CVR-nr.
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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 og bilag K anfgrte - overdrage sine forpligtelser efter
Kontrakten, herunder de enkelte Ordrer, til tredjemand uden Ordregiverens skriftlige samtykke. Ved
tredjemand forstds ogsd andre virksomheder, som Leverandgren eller underleverandgrer har
ejeranparter i.

Ved Leveranderens anmodning om overdragelse af rettigheder og forpligtelser efter Kontrakten til
tredjemand gives Ordregivers (evt.) skriftlige samtykke via indgdelse af en aftale om overdragelse af
rettigheder og forpligtelser efter Kontrakten.

Tredjemand skal ifm. aftalen som minimum kunne dokumentere, at de lever op til evt
udbudsbetingelsers egnethedskriterier, men Ordregiver kan fastsaette yderligere krav til Leverander 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 vilkdr og betingelser i
Leverandgrens Kontrakt.

Anmodning om Ordregivers skriftlige samtykke til en evt. overdragelse skal senest ske 3 méneder for det
af Leveranderen og tredjemand gnskede overdragelsestidspunkt.

Séfremt Leveranderen er et konsortium, jf. pkt. 4.4 geelder ovennaevnte 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 fere Igbende kontrol med Leverandgrens og dennes underleveranderers overholdelse af Kontraktens
vilkdr. Bemyndiger Ordregiver tredjemand til at fere lzbende kontrol, skal Leverandaren 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 kontrolbeseg hos Leveranderen og dennes underleverandgrer.

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 seerskilt
vederlag - at give adgang til oplysninger, dokumentation og andet, som Ordregiver og/eller den af
Ordregiver bemyndigede tredjemand gnsker til gennemfarelse af en sddan kontrol, jf. bilag H.

Leverandgren skal lsbende give Ordregiver oplysninger om alle relevante forhold om overholdelse af
geldende miljg-, arbejdsmiljg-, sundheds- og sikkerhedsforskrifter, som Leverandgren bliver bekendt
med, herunder skal Leverandgren oplyse Ordregiver, hvis Leverandgren bliver bekendt med, at
Leverandegren ikke har overholdt sddanne forskrifter.
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Leverandgrens ansvar i henhold til Kontrakten eendres ikke ved, at Ordregiver og/eller tredjemand, som
Ordregiver har bemyndiget dertil, forer eller undlader at fere 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
séledes 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 ggre Ordregiver opmeerksom pé ethvert forhold, som kan rejse
tvivl om de til Kontrakten tilknyttede medarbejderes habilitet.

4.8 Medarbejdere og udskiftning af Leverandgrens medarbejdere

481 Krav til medarbejdere

Leverandgrens medarbejdere samt eventuelle underleverandgrer, der deltager til Kontraktens
gennemfgrelse, skal alle vaere fagligt velkvalificeret. Det vil sige veere 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 udfgrelse af opgaven relevante
og forngdne kapacitet og viden, herunder i form af tilstraekkelige og kvalificerede medarbejdere.

Seyderligere krav i pkt. 9 i bilag E.
4.8.2 Leverandgrens anmodning om udskiftning af medarbejdere

Leveranderen kan udskifte medarbejdere allokeret til opgaven, fx pga. opher af ansaettelsesforholdet hos
Leveranderen som felge af opsigelse af ansaettelsesforholdet eller sygdom.

Den udskiftede medarbejder skal i alle tilfeelde erstattes af en person med mindst tilsvarende
kvalifikationer. Leverandgren skal pé 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 medfere hgjere priser end de pa
tidspunktet for udskiftningen geeldende priser i henhold til pkt. 5.1. Se ogséd bilag E for krav til
Leveranderens medarbejdere

4.8.3 Ordregivers forlangende om udskiftning af medarbejdere

Leverandgren skal efter Ordregivers anmodning udskifte en medarbejder, ifald Ordregivers anmodning
er sagligt og rimeligt begrundet. Det vil sige, hvis Ordregiver sagligt kan begrunde, at der er
samarbejdsvanskeligheder med en medarbejder fra Leverandgren, skal Leverandgren sgrge for, at
denne medarbejder fjernes fra den pageeldende samarbejdsflade. Ordregiver skal ligeledes justere i
kontaktfladen til Leveranderen, hvis Leverandgrens anmodning om dette er sagligt og rimeligt
begrundet.
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Den udskiftede medarbejder skal i alle tilfeelde erstattes af en person med mindst tilsvarende
kvalifikationer. Leveranderen skal p& 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 medfere hgjere priser end de pa
tidspunktet for udskiftningen geeldende priser i henhold til pkt. 5.1.

4.9 Fortrolighed

Leveranderen 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 tilgeengelige. Denne forpligtelse bestar ogsé efter Aftaleperioden,
uanset ophgrsgrunden.

Leveranderen er forpligtet til at sikre, at Leveranderens medarbejdere kender og overholder de
forpligtelser, der fglger af dette pkt. 4.9

Fortrolighedsforpligtelsen viger i det omfang dette felger af Offentlig Regulering, herunder de for
Ordregiver geeldende regler om aktindsigt.

Leveranderen og Ordregiver er berettiget til at anvende oplysninger i den udstraekning, 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 veere af betydning for myndighedernes virksomhed, ligesom

Ordregiver kan videregive oplysninger til politiet, hvis der er mistanke om et begéet strafbart forhold.

Leveranderen ma ikke uden Ordregivers forudgdende skriftlige samtykke udtale sig offentligt om
opfyldelsen af Kontrakten. Ordregiver kan dog ikke naeegte samtykke uden saglig begrundelse.

Leverandegren er til gengeeld berettiget til at henvise til opfyldelsen af Kontrakten i referencelister uden
Ordregivers godkendelse.

Der henvises i gvrigt til Ordregivers tavshedspligtserkleering vedlagt som bilag M.

5 ©Okonomi

5.1 Vederlag

Der er aftalt priser mellem Parterne jf. bilag C. Priserne er eksklusive moms.

Vederlaget er angivet i danske kroner og inkluderer alle, ved Kontraktens indgéelse, geeldende afgifter
eksklusive moms.

Leverandgrens vederlag inkluderer alle ngdvendige omkostninger, herunder alle interne ydelser,
transportomkostninger, administration, forsikringer mv. Der henledes en serlig opmeaeerksomhed péa
betingelserne i bilag N, (databehandleraftale), hvor der er anfert, at leverandgren én gang arligt skal
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indlevere et tilsyn med deres efterlevelse af GDPR. Alle udgifter forbundet med tilsynet afholdes af
leverandgren

Leverandgren er saledes ikke berettiget til yderligere vederlag, ud over hvad der er fastlagt i denne
Kontrakt.

5.2 Regulering af vederlag

De i bilag D fastsatte priser kan reguleres pa baggrund af den éarlige procentvise e&endring i Danmarks
Statistiks producentprisindeks for tjenester nr. 78 Arbejdsformidling
(https://www.statbank.dk/statbank5a/SelectVarVal/Define.asp?Maintable=PRIS1515&PLanguage=0).
Betingelserne for regulering af vederlag er beskrevet i bilag C.

5.3 Fakturering og betalingsbetingelser

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, kan Ordregiver udskyde betalingen af den
eller de pégaeldende fakturaer under forudseetning af, at Ordregiver har oplyst de nedvendige
oplysninger for efterlevelse af kravene i bilag C. Ordregiver underretter i s& fald Leverandgren om, at
fakturaerne ikke kan betales og baggrunden herfor.

Har Ordregiver oplyst de nedvendige oplysninger for efterlevelse af kravene i bilag C, s& kan
Leverandgren ikke kraeve morarente for manglende betaling og/eller ggre misligholdelsesbefajelser
geeldende.

Ordregiver er til enhver tid berettiget til at lade sin revisor gennemgé 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 sendres af Ordregiver, herunder
fx krav til dataformat og indhold. Zndrer Ordregiver kravene til den elektroniske faktura, skal
Leverandgren varsles senest 30 Arbejdsdage fgr eendringens ikrafttreeden.

Betaling forfalder 30 Dage efter Leveranderens fremsendelse af fyldestgarende elektronisk faktura, jf.
dette pkt. 5.3, medmindre Leveranderen og Ordregiver har aftalt anden forfaldsdag eller Ordregiver har

ret til at tilbageholde vederlaget.

Falder forfaldsdagen péa en helligdag, en lgrdag eller en sendag, fremrykkes forfaldsdagen til den
efterfelgende 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 sddanne belgb i
Leverandgrens vederlag. Ved en modregning, der foretages uberettiget, skal Ordregiver ved senere
betaling af det uberettiget tilbageholdte belgb svare morarente.
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Leverandgren er ikke berettiget til at undlade at opfylde efterfelgende Ordrer p& grund af uenighed om
betalingen.

5.5 Forsikring

Leveranderen er forpligtet til fra Kontraktens ikrafttraeden og indtil levering af den sidste Leverance at
tegne og holde felgende forsikringer i kraft:

- Alle lovpligtige forsikringer, herunder lovpligtig arbejdsskadeforsikring
- Erhvervsansvarsforsikring omfattende de Ydelser, der fremgar af Kontrakten, og som daekker
skade pé person og/eller ting i forbindelse med opfyldelsen af Kontrakten.

Daekning under Leverandgrens erhvervsansvarsforsikring skal pr. forsikringssar udgere mindst DKK 10
mio. for personskade og mindst DKK 500.000 for tingskade. Daekningen skal til enhver tid opretholdes
uanset skete skader.

Leveranderen er forpligtet til at genetablere den fulde forsikringssum, sadfremt der inden for et
forsikringsar sker udbetaling af erstatning med mere end 50 % af den maksimale forsikringssum, som
Leveranderens erhvervsansvarsforsikring har forpligtet sig til at yde forsikringsdaekning med péa den
pdgeeldende forsikring.

Leverandgren skal sikre sig, at dennes erhvervsansvarsforsikring daekker i tilfeelde af Ydelser hidrgrende
fra eventuelle tredjemand/underleverandgrer, jf. pkt. 4.3 og bilag K; Subsidizert sikre, at de pageeldende
underleverandgrer har tegnet erhvervsansvarsforsikring, der lever op til ovenstdende krav og
opretholder de kraevede forsikringer.

Leveranderen skal pd 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 kreevede forsikringer.

Leveranderen skal straks underrette Ordregiver, hvis forsikringsselskabet opsiger en forsikring.

Forsikringerne medferer ikke begreensninger i Leveranderens ansvar, der alene begreenses 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 kreeves 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.
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Leverandgren har det fulde ansvar for gener og skader, som Leverandgrens Ydelser matte pafere
tredjemand eller tredjemands ejendom, og Leveranderen skal holde Ordregiver skadeslgs, dersom
denne over for tredjemand ifalder erstatningsansvar som felge heraf.

Hvis tredjemand rejser krav mod Ordregiver pa grund af forhold, som Leverandgren er ansvarlig eller

heefter for, kan Ordregiver inden for geeldende processuelle rammer kraeve, at Leverandgren overtager
forelsen af og de tilknyttede omkostninger til den padgaeldende sag, ligesom Leverandgren har ret hertil.

5.6.2 Ordregivers erstatningsansvar
Ordregiver er, medmindre andet fremgér 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 Ansvarsbegraensning
Leverandgrens samlede erstatningsansvar under Kontrakten er hvert ar ved tingsskade begraenset til det

stgrste belgb af enten DKK 1 mio. eller fem gange den i Kontrakten estimerede omsaetning i det
padgeeldende &r. Ordregivers erstatningsansvar kan samlet ikke overstige dette belgb.

Der er ingen ansvarsbegraensning ved personskade.

6 Misligholdelsesbestemmelser

6.1 Forsinkelse og/eller mangelfuld levering

6.1.1 Generelt

Hvor ikke andet fglger af bestemmelserne i naerveerende 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. Sdfremt Leveranderen mé forudse, at
der er risiko for forsinkelse, skal Leveranderen straks underrette Ordregiver om baggrunden for den
forventede forsinkelse, samt om den forventede tidsmaessige forsinkelse.

Nar forsinkelse indtreeder, eller forsinkelse ma paregnes, péhviler det Leverandgren straks at foretage
effektive skridt til at overvinde forsinkelse eller, safremt dette ikke er muligt at begraense forsinkelsen.

Séfremt Leverandgrens arbejde forsinkes som felge af mangelfuld medvirken fra Ordregiver, er
Leveranderen forpligtiget til straks at advisere Ordregiver herom. Adviseres Ordregiver ikke straks,
fortaber Leverandgren retten til at gere indsigelser begrundet i forsinkelser, der skyldes dette forhold,
geeldende.
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6.1.3 Ordregivers forsinkelse

Safremt Ordregiver misligholder sine betalingsforpligtelser, jf. pkt. 5.3 er Leverandgren for den
forsinkede del af Ordregivers betaling berettiget til at kreeve betaling af renter fra forfaldsdagen efter
rentelovens almindelige bestemmelser. Leveranderen kan haeve den relevante Ordre (eller Kontrakten i
sin helhed) i overensstemmelse med pkt. 6.5.4 og 6.5.5.

Ordregiver kan dog ikke drages til ansvar for eller pdlaegges 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 IT-systemer fra eksterne IT-leverandgrer. Det er alene op il
Ordregiver at vurdere om Ordregiver gnsker at yde acontobetaling til Leverandgren ved leengerevarende
mangel pé levering af data og/eller fejl/nedbrud.

6.2 Mangler
6.2.1 Generelt

Der foreligger en mangel i falgende ikke-udtemmende tilfaelde, hvis:

a) Ydelser ikke svarer til Kontrakten og Ordren, herunder i forhold til art, specifikationer og kvalitet;

b) Ydelser ikke er egnet til Ordregivers seerlige formal, i det omfang dette forud for Kontraktens
indgéelse er oplyst til Leverandgren;

c) Ydelser ikke lever op til god skik inden for den padgeeldende branche;

d) Ydelseriavrigtikke svarer til, hvad Ordregiver med fgje kunne forvente;

e) Leveranderen ikke overholder dokumentationskrav efter pkt. 2.3.3;

f) Ordregivers tilsyn konstaterer fejl i Ordrer eller andre forhold i forbindelse med tilsyn jf. bilag H.

Afgegrelsen af, om der foreligger en mangel, traeffes ud fra Ordrens beskaffenhed fx ved Ordregivers
tilsyn eller ved gennemgang af Leveranderens leveranderrapport m.v., jf. kravene hertil i bilag A.

Viser der sig en mangel efter leveringstidspunktet, som skyldes Leverandgrens forsemmelse, foreligger
der altid en mangel.

Ordregiver skal for at kunne paberéabe sig en mangel reklamere over for Leveranderen 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 maétte 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 kreeve disse afhjulpet.
Leverandgren skal uden omkostning og ulempe for Ordregiver opfylde krav om afhjeelpning inden for
rimelig tid efter Ordregivers reklamation, medmindre Ordregiver og Leveranderen har aftalt et senere
tidspunkt. Afhjeelpning kan bestd i omlevering.
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Ordregiver kan tilbageholde Leverandgrens vederlag, jf. pkt. 5.4, indtil den kraevede afhjaelpning er sket.
Ved tilbagehold af vederlag, der foretages uberettiget, skal Ordregiver svare morarente af det uberettiget
tilbageholdte belgb.

Afhjeelpning af mangler medferer ikke begraensninger for Ordregiver til at kraeve erstatning efter pkt.
5.6.1, s&fremt Ordregiver pé trods af afhjeelpningen stadig lider et dokumenteret tab.

Ordregiver kan ophave Kontrakten, safremt der forekommer vaesentlige mangler, som ikke udbedres af
Leverandgren inden for en af Ordregiver fastsat passende frist. Tilsvarende kan Ordregiver ophaeve en
Ordre, s&fremt Leveranderens Ydelser under den pdgeeldende Ordre er behaeftet med vaesentlige
mangler.

6.3.2 Forholdsmaessigt afslag

Hvor afhjeelpning af en mangel er umulig eller vil pafere Leverandgren uforholdsmaessige omkostninger,
samt hvor Leveranderen ikke har afhjulpet manglen, jf. pkt. 6.3.1, kan Ordregiver kraeve et
forholdsmaessigt afslag i Leveranderens vederlag efter dansk rets almindelige regler, eller foretage
deekningskeab.

6.4 Bod

| tilfeelde af forsinkelse og/eller mangelfuld levering, jf. pkt. 6.1.1 og 6.1.2, svarer Leverandgren en bod til
Ordregiver med et belgb svarende til 10 % af vaerdien 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 afskéret fra med rimelighed at kunne
benytte den leverede del af Leverancen, svares bod af Leverancens samlede veerdi.

Tilsvarende geelder, at hvor Leveranderen ikke foretager afhjeelpning inden for den i pkt. 6.3.1. fastsatte
frist, s svarer Leverandgrens dagbod (opgjort pr. Arbejdsdag) til Ordregiver med et belgb svarende til
10 % af veerdien af den mangelbehaesftede 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 veerdi.

Fakturerer Leverandgren ikke i overensstemmelse med kravene til fakturering som angivet i bilag C,
svarer Leverandgren bod. Boden svarer til 50 % af vaerdien af det fejlfakturerede belgb eller DKK 10.000
pr. Arbejdsdag, hvis der ikke kan opgeres et belgb.

Séfremt Leverandgren kan godtgere, at fejlen var undskyldelig, kan boden frafalde.

Tredje gang Leverandgren ikke fakturer i overensstemmelse med kravene til fakturering som angivet i
bilag C, kan Leverandgren sattes under selvbetalt skeerpet kontrol.

Ved misligholdelse af en eller flere af de i bilag | og N anfarte forpligtelser skal Leveranderen betale bod
i overensstemmelse med bilag | og N. Boden beregnes for perioden fra det pageeldende forhold er
konstateret og indtil det er bragt til opher.

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.
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Betaling af bod fritager ikke Leverandegren for pligten til at opfylde Kontrakten.
6.4.1 Bod ved manglende samarbejdsaftaler med virksomheder

| tilfeelde af at Leverandaren ikke far etableret samarbejdsaftaler med virksomheder, som det fremgér af
bilag A, geelder det seerligt, at Leveranderen svarer en bod til Ordregiver pd DKK 50.000.

Leverandgren ifalder denne bod, hvis der ikke 6 maneder efter Kontraktstart er etableret det kraevede
antal samarbejdsaftaler med virksomheder.

Séfremt Leveranderen ikke efter 9 méneder har etableret de kreevede samarbejdsaftaler med
virksomheder, svarer Leverandgren en ny bod til Ordregiver pd DKK 50.000. Denne bod gentages ved
hver de kommende 3 maneder.

Séfremt Leveranderen kan godtgere, at manglende opfyldes af kravet om indgéelse af samarbejdsaftaler
med virksomheder var undskyldelig, kan boden frafalde.

6.5 Opheevelse

6.5.1 Generelt

Leveranderen anerkender Ordregivers vaesentlige interesse i, at en eventuel ophaevelse af Kontrakten skal
veere til mindst mulig gene for Ordregiver og @vrige interessenter, herunder borgerne, og Leverandgren
vil derfor loyalt bestreebe sig pd at minimere sddanne gener.

Leverandgren skal i forbindelse med Kontraktens ophaevelse medvirke positivt til at sikre en gnidningsfri
overgang af Kontrakten til enten Ordregiver eller den tredjemand, som er anvist af Ordregiver.

Leveranderen skal medvirke til at fremskaffe alt relevant dokumentationsmateriale, herunder tegninger,
beskrivelser, statistikker mv., nar eller hvis Ordregiver fx skal genudbyde Kontrakten som felge af
opheaevelse. Safremt Leverandgren ikke medvirker til at fremskaffe sadant relevant
dokumentationsmateriale, er Ordregiver berettiget til at tilvejebringe det nedvendige materiale pa
anden vis og gere heraf fslgende betalingskrav geeldende mod Leveranderen, herunder ved
modregning, jf. 5.4.

Ordregiver er berettiget til at begranse ophaevelse til alene at angd den del af Ordren og Kontrakten, som
er misligholdt.

6.5.2 Opheaevelse af Ordre

Ordregiver har i tilfeelde af forsinkelse, jf. pkt. 6.1, ret til at ophaeve den pdgeeldende Ordre helt eller
delvist.

Hvis Leverandgren ikke efterlever krav om afhjeelpning inden for rimelig tid, jf. pkt. 6.3.1, og Ordregiver
ikke accepterer flere forseg pa afhjeelpning, har Ordregiver ret til at ophaeve Ordre helt eller delvist.

Ordregiver er ogsé berettiget til at ophaeve Ordre, hvis Leveranderens Ydelser kraenker tredjemands
rettigheder, jf. pkt. 2.10.

Eventuel ophaevelse af Ordre sker med virkning for fremtiden.
24



Kebenhavns Kommune
Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen

6.5.3 Opheaevelse af Kontrakten

Ordregiver kan ophave Kontrakten helt eller delvist, sdfremt der foreligger vaesentlig misligholdelse af
Kontrakten fra Leverandgrens side, hvilket blandt andet omfatter felgende ikke-kumulative tilfeelde:

a) Gentagen og vaesentlig misligholdelse af de i Kontrakten fastsatte forpligtelser, herunder forsinkelse
og manglende afhjeelpning;

b) Misligholdelse af de i Kontrakten fastsatte forpligtelser/krav jf. bilag til Kontrakten.

c) Leverandegren har givet urigtige eller vildledende oplysninger, som har haft betydning for
Ordregiverens beslutning om at indgé Kontrakten;

d) Manglende overholdelse af gaeldende Offentlig Regulering, sédfremt der er afsagt endelig dom
herom mod Leverandaren, Leverandgren erkender overtraedelsen, eller Leverandgren ikke senest 20
Arbejdsdage efter at have modtaget skriftlig meddelelse herom fra Ordregiveren dokumenterer, at
den galdende Offentlige Regulering er overholdt;

e) Veaesentlig overtreedelse af Arbejdsklausulen, jf. pkt. 3.2 samt forpligtelserne i bilag |;

f) Leverandgrens opher med den virksomhed, som Kontrakten vedrgrer, eller indtreeden af andre
omstendigheder, der bringer Kontraktens rette opfyldelse i alvorlig fare;

g) Hvis tredjemands rettigheder hindrer Leveranderens opfyldelse af Kontrakten, herunder ogsé
enkelte Ordrer, jf. pkt. 2.10.

h) Hvis Leveranderen eller dennes underleverandgrer benytter en underleverander til opfyldelse af
Kontrakten, som ikke fremgér af bilag K eller forinden er godkendt af Ordregiveren, og ikke standser
med anvendelsen af en sddan underleverander pa Ordregiverens forlangende;

i) Hvis Leverandgren eller dennes underleverandgrer har begdet handlinger, der har fert til
domfaeldelse for overtreedelse af geeldende skattelovgivning indenfor det omrade, hvor
virksomheden udaver sit erhvery;

j) Hvis Leveranderen eller dennes underleverandgrer har vedtaget bgdeforlaeg eller er endelig
domfeeldt for overtreedelse af geeldende hvidvasklovgivning indenfor det omrade, hvor
virksomheden udgver sit erhverv, medmindre Leveranderen eller dennes underleverandgrer har
gennemfegrt self cleaning, eller

k) Andreforhold, som ikke selvsteendigt udger veesentlig misligholdelse, men som ved deres antal eller
karakter med fgje vaesentligt svaekker Ordregiverens tillid til Leverandgren.

Ordregiver kan ophaeve Kontrakten ved Leverandgrens konkurs med de begraensninger, der folger af
konkursloven.

Ordregiver  kan  straks  ophave Kontrakten, = sdfremt  Leveranderen  tages  under
rekonstruktionsbehandling, eller Leverandgrens gskonomiske forhold i evrigt viser sig at vaere sdledes, at
Leveranderen méa antages at vaere ude af stand til at opfylde Kontrakten.

Hvis Leveranderen 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 péakrav fra Ordregiver dokumenterer, at
betingelserne for selskabets oplasning ikke er til stede.

Eventuel ophavelse af Kontrakten sker med virkning for fremtiden.
6.5.4 Leverandgrens ophaevelse af Ordrer

Leveranderen er berettiget til at ophaeve Ordren helt eller delvist, s&fremt Ordregiver vaesentligt
misligholder sine forpligtelser i henhold til den konkrete Ordre, herunder hvis Ordregiver ikke senest 20
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dage efter modtagelsen af skriftligt padkrav om manglende betaling efter forfaldsdagen, jf. pkt. 5.3 har
betalt det skyldige belgb til Leverandgren eller deponeret belgbet.

Pakravet fra Leveranderen skal for at veere gyldigt og kunne medfgre ophaevelse af Ordren indeholde en
beskrivelse af den naermere made, som Ordregiver har misligholdt sin betalingsforpligtelse samt en

angivelse af, at Leverandaren helt eller delvist vil ophaeve Ordren, hvis Ordregiver ikke senest 20 Dage
efter modtagelsen af pakravet har betalt eller deponeret det skyldige belab.

6.5.5 Leverandgrens ophaevelse af Kontrakten

Leveranderen er berettiget til at ophaeve Kontrakten, hvis Ordregiver vaesentligt 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 ophaevelse af Kontrakten sker med virkning for fremtiden.

7 Afsluttende bestemmelser

7.1 Andringer af Kontrakten

711 Andringsprocedure

Ordregiver kan anmode om, at der under iagttagelse af de udbudsretlige regler, foretages eendringer 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
felgende fremtidige betingelser indfinder sig:

e /Andringer i Offentlig Regulering, som objektivt betyder at Leveranderens Ydelse eller
Ordregivers krav til Ydelsen (indhold og ramme for en forlgbstype) eendres grundleeggende
og/eller ngdvendigger en anmodning om ny forlgbstype for at imgdekomme formalet med den
andrede Offentlige Regulering

e /Andringer 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) sendres grundleeggende
og/eller ngdvendigger en anmodning om ny forlgbstype for at imgdekomme den sendrede
sammensatning

e Ved vaesentlige eendrede budgetforudsaetninger dvs. ved aendringer pa > 20 % af det samlede
indsatsbudget pr. borger i et givent budgetdr pr. LAB mélgruppe kan Ordregiver anmode
Leveranderen om en reduktion af en eller flere af Leverandgrens priser med op til maksimalt 10 %
pr.gang

e /Andringer af forlgbstyper efter ensker fra Leverandgren eller Ordregiver. Pris kan ikke gges i
denne sammenhaeng

En anmodning om andringer i Kontrakten skal indeholde fglgende:
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a) Arsagtilanmodning om a&ndring
b) Angivelse af ensket &andring og konsekvenser for Kontraktens vilkér
c) @nskettidspunkt for eendringens ikrafttraeden

Leverandgren skal senest 20 Arbejdsdage efter at have modtaget en anmodning om andringer i
Kontrakten fremsende et Iesningsforslag med angivelse af eendringsanmodningens konsekvenser for
aftalegrundlaget, herunder blandt andet Opfyldelsestidspunktet samt forggelse eller formindskelse af
leveranderens vederlag.

Séfremt 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 vilkdr udarbejdes i
form af skriftlige allonger til Kontrakten. Allongerne skal dateres og underskrives seerskilt.

7.2 Pélagtopher

Paleegges Ordregiver af en domstol, kompetent offentlig myndighed eller en af Voldgiftsinstituttet
nedsat voldgiftsret at bringe Kontrakten helt eller delvist til opher, er Ordregiver berettiget hertil med
rimeligt varsel.

Tilsvarende kan Ordregiver med gjeblikkelig virkning opsige Kontrakten og indgéede Ordrer i det
tilfeelde, at Klagenaevnet 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 erkleeres for "uden virkning"”.

| tilfeelde af ovenstdende har Leveranderen alene krav p& en erstatning svarende til negativ

kontraktinteresse og rimeligt vederlag for sin ophgrsbistand. Derudover har Leverandgren intet krav mod
Ordregiver.

7.3 Andringer 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.

Séfremt der sker aendringer i Offentlig Regulering, der medfgrer, at Kontrakten skal sendres, skal
Leverandgren acceptere disse eendringer.

Séfremt der sker eendringer i Offentlig Regulering, herunder andringer i de offentlige budgetter, der
medferer, at Kontrakten eller dele heraf méa opsiges, kan Ordregiver gere dette med 1 maneds varsel.

7.4 Ordregivers ret til at bringe Kontrakten til ophegr

Ordregiver har ret til at bringe Kontrakten til opher, s&fremt:

a) Kontrakten har veeret genstand for en aendring af grundleeggende elementer, der ville have
kreevet en ny udbudsprocedure.

b) Leveranderen var pa tidspunktet for tildeling af Kontrakten omfattet at udelukkelsesgrunde i
udbudsloven §§ 135-137, hvorefter Leverandgren skulle have veeret udelukket fra
udbudsproceduren.
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c) Kontrakten ikke skulle have veeret tildelt Leveranderen pa grund af en alvorlig overtreedelse af
forpligtelserne i henhold til traktaterne og direktiverne, der er fastsldet af EU-domstolen i
forbindelse med en procedure efter artikel 258 i traktaten om Den Europaiske Unions
funktionsmede.

d) Ordregivers tildelingsbeslutning er annulleret ved endelig afgerelse eller dom. | dette tilfaelde er
Ordregiver forpligtet til at bringe Kontrakten til opher med et passende varsel.

Ordregivers ophgr af Kontrakten under dette pkt. 7.4 har virkning straks i det gjeblik, at Ordregiver har
gjort opheret geeldende, jf. dog litra d.

7.5 Leverandgrens konkurs

| tilfeelde af Leveranderens konkurs skal Leverandgrens konkursbo p& Ordregivers forlangende uden
ugrundet ophold tage stilling til, om konkursboet vil indtreede i Kontrakten og/eller indgdede Ordrer.

Ordregiver har, med respekt for konkurslovens regler, ret til at bringe Kontrakten og/eller underliggende

Ordrer til opher, sdfremt Leverandgrens konkursbo ikke uden ugrundet ophold tager stilling til, om
konkursboet vil indtraede.

/.6 Force majeure

Leveranderen og Ordregiver er ansvarsfri, nar deres korrekte opfyldelse af Kontrakten, herunder de
enkelte Ordrer, er umulig som felge af force majeure.

Force majeure foreligger, nar opfyldelse er umulig, og dette skyldes ekstraordinsere omstaendigheder,
som den forhindrede Part ikke kan afbede eller burde have forudset, s& 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 opstdede haendelse give den anden part
en mere detaljeret redegerelse om konsekvenserne af force majeure haeendelsen, herunder hvordan force
majeure haendelsen forventes at pavirke Leverancen samt forslag til afhjeelpningsforanstaltninger.

Leveranderen og Ordregiver afholder egne omkostninger og baerer egne tab som falge af force majeure.
Safremt en force majeure haendelse umuligger opfyldelse af vaesentlige dele af Kontrakten i 30 pa
hinanden felgende Dage, er den Part, som ikke er forhindret af force majeure haendelsen, 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 spargsmal om forstéelsen og
fortolkning af Kontrakten, skal sa vidt muligt leses 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 forhandlingsmede.
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7.8 Lovvalg og veerneting

Kan uoverensstemmelser ikke afgeres mellem Parterne, afgeres disse ved de almindelige domstole.
Vaerneting er Ordregiverens hjemting.

Retsforholdet i henhold til Kontrakten og dennes fortolkning afgeres efter dansk ret.

/.9 Koretgjer
7.91 Tomgang og Euronorm

Alle Leverandgrens chauffgrer skal geres bekendt med, og overholde, Kebenhavns Kommunes
tomgangsregulativ, der foreskriver, at motoren i et holdende motordrevet keretgj ikke mé veere i gang
leengere end hgjst ngdvendigt og hgjst 1 minut. Lees mere om reglerne i kommunens folder her:
https://www.kk.dk/indhold/kender-du-reglerne-tomgang.

Alle keretajer som leverer Ydelser i henhold til Kontrakten, skal som minimum vaere Euronorm 6.

7.10 GDPR

Leveranderen er desuden forpligtet til at overholde den til enhver tid geeldende persondatalovgivning,
herunder bl.a. kravene om logning, sletning og destruktion af data, og til i sine interne procedurer at sikre
fortrolighed om personoplysninger i overensstemmelse med den til enhver tid geeldende lovgivning.
Leveranderen er i den sammenhaeng forpligtet til at underskrive databehandleraftale, jf. Bilag N hvis
Ordregiver stiller krav herom.
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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.4444] [By], den [dd.mm.&434]
For Ordregiver For Leverandgren
[Stillingsbetegnelse] [Stillingsbetegnelse]
[Indseet navn] [Indseet navn]
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1 Indledende afsnit

Formélet med kravspecifikationen er at beskrive Kgbenhavns Kommune, Beskaeftigelses- og
Integrationsforvaltningens (herefter "Ordregiver") krav til beskaeftigelsesindsatsen for udsatte borgere
fyldt 30 &r med udadreagerende adfeerd i Kebenhavns Kommune.

Indsatsen skal veere med til at realisere Beskaeftigelses- og Integrationsudvalgets vision, som danner
rammen for beskaeftigelsesindsatsen i Kebenhavns Kommune.'

“Beskseftigelses- og Integrationsforvaltningen skal med omsorg, inddragelse, tillid og hej faglighed
skabe gode brugeroplevelser og hjeelpe ledige kebenhavnere i ordinaere job og uddannelse for at sikre
et vaerdigt forsergelsesgrundlag, samt sikre integrationen af borgere med etnisk minoritetsbaggrund
og andre minoriteter i det danske samfund og veere en steerk samarbejdspartner for virksomhederne.”

Visionen er bygget pd Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningens handleplan for udsatte, der blev
vedtagetijuni 2018.2 Handleplanens mal er, at ” (...) borgere skal hurtigst muligt have den rette hjeelp og
statte til at fa afklaret deres situation, herunder en afklaring til fertidspension eller et fleksjob. P& vejen
dertil oplever borgerne mening og sammenhaeng i den indsats, de modtager”.

Indsatsen skal tilretteleegges med udgangspunkt i erfaringerne fra bl.a. ‘Flere skal med’ med fokus p4, at
indsatsen for borgerne skal veere virksomhedsrettet med fokus pé ordinaere timer, og hvor barrierer som
borgerne oplever for at komme ud i job hédndteres parallelt med en virksomhedsrettet indsats. Med
henblik pa at skabe fremdrift i borgernes sager skal en indsats péa virksomhederne ogsa danne rammen
for afklaring og dokumentation af borgernes arbejdsevne.

Det steerkt virksomhedsrettede fokus forventes ogsé at blive understattet af implementering af anden
delaftale om nytaenkning af beskaeftigelsesindsatsen (finansiering af "Arne”-pensionen), som der blev
fremsat lovforslag om den 25. januar 2023, og hvor der er fokus p4, at ledige i endnu hgjere grad skal ud
i virksomhedsrettede tiloud, ordinaere lzntimer og ordinser uddannelse, da tilbud om gvrig vejledning
og opkvalificering marts 2023 ikke leengere geelder som ret og pligt-tilbud.

2 Generelle krav til indsatserne

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

For at aktiviteterne kan veere omfattet af LAB, er det afgerende, at de har et klart beskaeftigelsesrettet sigte
med henblik p4, at borgeren hurtigst muligt opnér varig beskaeftigelse og hel eller delvis selvforsgrgelse.

De felgende krav er hermed geeldende for alle forlgbstyper og indsatsmoduler:

» Indsatsen tilrettelaeegges ud fra en individuel og konkret vurdering af den enkelte borgers behov i et
teet samarbejde med Jobcenter Kgbenhavn, der varetager kontaktforlgbet for malgruppen.

= Aktiviteterne skal anvendes fleksibelt i forhold til den enkelte borger og skal altid iveerksaettes ud fra
en faglig vurdering af, om den konkrete aktivitet skannes at kunne bringe den pédgaeldende borger
teettere pé arbejdsmarkedet.

! Ny vision, pejlemaerker og saerlige fokusomrader made 4 | Kebenhavns Kommunes hjemmeside (kk.dk)

2 https//www.kk.dk/dagsordener-og-referater/Besk%C3%Abftigelses-%200g%20Integrationsudvalget/m%C3%B8de-
19062018/referat/punkt-5
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»= Borgere skal kunne optages Isbende pa tilbud, her forstdet som, at der som minimum er optag én
gang om ugen pé et forlagb.

= Nar det er ngdvendigt, skal forlgb tilretteleegges saledes, at borgeren samtidig kan deltage i andre
aktiviteter, som fx virksomhedsplacering, ordinaere timer, behandling i sundhedssektoren, samtaler
og aktiviteter i sundheds- og socialforvaltningen, hos psykolog/psykiater m.v.

» Eventuel undervisning eller lignende, der forgar i hold, skal tilretteleegges séledes, at der er et
rimeligt forhold mellem antallet af deltagere og antallet af undervisere - under hensyn til
undervisningens indhold og karakter og deltagernes muligheder for at opné det optimale udbytte
heraf.

= Borgeren skal kende sine aktiviteter i den kommende periode. Borgeren skal derfor have udleveret
et uge-/manedsskema for forlgbet. Et uge-/manedsskema skal som udgangspunkt udleveres
senest dagen for, at aktiviteterne i skemaet gennemfores. Det er op til Tilbudsgiver, hvorvidt der
anvendes enten ugeskema eller médnedsskema. Bemeerk, at der ved alle justeringer af borgers forlgb
skal endres i uge-/manedsskemaet. Se uddybning i bilag E, afsnit 4.

» Indsatsen skal kunne anvendes ved behov for en rddighedsvurdering, jf. §40a i Lov om aktiv
socialpolitik, der vedrerer skaerpet rddighedssanktion. | den forbindelse skal der kunne planleegges
aktiviteter for borger dagligt.

241 Krav om sikkerhedspolitik

Det er et krav for indsatsen, at Leverandgren har beskrevet klare procedurer for sikkerhed
(sikkerhedspolitik), sd borgerne og medarbejdernes sikkerhed i indsatsen er betrygget.

Sikkerhedspolitikken skal tage hgjde for de seerlige udfordringer, der er forbundet med malgruppen, jf.
bilag B. Sikkerhedspolitikken skal bl.a. vise, at Leverandgren kan h&ndtere, at en borger ikke kan veere
sammen med en eller flere andre borgere pa& grund af konfliktrisiko, samtidig med at borgers forlgb
gennemfgres jf. Ordren.

Sikkerhedspolitikken skal bl.a. beskrive, hvordan Leverandgren sikrer, at procedurerne er kendt og
overholdes. Leveranderen skal kunne dokumentere, at de er kendt af medarbejderne, f.eks. via
medarbejdernes underskrift pa, at sikkerhedspolitikken er leest og forstaet. Sikkerhedspolitikken skal
kunne forevises ved tilsyn. Sikkerhedspolitikken skal udleveres til Kebenhavns Kommune, hvis det gnskes
af Ordregiver.

Ved indsendelse af tilbud skal Tilbudsgiver i lasningsbeskrivelsen redegegre for relevant erfaring med
malgruppen og handtering af sikkerhedsrisici.

2.2 Kendskab til malgruppen og beskaeftigelsesomradet

Tilbudsgiver skal udvise kendskab til malgruppen, og relevant lovgivning p& omradet. Derudover skal
tilbudsgiver have kendskab til reglerne vedr. rehabiliteringsteamet, herunder hvad der er relevant at
dokumentere for borgere, der skal have forelagt deres sag for et rehabiliteringsteam. Safremt
leverandgren far tildelt kontrakt, skal Tilbudsgiver lzbende have fokus p4, at de ansatte hos leveranderen
har indsigt i mélgruppen samt de centrale elementer af lovgivningen, ligesom leverandgren skal serge
for intern kvalitetssikring af de rapporter og indsatser, der leveres til Ordregiver.

Indsigt i malgruppen og omradet vurderes at vaere en forudseetning for, at der kan tilretteleegges en
indsats hos leveranderen, der virker, og som er i sammenhaeng med det arbejde, som Jobcenter
Kebenhavn udferer ifglge lovgivningen. Tilbudsgiver skal ikke udfere myndighedsarbejde (fx treeffe
afgerelser).
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3 Indsatsspor

Rammeaftalen bestar af nedenstdende tre indsatsspor, som borgerne skal kunne visiteres til. Safremt
Tilbudsgiver tildeles Kontrakt pd baggrund af udbuddet, skal Ordregiver kunne visitere borgere til alle
nedenstdende tilbud hos Tilbudsgiver.

Spor 1: e Fokus pa en virksomhedsrettet indsats 1A: Meget stort statte

Virksomhedsspor mhp. at borger kommer i ordinaere behoy (Typiskinterval pa

(hovedsporet) timer og/eller virksomhedsplacering 2-4 timer/uge)

e Fokus pa at handtere sociale og
helbredsmaessige barrierer sidelgbende
med en virksomhedsrettet indsats, 1B: Stort stgttebehov
herunder traening af sociale (Typiskinterval pa 5-9
kompetencer og vredeshandtering timer/uge)
samt evt. behov for en opsegende
indsats

o Tilstreekkelige beskrivelser af borgerens
forlgb, arbejdsevne og funktionsevne.

1C: Noget stattebehov
(Typiskinterval pa 10-15
timer/uge)

e Fastholdelse pa virksomhed i ordineere | (Typisk 2 timer/uge)
Spor 2: timer og virksomhedsplacering

[ EIEE e dll ©  Tilstraekkelige beskrivelser af borgerens

forlgb, arbejdsevne og funktionsevne.

e Indsats til borgere, der ikke aktuelt kan | (Typisk1eller 2 timer/uge)

Spor 3: Mentor deltage aktivt i tilbud

e Fokus péa at understgtte borgere i at
stabilisere livssituation og blive i stand til
at deltage aktivt i tilbud

o Tilstraekkelige beskrivelser af borgerens
forlgb, arbejdsevne og funktionsevne.

Det forventes at hovedparten af borgeren vil blive visiteret til spor 1 'virksomhedssporet’, og at disse
borgere vil fa tilknyttet en fastholdelsesmentor (spor 2) ved etablering af virksomhedsplacering og/eller
lannede timer. En mindre del af borgerne kan have behov for en mentorindsats (spor 3), bl.a. forud for
opstart pa spor 1 'virksomhedssporet'.

Visitering til et fleksibelt timetal i spor 1'Virksomhedssporet’

Ordregiver vil som udgangspunkt visitere borgere til de enkelte vejlednings- og opkvalificeringstilbud
pé spor 1 (virksomhedssporet) i et fleksibelt ugentligt timetal, der svarer til de intervaller, der er anfort
under de enkelte tilbud i tabellen ovenfor. Dvs. at hvis borger fx visiteres til indsats 1A under
virksomhedssporet, vil den enkelte borger som udgangspunkt blive visiteret til et tiloud i et
gennemsnitligt ugentligt timeinterval i 2-4 timer per uge. | praksis betyder det, at Leverandgren har
fleksibilitet i forhold til, hvor mange aktivitetstimer der planleegges for den enkelte borger om ugen, da
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det gennemsnitlige ugentlige planlagte aktivitetstimer for den enkelte borger blot skal ligge inden for

det timeinterval, der er bestilte for den enkelte borger (dvs. 2-4 timer i dette eksempel). Ordregiver vil

fore tilsyn med, om det gennemsnitlige ugentlige timetal for borger er inden for det bestilte timeinterval
(se evt. bilag H 'Kvalitet og tilsyn’, afsnit 3.4.2).

Borgere kan godt visiteres til andre timeintervaller end de typiske timeintervaller, der er fastsat for
tilbuddene under virksomhedssporet (jf. tabellen ovenfor). Det konkrete timeinterval for borger vil
afheenge af en individuel og konkret vurdering af borgerens behov.

Ordregiver kan i lIgbet af kontraktperioden valge ikke at visitere til et vejlednings- og
opkvalificeringstiloud i et fleksibelt timetal og i stedet visitere til et konkret ugentligt timetal. Det kan fx
ske, hvis Ordregiver finder dette mest hensigtsmeessigt pba. indsamlede erfaringer i lgbet af
kontraktperioden.

Bemaerk: Visitering af borger til en mentorindsats vil altid ske i et konkret ugentligt timetal, jf.
bekendtgerelse om en aktiv beskaeftigelsesindsats (BAB) § 52.

Se uddybning om anvendelse af visitering via fleksibelt timetal i bilag E, afsnit 4.2.

4 Indsatsspor 1: Virksomhedsspor
4.1 Formalet med indsatsen

Formalet med indsatspor 1 (virksomhedsspor) er, at méalgruppen kommer ud pé en virksomhed i
ordineere timer og/eller en virksomhedsplacering. Samtidig skal indsatsen have fokus pé, at der skabes
tilstraekkeligt grundlag for at kunne vurdere og dokumentere borgerens arbejdsevne mhp. at skabe
fremdrift og afklaring i borgerens sag. Som en central del af indsatsen skal borgeren understgttes i at
treene sociale kompetencer, vredeshandtering samt identificere egne ressourcer og kompetencer og
bl.a. derigennem motiveres til at blive en del af arbejdsmarkedet.

Indsatsen skal tilretteleegges med udgangspunkt i falgende tre hensyn/fokuspunkter:

1. Individuelt fokus med udgangspunkt i borgerens behov
2. Virksomhedsrettet fokus
3. Dokumentation af borgernes forlgb, herunder udvikling og progression

4.2 Individuelt fokus med udgangspunkt i borgerens behov

Indsatsen skal altid tilretteleegges individuelt med udgangspunkt i den enkelte borgers udfordringer,
forudseetninger og behov. For en stor del af borgerne vil der veere behov for en vaesentlig
motivationsindsats, og der vil for nogle af borgerne vaere behov for en opsggende indsats, f.eks.
hjemme hos borger eller pa opholdssteder.

Sidelgbende med en virksomhedsrettet indsats skal leverandgren have fokus pé at understgtte den
enkelte borger med at fa stabiliseret sin sociale og/eller helbredsmaessige situation, f.eks. ift. bolig,
geeld, misbrug eller sygdom. | den sammenhaeng kan det - via et teet samarbejde og
forventningsafstemning med Jobcenter Kebenhavn - veere relevant at iveerksaette indsatser for
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borgeren hos andre relevante instanser mv. Det kan f.eks. veere socialforvaltningen,
misbrugsbehandling, regionen (psykiatri), stettekontaktperson mv.

Der skal i indsatsen i videst muligt omfang allokeres én gennemgdende kontaktperson for borgeren, og
denne person skal forstd at motivere og udfordre borgeren til naeste udviklingsskridt mhp. at skabe
progression for borger mod arbejdsmarkedet og stabilisere borgerens livssituation. Kontaktpersonen
skal kunne vejlede om mulighederne pé arbejdsmarkedet. Det er vigtigt, at der er fokus pd opbygning af
en tillidsfuld relation med borger.

4.3 Virksomhedsrettet fokus

4.3.1 Virksomhedsrettede fokus fra farste dag

Udgangspunktet for arbejdet med borgerne fra ferste dag er en virksomhedsrettet indsats. Det er vigtigt
at den enkelte borger bliver mgdt med en tro pé, at sméjob/job er en mulighed, ogsd selvom der er en
umiddelbar vurdering af, at borgerne kan fa sveert ved at opné fuldtidsarbejde. For borgere, der viser sig
atveere i mélgruppen for f.eks. fleksjob, vil der som udgangspunkt skulle etableres et sméjob og/eller en
ekstern praktik for at sikre tilstraekkelig dokumentation. For borgere, der er i malgruppen for en
fortidspension, vil det virksomhedsrettede arbejde (enten via interne forlgb, i arbejdslignende
situationer eller eksterne praktikker) ogsa indga som dokumentation for reduceret arbejdsevne. Der vil
saledes veere behov for at arbejde virksomhedsrettet med hele malgruppen, herunder borgere der kan
veere i mélgruppen for en afklaring til et fleksjob eller en fertidspension.

Udgangspunktet for indsatsen frem til etablering af ordineere timer/fleksjob/virksomhedsplacering er, at
det i videst mulige omfang skal tilretteleegges i et teet samarbejde med virksomheder, hvor borgerne,
f.eks. via virksomhedsbesgg eller andre aktiviteter omfattet af LAB, kap. 14, far konkretiseret sit jobmal.

For en stor del af borgerne vil der veere behov for en vaesentlig motivation af borger i forhold til at kunne
opstarte pé en virksomhed. Mélgruppen vil derudover have udfordringer, som ger, at de ved forlgbets
start vil have sveert ved at fungere under de rammer og vilkar, der er pa en arbejdsplads malgruppen
(bl.a. udfordringer med medestabilitet og med at begé sig péd en arbejdsplads med skrevne regler og
retningslinjer, jf. afsnit 3).

En central del af indsatsen skal der derfor bl.a. veere fokus pa:
e at trene kompetencer i relation til at indgd p&d en arbejdsplads, herunder iseer sociale
kompetencer.
e at stette borger i hdndtering og mestring af vrede mv., der kommer til udtryk verbalt og/eller

fysisk.

Forud for en ansaettelse/virksomhedsplacering kan der for nogle borgere veere behov for at starte op
internt hos Tilbudsgiver, hvor borgerne kan blive afprevet i arbejdslignende situationer med henblik pa
atleere atindgé i arbejdsfeellesskaber med krav til bl.a. fremmede og adfeerd.

Som en del af indsatsen skal borgeren stattes i at fa indkredset og beskrevet egne jobmal, herunder de
jobfunktioner, borger kan varetage. Borger skal ligeledes stattes i at udarbejde et praesentabelt CV.

4.3.2 Fokus pa det gode match

Indsatsen skal have fokus péa at skabe det rette match mellem de enkelte borgere og relevante job- og
praktikdbninger. Det kraever, at Leverandgren har et indgdende kendskab til mélgruppen, herunder
malgruppens karakteristika, behov og udfordringer jf. afsnit 3, og at leverandgren formar at seette denne
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viden i spil i forhold til at skabe det gode match. Derudover kraever det, at Tilbudsgiver har et stort overblik
over og samarbejde med virksomheder, der formar at hdndtere malgruppen, som bl.a. ofte mangler
sociale ferdigheder og forstdelse for de krav, de bliver mgdt med pa et arbejde, jf. bilag B
(mélgruppebeskrivelsen). Se i gvrigt afsnittet nedenfor om krav til indgéelse af samarbejdsaftaler med
virksomheder (afsnit 4.3.4).

4.3.3 Indgaelse af aftale med virksomhed og fastholdelse pa virksomhed

Forud for en ansaettelse eller virksomhedsplacering, er det afggrende at f& forventningsafstemt formal
og indhold mellem borger og virksomhed. Det geelder seerligt, hvis der ikke er forventning om, at fx
virksomhedspraktikken kan resultere i et job pa samme arbejdsplads.

Sammen med borger og virksomhed skal der udarbejdes en klar plan for arbejdstid, arbejdsopgaver og
sidelgbende aktiviteter med leveranderen. Formalet med de sidelsbende aktiviteter skal veere at
fastholde borger pa virksomheden og understatte progression i borgerens deltagelse, herunder stigning
i timetal og udvikling i opgavevaretagelse.

Antallet af timer i anseettelsen/virksomhedsplaceringen afheenger af borgerens formaéen.
Udgangspunktet er, at borger skal veere ude pé en virksomhed i det hgjeste antal timer, som borgeren
kan deltage i.

Sidelgbende aktiviteter skal tilretteleegges pa baggrund af en konkret og individuel vurdering og skal
sikre, at borgerne fastholdes og understettes i ordinaere timer og/eller en virksomhedsplacering.

Det kan for visse borgere vaere nedvendigt, at der undervejs i et forlgb etableres flere smajob og/eller
virksomhedspraktikker péa forskellige virksomheder, indtil det rette match er fundet.

Ansattes borger i ordinaere timer, fleksjob, lgntilskud og/eller en virksomhedspraktik i forlgbets
periode, teller disse timer som aktivitetstimer leveret i forlgbet, jf. bilag E. Leverandgren kan dog ikke
afvige fra de neermere fastsatte krav for kontakt under ansaettelsen/virksomhedsplaceringen.

4.3.4 Samarbejdsaftale med 5-10 virksomheder

Ordregiver forventer, at den enkelte borger mades med en tro p4, at ordinaere timer er en mulighed.
Denne tro ber understattes af nogle konkrete forslag til og eksempler pé, hvor og hvordan det kan lykkes,
sé skridtene frem mod at komme ud pé en virksomhed bliver s& hdndgribelige for borger som muligt.
Det er derfor et krav, at Tiloudsgiver som del af indsatsen indgar samarbejdsaftale med 5-10
virksomheder, som kan tilbyde relevant arbejde for mélgruppen og som kan handtere.

Det er et krav, at Tilbudsgivere, der tildeles kontrakt, inden for 3 maneder efter Kontraktens ikrafttraeden,
har indgdet samarbejdsaftaler med 5-10 virksomheder. Samarbejdsaftalerne skal godkendes af
Ordregiver. Tilbudsgiver skal ved indgéelsen af samarbejdsaftalerne anvende skabelon til
samarbejdsaftale, jf. bilag L. | skabelonen skal virksomheden praesenteres, samt de typer af opgaver, som
virksomheden kan tiloyde malgruppen. Det kan veaere serviceopgaver pa virksomheden, f.eks.
pedelopgaver, oprydningsopgaver i kakkenet/i lokaler m.v. Det kan ogsa veere opgaver ift. at hjelpe til
med at holde grenne omrader m.v. Hvis Tilbudsgiver ikke efter 3 maneder kan praesentere de pakraevede
5-10 samarbejdsaftaler, vil Tiloudsgiver blive indkaldt til en dreftelse om de manglende
samarbejdsaftaler med Ordregiver. Kan Tilbudsgiver ikke efter 6 maneder praesentere de pakraevede 5-
10 samarbejdsaftaler kan Tiloudsgiver ifalde bod efter rammeaftalens afsnit 6.4.1.
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| lesningsbeskrivelsen skal Tiloudsgiver beskrive, hvordan denne vil sikre et samarbejde med
virksomheder. Det skal som del af lasningsbeskrivelsen udfoldes, hvilket fokus og kriterier Tilbudsgiver
har for etableringen af samarbejdsaftaler med 5-10 virksomheder. Fx om det er virksomheder inden for
bestemte brancher, om det er store eller mindre virksomheder, eller om der arbejdes pé at have en
pallette af forskellige former for virksomheder (branche, sterrelse mv.). Ligeledes vil det veaere relevant at
udfolde samarbejdet med virksomhederne om etablering af ordinaere timer og virksomhedsplaceringer.
| lasningsbeskrivelsen (bilag D) fremgar konkrete emner vedr. samarbejdsaftalerne, der skal udfoldes af
Tilbudsgiver i lasningsbeskrivelsen.

Det bemeerkes, at Leverandesren gerne ma understotte borger med at komme ud i en
virksomhedsplacering og/eller lannede timer pa virksomheder, der ikke er indgdet samarbejdsaftale
med. Det vil sdledes altid veere en individuel og konkret vurdering, hvilken arbejdsplads der er det bedste
match med en borger.

4.4 Dokumentation af borgers forlab

Dokumentationen af borgerens forlgb er afgerende for, at der kan skabes fremdrift i borgerens samlede
forlgb og jobcentrets videre arbejde med borgeren. Dokumentationen af borgerens forlgb skal derfor
prioriteres som en vaesentlig del af resultatet af forlgbet.

Leveranderen skal udarbejde leveranderrapporter med en systematisk og kvalificeret beskrivelse af
borgerens arbejdsevne og aktiviteter i forlebet. Udarbejdelse af leverandgrrapporter skal foregad med den
kadence, der angives i bestillingen fra jobcentret og ifelge de retningslinjer, der er angivet i bilag E.

De lgbende leveranderrapporter skal kunne leeses i en sammenhang og skal derfor kun, hvis det er
relevant indeholde gentagelser i korte vendinger.

Den afsluttende leverandgrrapport skal indeholde en opsamling pé borgers forleb og veere konkret og af
en faglig kvalitet, der sikrer relevante og dokumenterede perspektiver pad borgerens sag. Leverandgren
skal veere indstillet pa at indgéd i et lsbende samarbejde med Ordregiver om udformningen af
dokumentationen. Leverandgren skal serge for en intern kvalitetssikring af rapporterne.

Den afsluttende leveranderrapport skal veere en fyldestgarende beskrivelse af borgerens forlgb og skal
indeholde en beskrivelse af:

= De fokusomrader der er arbejdet med i forlgbet, herunder de konkrete aktiviteter, som er
(forsegt) tilrettelagt i den forbindelse, samt hvordan der konkret er arbejdet med progression
hos borger

= Huvilke aktiviteter/opgaver borgeren hhv. har kunnet hdndtere og ikke har kunnet hdndtere pga.
begraensninger i arbejdsevnen

= Hvordan processen har veeret i forhold til at understatte borger med evt. at kunne handtere de
forskellige aktiviteter/opgaver, herunder hvilken rolle hhv. konsulent og borger har spillet

= Hvordan de konkrete aktiviteter/opgaver har bidraget til/ikke bidraget til at udvikle borgers
arbejdsevne.

» Observationer i forhold til, hvordan borgerens evt. uhensigtsmeaessige adfeerd (bl.a.
udadreagerende adfeerd) og psykiske udfordringer konkret er kommet til udtryk i forskellige
situationer, og hvordan det er handteret.

= Hovilke tiltag der er gjort for at matche borger med en virksomhed, herunder hvordan borger har
reageret pa tiltagene, og hvorfor det har/ ikke har resulteret i en virksomhedstilknytning.
Beskrivelse af processen med (forseg péa) etablering af match med en virksomhed.
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» De begraensningeriborgerens arbejdsevne og adfeerd, som evt. har veeret en hindring for
borgers deltagelse. Derudover beskrivelse af, hvordan der er forsggt at blive kompenseret for
borgerens begraensninger i arbejdsevnen, og hvilken effekt de konkrete kompensationer har
haft.

= hvilke fagligheder (fx fysioterapeut, ergoterapeut mv.) der evt. har veeret inddraget i arbejdet
med at afklare, hvordan borgeren kan kompenseres med henblik péd at kunne varetage opgaver.

= Envurdering af om borgerens beskaeftigelsesmal er realistisk set i forhold til det brede
arbejdsmarked og en vurdering af de vigtigste fokusomréader for at borgeren kan komme i
job/uddannelse, herunder en faglig vurdering af realismen i at borger kommer i arbejde (pba.
skdnehensyn, adfeerd mv.)

= Ved evt. behov for forleengelse af et forlgb, skal der vaere en faglig begrundelse herfor, herunder
en begrundelse for, hvorfor borger evt. endnu ikke er kommet ud pé en virksomhed, og hvad
der skal til for at skabe progression hos borger.

= Ved visitering til et forlgb i et fleksibelt timetal: Faglig begrundelse for det valgte antal
aktivitetstimer for borger.

Som en del af lgsningsbeskrivelsen (bilag D) skal tilbudsgiver - pa baggrund af en case - give et
eksempel pa udfyldelse af en afsluttende leveranderrapport. Beskrivelsen af casen fremgar af
lesningsbeskrivelsen (bilag D)

Krav til indsatssporet

Indsatsspor 1 (virksomhedsspor) er opbygget omkring de aktive tilbud i LAB:

* Vejledning og opkvalificering, §91i LAB, kap. 14
= Virksomhedspraktik, jf. LAB, kap. 11
* Formidling til ansaettelse i lgntilskud, jf. LAB, kap. 12

4.5 Indsatser under indsatsspor 1 (virksomhedsspor)

Under indsatsspor 1 skal der leveres tilbud til borgere med forskellige stattebehov:
* Indsats 1A: Meget stort stattebehov
= Indsats 1B: Stort stgttebehov
* Indsats 1C: Noget stgttebehov.

Indholdeti hvertindsatsspor uddybes nedenfor. Lasningsbeskrivelserne skal for indsatssporrene opfylde
det ovenfor og nedenfor anferte i forhold til krav, tilretteleeggelse m.v.

4.5.1 Indsats 1A: Malrettet borgere med meget stort stettebehov og udadreagerende adfzerd

Indsats 1A retter sig mod borgere i malgruppen med massive sociale- og helbredsmaessige udfordringer
i et sddant omfang, at indsatsen skal veere seerligt hdndholdt og udelukkende besta af individuel tid og
samtaler for borger med medarbejder(e) hos Tilbudsgiver. Der vil veere behov for at arbejde
virksomhedsrettet med borgerne. s.

For en del af borgerne vil der veere behov for en opsagende indsats, da flere kan have sveert ved stabilt
fremmede.

Varighed og intensitet
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Forlgbet skal typisk leveres med en varighed mellem 13-26 uger med mulighed for forlaengelse. | visse
tilfaelde vil der - ud fra en konkret vurdering af den enkelte borgers behov - vaere behov for at bestille
forlgb af en anden varighed.

Forlgbet vil typisk blive booket med et ugentligt timeinterval mellem 2-4 timer. | visse tilfeelde vil der veaere
behov for at der leveres et andet antal timer i gennemsnit per uge.

4.5.2 Indsats 1B: Malrettet borgere med stort stettebehov, komplekse udfordringer og
udadreagerende adfzerd

Indsats 1B retter sig mod de borgere i mélgruppen, som har svaere sociale- og helbredsmaessige
udfordringer, og som i et vist omfang vil kunne deltage i feelles aktiviteter og i hold med et mindre antal
af andre borgere - men med fokus pé, hvordan holdene kan sammensaettes mest hensigtsmaessigt ift.
borgernes adfeerd og udfordringer Individuel borgerkontakt veegtes som et centralt elementiindsatsen
for at understatte, at borgerne kommer taettere pa arbejdsmarkedet.

For en stor del af borgernes vil der veere behov for en veesentlig motivation af borger i forhold til at komme
ud pa en virksomhed. For nogle borgere vil der veere behov for en opsegende indsats.

Varighed og intensitet

Forlgbet skal typisk leveres med en varighed op til 13 uger med mulighed for forleengelse. | visse tilfeelde
vil der - ud fra en konkret vurdering af den enkelte borgers behov - veere behov for at bestille forlgb af en
anden varighed.

Forlgbet vil typisk blive booket med et ugentligt timeinterval pd mellem 5-9 timer. | visse tilfeelde vil der
veere behov for at der leveres et andet antal timer i gennemsnit per uge.

4.5.3 Indsats 1C: Malrettet borgere med noget stottebehov og udadreagerende adfaerd

Indsats 1C retter sig mod borgere, der har behov for en helhedsorienteret indsats, og som i hgjere grad
vil kunne have fordel af at deltage i hold sammenlignet med borgere, der visiteres til indsats 1B eller 1A,
men med fokus pa, hvordan holdene kan sammensaettes mest hensigtsmeessigt ift. borgernes adfeerd og
udfordringer. For at sikre en individuel tilretteleeggelse af borgerens forlgb, vil der veere behov for
individuelle samtaler og tid med borger. Der vil samtidig veere behov for motiverende samtaler.

Varighed og intensitet

Forlgbet skal typisk leveres med en varighed op til 13 uger med mulighed for forleengelse. | visse tilfeelde
vil der - ud fra en konkret vurdering af den enkelte borgers behov - veere behov for at bestille forlgb af en
anden varighed.

Forlgbet vil typisk blive booket med et ugentligt timeinterval pd mellem 10-15 timer. | visse tilfeelde vil
der veere behov for at der leveres et andet antal timer i gennemsnit per uge.

4.6 Resultatmal for indsatsen for virksomhedssporet (indsatsspor 1)

Ordregiver har felgende resultatmal for indsatsen:

Resultatmal:
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e At hjelpe og stette borger i at blive matchet med relevant(e) virksomhed(er) (ordineere
timer/virksomhedspraktik /lgntilskud). Hvis ikke dette lykkes for borger, skal der veere en faglig
beskrivelse af hvorfor og processen med at forsege at fa borger ud pé en virksomhed (jf. afsnit
4.3)

Delmal:

e Atborger bliver motiveret for at deltage i forlgbet og kan fastholde stabilt fremmeade i forlgbet,
herunder at der - ved behov - er etableret kontakt til borger via en opsegende indsats.

e Atderfastlaegges en plan for borgerens forlgb hos leverandgren

e At der igangseettes indsatser, som der har fokus pé at hjelpe borger med at héandtere sine
barrierer for at komme ud pé en virksomhed, herunder mestring af vrede og treening af sociale
kompetencer.

e Atborger har udarbejdet eget CV

e At der er arbejdet med at gere borger bevidst om egne evner, gnsker og ressourcer ift.
arbejdsmarkedet

e At borger har faet stabiliseret livssituation og eventuelle behov for tilbud/indsatser fra fx egen
leege, kommunale og regionale behandlingstilbud, andre forvaltninger mv. er identificeret og
h&ndteres

e Atderertilstraekkelige beskrivelser af borgerens udvikling, arbejdsevne og funktionsevne, samt
en beskrivelse af, hvordan der i forlgbet er arbejdet med borgerens progression

5 Indsatsspor 2: Fastholdelsesmentor

Malgruppen for indsatsen er borgere, der er i ordinzere timer, fleksjob, lzntilskud, virksomhedsplacering
eller uddannelse, og hvor der er behov for statte til fastholdelse via en mentor.

5.1 Rammen om indsatssporet

Formalet med indsatsen skal veaere at sikre, at borgeren understattes og fastholdes i ordineere timer,
fleksjob, lgntilskud, virksomhedsplacering eller uddannelse, og at dette bidrager til fastholdelse og
borgernes fortsatte beveegelse mod arbejdsmarkedet.

Ved en virksomhedsplacering skal indsatsen ske pa baggrund af den skriftlige aftale, der er udarbejdet i
samarbejde med borger og arbejdsgiver. Aftalen kan lIgbende tilpasses efter dialog med
virksomhed/uddannelsessted og borger, og skal indeholde f.eks. varighed, mal og delmal, arbejdstid og
hvordan denne gges i forlgbet, samt eventuelle skdnebehov, der skal tages hensyn til.

Som en del af indsatsen skal der tilbydes relevant faglig vejledning i tilretteleeggelse af opgaver,
arbejdstid og skdnehensyn, sadledes at borgerens udfordringer kan imadekommes pé arbejdspladsen.

Derudover skal fastholdelsesindsatsen - afhaengig af borgerens konkrete behov - kunne besta af bl.a.:

e Hijeelp til at leere at veere en del af en arbejdsplads, herunder statte til at made, personlig
fremtraeeden og indga i kollegiale samarbejder.

e Stptte til at hdndtere barrierer for fastholdelse, herunder udfordringer i forhold til bolig, geeld,
misbrug mv.

e Stotte borgeren i at udvikle strategier til at mestre hverdagen, fx vrede, sygdom mv.
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5.2 Dokumentation af borgers forleb

Dokumentationen af borgerens forlgb er afgerende for, at der kan skabes fremdrift i borgerens samlede
forlgb og jobcentrets videre arbejde med borgeren. Dokumentationen af borgerens forlab skal derfor
prioriteres som en vaesentlig del af resultatet af forlgbet.

Tilbudsgiver skal udarbejde leveranderrapporter med en systematisk og kvalificeret beskrivelse af
borgerens arbejdsevne og aktiviteter i forlebet. Udarbejdelse af leveranderrapporter skal foregd med den
kadence, der angives i bestillingen fra jobcentret og ifelge de retningslinjer, der er angivet i bilag E.

De lgbende leveranderrapporter skal kunne laeeses i en sammenhang og skal derfor kun, hvis det er
relevant indeholde gentagelser i korte vendinger.

Den afsluttende leverandgrrapport skal indeholde en opsamling pé borgers forlab og veere konkret og af
en faglig kvalitet, der sikrer relevante og dokumenterede perspektiver pad borgerens sag. Leverandgren
skal veere indstillet pa at indgéd i et Isbende samarbejde med Ordregiver om udformningen af
dokumentationen. Leverandgren skal sgrge for en intern kvalitetssikring af rapporterne.

Den afsluttende leveranderrapport skal indeholde beskrivelse af

»= De konkrete jobfunktioner, som borgeren har forsggt at varetage, og hvilke af disse
jobfunktioner som borgeren hhv. har kunnet varetage og ikke har kunnet varetage.

= De begraensninger i borgerens arbejdsevne og adfeerd, som evt. har veeret en hindring for, at
borgeren har kunnet varetage visse jobfunktioner, og/eller har betydet, at borgeren ikke har
kunnet veere effektivt tilknyttet i alle timer

* De skdnebehov som borger har i de konkrete jobfunktioner

» Hvordan der (bl.a. via hjeelpemidler) er forsegt at kompensere for borgerens skdnebehov og
begraensninger i arbejdsevnen, og hvilken effekt de konkrete kompensationer har haft pa
borgerens evne til at varetage de konkrete jobfunktioner

= hvilke fagligheder (fx fysioterapeut, ergoterapeut mv.) der evt. har veeret inddraget i arbejdet
med at afklare, hvordan borgeren kan kompenseres med henblik pé at kunne varetage
jobfunktionerne

= Oplysning om, hvor mange timer borgeren effektivt har arbejdet, og hvordan der har veeret
forsegt progression (opgaver og timer), herunder argumentation for hvorfor timeantallet har
veeret pd/er endt pd bestemt niveau

= Hvordan borgers fremmegde har veeret, herunder beskrivelse af rsager til, at borger er géet
tidligere

* Envurdering af om borgerens beskaeftigelsesmaél er realistisk set i forhold til det brede
arbejdsmarked pba. borgerens skdnebehov, adfeerd mv. og en vurdering af de vigtigste
fokusomrader for, at borgeren kan komme i job/uddannelse, herunder en faglig vurdering af
realismen af borgers progression mod arbejdsmarkedet

* En beskrivelse af arbejdsgivers vurdering af bl.a. borgers arbejdsevne, funktionsevne,
kompetencer mv

5.3 Resultatmal for indsatsen ved fastholdelsesmentor (indsatsspor 2)

Ordregiver har felgende resultatmal for indsatsen:
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e Atborgerfastholdes péd en virksomhed, og at der sker udvikling i timer og arbejdsopgaver

e Atborger bliver bevidst om egne evner, @nsker og ressourcer ift. arbejdsmarkedet

e Atborger far erfaring med at handtere sine barrierer mod arbejdsmarkedet samt erfaring med
konkrete jobfunktioner og atindga i et arbejdsfaellesskab

e Atborger har faet stabiliseret livssituation og eventuelle behov for tiloud/indsatser fra fx egen
leege, kommunale og regionale behandlingstilbud, andre forvaltninger mv. er identificeret og
h&ndteres

e Atderertilstraekkelige beskrivelser af borgerens udvikling, arbejdsevne og funktionsevne, samt
proces for hvordan der er arbejdet hen mod progression

5.4 Varighed og intensitet

Forlgbet skal typisk leveres med en varighed op til 13 uger med mulighed for forleengelse. | visse tilfeelde
vil der - ud fra en konkret vurdering af den enkelte borgers behov - vaere behov for at bestille forlgb af en
leengere varighed.

Forlgbet vil typisk blive booket med et konkretugentligt timetal et sted pé typisk 2 timer. | visse tilfeelde
vil der veere behov for at der leveres et andet antal timer i gennemsnit per uge.

5.5 Krav til indsatssporet

Indsatssporret er opbygget omkring mentorindsatsen i LAB:
® Mentor, jf. LAB, kap. 26

6 Indsatsspor 3: Mentor

Malgruppen forindsatsen er borgere, der har s& massive sociale og/eller helbredsmeessige udfordringer,
at de ikke aktuelt kan deltage i et aktivt tiloud. Fokusset i indsatsen skal veere at understotte borgere i at
stabilisere livssituation og blive i stand til at deltage i aktivt tilbud. Formalet med denne mentorindsats er
séledes, at borger bliver klar til at deltage i en indsats under virksomhedssporet (spor 1).

6.1 Rammen om indsatssporet

Indsatsen skal vaere med til at sikre, at borgeren hjelpes og stettes i at stabilisere sin livssituation, sé
borger bliver i stand til at deltage i en beskaeftigelsesrettet indsats pa egen hand.

Der kan veere behov for en ops@gende indsats for at opné kontakt til borger.

Fokus for alle borgere i malgruppen er, at indsatsen skal veere individuel og helhedsorienteret. Indsatsen
skal derfor have fokus p4, at der opbygges en teet og god relation til borgeren, sé der er grundlag for at
statte borger tilstraekkeligt i handtering af alle de udfordringer, der stér i vejen for borgers deltagelse i

beskaeftigelsesrettet indsats.

Gennem hele forlgbet med mentoren (og szerligt ved opstart) bar en vaesentlig del af indsatsen have til
formal at motivere og hjaelpe borger til at deltage i arbejdet med mentoren. Opbygning af en tillidsfuld
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relation med borger er i den henseende afgerende, og mentor skal derfor forméa at megde borgeren i
dennes situation og tilbyde hjeelp til at hdndtere sine udfordringer.

Herudover skal det identificeres, hvilke tiltag der skal til for, at borger kan blive klar til at deltage i aktive
tilbud under virksomhedssporet (spor 1) eller alternativt bliver afklaret til anden ydelse. Mentoren skal
hjeelpe borger med at fa stabiliseret sin sociale og/eller helbredsmeaessige situation, f.eks. i forhold til

bolig, geeld, misbrug eller sygdom mhp. at blive klar til at deltage i aktive beskaeftigelsesrettede tiloud.

Det kan f.eks. veere ved at udarbejde ansegninger i forhold til personlig assistance, hjeelpemidler m.v.
efter LAB, eller sege hjeelp hos egen leege eller i andre kommunale og/eller regionale tilbud. Mentoren
skal ligeledes stotte borgeren i at udvikle strategier til at mestre hverdagen, f.eks. vrede, sygdom m,v.,
samt ledsage borger til relevante aktiviteter og samtaler.

6.2 Dokumentation af borgers forleb

Dokumentationen af borgerens forlgb er afgerende for, at der kan skabes fremdrift i borgerens samlede
forlgb og jobcentrets videre arbejde med borgeren. Dokumentationen af borgerens forlgb skal derfor
prioriteres som en vaesentlig del af resultatet af forlgbet.

Leveranderen skal udarbejde leveranderrapporter med en systematisk og kvalificeret beskrivelse af
borgerens arbejdsevne og aktiviteter i forlabet. Udarbejdelse af leverandgrrapporter skal foregad med den
kadence, der angives i bestillingen fra jobcentret og ifelge de retningslinjer, der er angivet i bilag E.

De lgbende leverandgrrapporter skal kunne laeses i en sammenhang og skal derfor kun, hvis det er
relevant indeholde gentagelser i korte vendinger.

Den afsluttende rapport skal veere konkret og af en faglig kvalitet, der sikrer relevante og dokumenterede
perspektiver pé borgerens sag, som er med til at sikre den nedvendige og enskede fremdrift i borgerens
forlgb.

Den afsluttende leverandgrrapport skal indeholde beskrivelse af:

e De fokusomréder der er arbejdet med sammen med borgeren, og hvilke konkrete initiativer der
er gjort i dette arbejde

e Om borger har kunnet deltage i aktiviteterne sammen med mentoren, og hvordan borger har
reageret under aktiviteterne med mentor

e Beskrivelse af om der opleves en udvikling i borgerens varetagelse af aktiviteter mv. pd egen hand
og egen situation eller gj

e De begreensninger hos borgeren, som har veeret en hindring for, at borgeren har kunnet deltage
i aktiviteterne

e Hvordan aktiviteterne i forlebet har bidraget til progression i borgers sag

e Objektiv beskrivelse af borgerens evt. uhensigtsmeaessige adfeerd

e Forslag til indsatser der ber iveerkseettes for at skabe fremdrift hos borgeren mod
arbejdsmarkedet.

6.3 Resultatmal

Ordregiver har felgende resultatmal for indsatsen:
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Resultatmal:

e Atborger bliver klar til at deltage i en beskaeftigelsesrettet indsats under virksomhedssporet
(sport)

Delmal:

e At der opbygges en tillidsfuld kontakt mellem borger og mentor, og at borger bliver
motiveret for at arbejde sammen med mentor

e Atborgersressourcer og behov for statte afdaeekkes

e Atdetidentificeres hvoriborgers situation, at der seerligt er behov for at seette ind, s& borger
kan komme til at deltage i aktive indsatser

e Atder iveerksaettes indsatser, der er med til at stabilisere borgers sociale, fysiske og psykiske
situation.

6.4 Varighed og intensitet

Forlgbet skal typisk leveres med en varighed op til 26 uger med mulighed for forleengelse. | visse tilfeelde

vil der - ud fra en konkret vurdering af den enkelte borgers behov - veere behov for at forleenge forlgbet,
hvis formaélet ikke er opnéet.

Forlgbet vil typisk blive booket med et konkret ugentligt timetal pa typisk 1 time om ugen. | visse tilfaelde
vil der vaere behov for at der leveres et andet antal timer i gennemsnit per uge.

6.5 Krav til indsatssporet

Indsatssporret er opbygget omkring mentorindsatsen i LAB:
*  Mentor, jf. LAB, kap. 26
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Bilag B

Malgruppebeskrivelse

Indsatser for udsatte (fyldt 30 ar) med
udadreagerende adfaerd



1 Malgruppebeskrivelse

Dette bilag beskriver malgruppen for indsatsen, der primeaert er mélrettet udsatte borgere fyldt 30 4r med
udadreagerende adfeerd mv., herunder hovedsageligt aktivitetsparate kontanthjeelpsmodtagere, jf. lov
om aktiv beskaeftigelse. Andre maélgrupper (jf. lov om aktiv beskeeftigelsesindsats) kan dog ogsé
modtage aktive tilbud under denne rammeaftale.

Det er ikke samtlige borgere i malgruppen, der vil blive visiteret til en indsats hos en leverander.
Jobcentrene vil ved de enkelte borgere foretage en individuel vurdering af, om borger vil kunne profitere
af en indsats hos en leverander.

1.1 Malgruppens karakteristika

De borgerne, der visiteres til tilbud under denne rammeaftale, er kendetegnet ved at have massive
sociale- og helbredsmaessige udfordringer samt en udadreagerende og/eller truende adfaerd.

Derudover er borgerne i mélgruppen ofte kendetegnet ved:

e atdeharingen eller en ringe tilknytning til arbejdsmarkedet og mangler sociale faerdigheder og
en almen forstaelse for de krav, de bliver magdt med pé arbejdsmarkedet. De har ofte sveert ved at
bega sig pa en arbejdsplads og har generelt udfordringer med at mestre hverdagen.

e at have svert ved at begéa sig i det etablerede samfund (f.eks. bruge e-Boks/Nemld/MitID,
rejseplanen/rejsekort m.v.).

e at have diagnosticerede og/eller ikke-diagnosticerede psykiske lidelser, f.eks. PTSD,
personlighedsforstyrrelser, herunder iseer dyssocial adfeerd, samt dobbeltdiagnoser.

e athave et misbrug (iseer hash- og/eller kokainmisbrug), hvoraf en stor del ikke er i behandling.

e at veere kriminalitetstruede og/eller have en kriminalitetshistorik. Det kan bade veere individuel
kriminalitet og i visse tilfaelde kriminalitet i grupperinger.

e at have andre sociale udfordringer, f.eks. hjemlgshed og overnatter derfor p& herberg og pa
andre opholdssteder.

e at have veeret i det offentlige system i mange ar. De kan vaere modstandere af autoriteter og
myndigheder. Modstanden kommer f.eks. til udtryk ved en stor frustration over og manglende
tillid til det offentlige system. Flere af borgerne har fremmeadeforbud ijobcentret, hvor samtaler

holdes pa politistationen og/eller kun efter forudgdende aftale med Jobcenter Kebenhavn.
e Endel af malgruppen forventes at veere i malgruppen for et fleksjob eller en fgrtidspension.

Malgruppens udfordringer betyder, at de bl.a. kan veere meget ustabile i deres fremmgde og mangle en
tro pa egen formaen.

Borgerne er som udgangspunkt maend. Indsatsen er dog ikke forbeholdt maend. Eventuelle kvinder med
udadreagerende adfaerd mv. vil sdledes ogséa veere omfattet af malgruppen.

Figuren nedenfor viser mélgruppen fordelt pa alder. Som det fremgar af figuren, er borgerne i
malgruppen som udgangspunkt fyldt 30 &r og lidt under halvdelen af borgerne (ca. 45 pct.) er fyldt 40
ar.



Figur 1: Aldersfordeling af ledige med bande-/rockerrelationer
i tilbud i perioden august-oktober 2022
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Jobcenter Kebenhavn forventer, at der vil veere et kapacitetsbehov for beskaeftigelsesrettede aktiviteter
under denne rammeaftale pd omkring samlet 40-45 borgere i forlgb lzbende. Den konkrete antal
borgere, der er behov for at visitere til denne rammeaftale, kan dog Igbende s&endre sig.
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1  Betalingsmodel for indsatser til primaert ledige voksne med udadreagerende adfaerd

11 Afgivelse af pris for et forleb

Tilbudsgiver skal afgive en dagspris for indsatsen. Der skal angives en pris for alle tilbuddene der
udbydes, jf. pkt. 1.2.1. Dagspriserne skal afgives i lasningsbeskrivelsen, dvs. bilag D. De angivne priser
indgdr med en veaegt pd 20 pct. i den samlede tiloudsvurdering for udbudsomrédet, jf.
Udbudsbetingelserne, pkt. 8.

1.2  Priser
1.24  Minimums- og maksimalpriser for tilbud pa udbudsomradet

De dagspriser, der afgives i bilag D, skal veere i hele kroner (uden decimal) og ligge indenfor spaendet af
de angivne minimums- og maksimalpriser, jf. nedenstdende tabel 1. Priserne i tabel 1 er angivet som en
dagspris.

Minimums- og maksimumspriserne for dagspriserne i tabel 1 er sat efter, at der ogsa betales for de
dage, hvor der ikke er planlagt aktiviteter for borger. Ordregiver betaler saledes en dagspris for alle
hverdage fra tilbuddets startdato og t.o.m. tilbuddets slutdato. (jf. afsnit 1.4 nedenfor).

De tilbudte dagspriser skal omfatte alle omkostninger m.v., der er ngdvendige i forbindelse med, at en
borger er i et tilbud hos leverandgren. Ud over direkte tid med borger skal alle relaterede ydelser ogsé
indgd, som f.eks. administration, transporttid, virksomhedsops@gende arbejde og samarbejde med
virksomheder, dokumentation og udarbejdelse af leveranderrapporter til Jobcenter Kebenhavn, lokaler
m.v. Det er Tiloudsgiverens ansvar at have inkluderet alle ngdvendige tillaegsydelser og omkostninger i
de oplyste priser. Se i gvrigt bilag E (administrative krav).

Der henledes derudover en sarlig opmarksomhed péa betingelserne i bilag N, (databehandleraftale),
hvor der er anfert, at leverandgren én gang arligt skal indlevere et tilsyn med deres efterlevelse af GDPR.
Alle udgifter forbundet med tilsynet afholdes af leverandgren.

Tabel 1: Minimums- og maksimumspriser for dagspriser pa udbuddet af indsatsen for udsatte voksne
med udadreagerende adfard mv.

Tilbud Beskaeftigelsestilbud Dagspris (DKK, ex moms)

Minimumspris | Maksimumspris
Indsatsspor 1: Virksomhedsspor, herunder: 460 kr. 520 kr.
Virksomhedsspor ¢ Virksomhedsspor A: Mélrettet

borgere med meget stort
stottebehov (typisk 2-4
timer/ugen)

¢ Virksomhedsspor B:
Malrettet borgere med stort
stattebehov (typisk 5-9
timer/ugen)

e Virksomhedsspor C:
Malrettet borgere med noget
stattebehov (typisk 10-15
timer/ugen)

Indsatsspor 2: Fastholdelsesmentor: 320 kr. 360 kr.

Fastholdelsesmentor Prisintervallet er sat efter, at
borger typisk vil blive visiteret til 2
timers indsats per uge.
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Indsatsspor 3: Mentor: 260 kr. 310 kr.

Mentor Prisintervallet er sat efter, at
borger typisk vil blive visiteret til 1
eller 2 timers indsats per uge.

Der skal afgives i alt 3 dagspriser (én for hvert indsatsspor). Der afgives én samlet dagspris for alle tre
tilbud under virksomhedssporet (spor1).

Hvis Tilbudsgiver afgiver et tilbud med en pris, som ender péa et antal erer (fx 448,05 el. 448,95 kr.), bliver
prisen altid rundet op til neermeste hele krone og leverandgren vil vaere forpligtet til at levere den
pdgeeldende ydelse til den oprundede pris.

Hvis Tilbudsgiver afgiver et tilbud med en lavere dagspris end minimumsprisen angivet i tabel 1 ovenfor
for de enkelte tilbud, bliver prisen reguleret til mindsteprisen. Leveranderen vil i et sddant tilfeelde veere
forpligtet til at levere den pédgeeldende ydelse til mindsteprisen.

Hvis Leveranderen afgiver et tilbud med en hgjere dagspris end maksimalpriserne, angivet i tabel 1
ovenfor for de enkelte tilbud, bliver prisen reguleret til maksimalprisen. Leverandgren vil sdledes vaere
forpligtet til at levere den pédgeeldende ydelse til maksimalprisen.

Hvis Leverandgren ikke angiver en pris for en/flere af tilbuddene, bliver prisen reguleret til
maksimalprisen for det respektive tilbud. Leverandgren vil i et sddan tilfeelde vaere forpligtet til at levere
den pageeldende ydelse til maksimalprisen.

1.3  Bestilling af forleb til et gennemsnitligt ugentligt timetal

Ordregiver vil visitere borgere til tilbud hos leverandegren i et gennemsnitligt ugentligt timetal. Ved
vejlednings- og opkvalificeringstiloud (dvs. indsatsspor 1) vil Ordregiver i bestillingen som
udgangspunkt angive et timeinterval, som det gennemsnitlige ugentlige timetal méa ligge inden for.
Timeintervallet vil typisk svare til det timeinterval, der er angivet for det enkelte tilbud i tabel 1 ovenfor.
Der kan dog veere afvigelser i forhold til, hvilket timeinterval en borger visiteres til, da det vil afhaenge af
en individuel og konkret vurdering af borgerens behov. Derudover kan Ordregiver - fx pa baggrund af
indsamlede erfaringer - i Ilobet af kontraktperioden veelge ikke at visitere til et fleksibelt timetal. Visitering
af borger til en mentorindsats (dvs. indsatsspor 2 og 3) vil altid ske i et konkret ugentligt timetal, jf.
bekendtgerelse om en aktiv beskaeftigelsesindsats § 122 - 126. Se evt. bilag E.

Det bestilte antal timer i en Ordre er Aktivitetstimer med borgeren, dvs. timer, hvor borgeren skal mgde
frem og deltage i Leverandarens aktive tilbud. En Aktivitetstime er altid 60 minutter. Lees om hvad der er
omfattet af en Aktivitetstime i bilag E, afsnit 5. Der fares, jf. bilag H, tilsyn med om det antal planlagte
aktivitetstimer er i overensstemmmelse med det bestilte antal aktivitetstimer og det timeinterval, der er
anfert i bestillingen.

1.4  Udregning af leveranderens vederlag

Udgangspunktet for Leveranderens vederlag (dagspriser) for en Ordre er afthaengig af det bestilte antal
hverdage i den konkret definerede Ordre.

Udregning af vederlaget for en Ordre fglger sdledes formlen:

Betaling for en ordre = Antal hverdage i en Ordre * aftalte dagspris

Leverandgren far betaling for alle hverdage i perioden fra tilbuddets startdato og til og med den hverdag
hvor tilbuddet afbrydes eller opherer. Det vil sige, at hvis borgeren deltager i hele forlabet modtages det
aftalte samlede vederlag pr. borger (samlet antal hverdage * aftalt dagspris), men hvis Ordregiver
afbryder tilbuddet undervejs i borgerens forlgb, modtages der kun betaling for antal hverdage til og med
den dato, hvor forlgbet afbrydes.
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Se Kontraktens pkt. 1.1 for den narmere definition af Hverdage. Leverandegrerne far ogsé betaling for
hverdage, hvor der ikke er planlagt aktiviteter for borgeren, safremt hverdagen er inden for tilouddets
startdato og slutdato.

Leverandgren modtager intet vederlag for Ordrer, der annulleres inden Ordrens starttidspunkt, jf. pkt.
2.7 i Kontrakten.

Eksempel p& udregning af vederlag til leverandgren:

En borger er visiteret til et tilbud med tilbudsstartsdato d. 7. august og med tilbudsslutdato d. 27.
oktober. | denne periode er der i alt 60 hverdage. Borgeren gennemfgrer tilbuddet.

| tilbuddet betales en dagspris pa 460 kr.
Udregning af vederlag til Leverandgren for ovenstaende tilbud udregnes derfor séledes:

60 (antal hverdage) * 460 kr. (dagsprisen) = 27.600 kr. i vederlag til leverandgren for
tilbuddet

Hvis ovenstadende tilbud var blevet afbrudt efter fx 30 hverdage, ville leveranderen blive betalt 13.800 kr.
i vederlag (dvs. 30 (antal hverdage) * 460 kr. (dagsprisen))

Leverandgren er forpligtet til at meddele Ordregiver, hvis Leverandgren uberettiget har faet udbetalt
vederlag for en borger.

Leveranderen er samtidig forpligtet til at afvise dbenlyse fejlbestillinger eller sperge Ordregiver ved tvivl
for en accept af en Bestilling i Ordrestyringssystemet. Se ogsa bilag E.

Séfremt der foreligger overlappende tidsperioder mellem flere Ordrer (pa samme tilbudsnummer) for
den samme borger, er der tale om en fejl.

1.5 Regulering af vederlag

Priserne kan reguleres pa baggrund af den arlige procentvise eendring i Danmarks Statistiks
producentprisindeks for tjenester nr. 78 Arbejdsformidling
(https://www.statbank.dk/statbank5a/SelectVarVal/Define.asp?Maintable=PRIS1515&PLanguage=0).

En evt. prisregulering finder arligt anvendelse péa bestillinger, der afgives den 1. september eller
derefter i det pdgeeldende ar. Ordrer der er bestilt for den 1. september og evt. Igber ind i september i
et pdgeeldende ar vil sdledes ikke blive prisreguleret.

Udgangspunkt for prisregulering:

e Enevt. prisregulering efter fgrste ar (dvs. d. 1. september 2024) vi ske pé baggrund af den
procentvise arlige aeendring i indekset for perioden 2023/K2 - 2024/K2.

e Enevt. prisregulering efter andet ar (dvs. d. 1. september 2025) vi ske pa baggrund af den
procentvise arlige eendring i indekset for perioden 2024/K2 - 2025/K2.

e Enevt. prisregulering efter tredje ar (dvs. d. 1. september 2026) vi ske pa baggrund af den
procentvise arlige aendring i indekset for perioden 2025/K2 - 2026/K2.

Der vil blive reguleret for eventuelle prisstigninger, der ligger over 2,0 pct. i indekset i de opgjorte
perioder. Hvis den arlige procentvise a&ndring i indekset fx er 3,5 pct., vil Kontraktens priser blive
opjusteret med 1,5 pct. (3,5 pct - 2,0 pct.)

Safremt den procentvise a&endring i nettoprisindekset i perioden er negativ, vil priserne ogsa blive
reguleret som folge heraf. Hvis den procentvise a&endring i indekset fx er -0,5 pct., s vil Kontraktens
priser blive nedreguleret med en halv procent. Priserne kan dog maks. nedreguleres til niveauet for de
priser, som leverandgren oprindeligt har budt ind med ved udbuddet.


https://www.statbank.dk/statbank5a/SelectVarVal/Define.asp?Maintable=PRIS1515&PLanguage=0
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Ordregiver vil inden 1. september i det pdgeeldende &r udmelde til Leverandgren, om udviklingen i
prisindekset medferer en reqgulering af Kontraktens priser samt foretage den eventuelle justering af
priserne i Ordrestyringssystemet (Leverandgrplatformen).

1.6 Ordregivers ret til opkraevning af betaling for digital post fra Leverander til borger

Det er et administrativ krav (bilag E), at Leverandgren via Ordrestyringssystemet Leveranderplatformen
skal indkalde en henvist borger til kurset og/eller supplerende jobrettede aktiviteter. Afsendelse af digital
post via Ordrestyringssystemet sker teknisk fra Ordregivers digitale afsenderadresse, hvormed
Ordregiver ogsé betaler for afsendelsen af digital post til borgeren via Ordrestyringssystemet.

Ordregiver forbeholder sig dog retten til at kreeve, at leverandgren daekker udgiften til fremsendelse af
breve via digital post i Ordrestyringssystemet.

2 Fakturering

21 Faktureringsbetingelser

Fakturering skal ske efter Ordregivers til enhver tid geeldende retningslinjer. Det skal foregéa elektronisk
via Ordrestyringssystemet eller det af Ordregiver til formélet anviste IT-system. Leverandgren mé ikke
sende faktura udenom Ordrestyringssystemet eller det af Ordregiver anviste IT-system. Fakturaer, der
afsendes udenom Ordrestyringssystemet eller det anviste IT-system, vil blive afvist af Ordregiver.

Ordregiver tillader kun, at Leverandgren fakturerer for bagudrettet leveret Ydelse. Der ma ikke faktureres
forud uanset Ordregivers betalingsmodel. For at sikre regelmaessig fakturering opfordrer Ordregiver til,
at Leverandgren fakturerer via Ordrestyringssystemet én gang ménedligt.

Fakturering skal ske senest 2 maneder efter en afsluttet Ordre. Dog skal alle Ordrer, der afsluttes i et
kalenderar, faktureres i det pdgaeldende kalenderar/regnskabséar. Ordregiver melder ud, hvornar seneste
dato for fakturering ift. lukning af regnskabet finder sted. Dette vil typisk vaere inden 10. januar i det nye
regnskabsar.

Ved fejlfakturering kan Leveranderen ifalde bod, jf. Kontraktens pkt. 6.4.

2.2 Betalingsbetingelser
Betaling for Ydelser sker kun til Leverandgrens NEM KONTO.

Betaling forfalder 30 dage efter Leverandgrens fremsendelse af fyldestgerende elektronisk faktura i
overensstemmelse med betingelserne herfor, 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
efterfelgende hverdag.
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Bilag D

Lasningsbeskrivelse
for

udbuddet for udsatte voksne med udadreagerende adfaerd
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1. Oplysninger om tilbudsgiver

For konsortier: Tilbudsgiverens virksomhedsnavn er den for konsortiet befuldmagtigedes virksomhed.

Tilbudsgivers virksomhedsnavn

Adresse

Postnr.

By

Navn péa kontaktperson

Telefonnr. for kontaktperson

2. Lasningsbeskrivelse

2.1 Vejledning til lgsningsbeskrivelse

Lasningsbeskrivelsen skal veere i overensstemmelse med kravspecifikationen (bilag A).

Kravene i kravspecifikationen er angivet saledes, at det er op til Tilbudsgiver nermere at beskrive, hvordan
kravene til indsatsen konkret omszttes til praksis, herunder hvordan de indgar og anvendes i forhold til de
udsatte borgere.

Hvis opfyldelsen af et krav ikke er udfoldet i Tilbudsgiverens lgsningsbeskrivelse, skal Tilbudsgiveren falge
kravet som beskrevet 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.

Lasningsbeskrivelsen er delt op i falgende afsnit:

I afsnit 3 kan Tilbudsgiver give en kort og overordnet praesentation af sin virksomhed. Formalet med
Tilbudsgivers praesentation af sin virksomhed er, at Ordregiver far indledende indsigt i, hvem der af-
giver tilbuddet. Afsnittet vil ikke indga i vurderingen af tilbuddet.

I afsnit 4 skal Tilbudsgiver beskrive metoder, aktiviteter og redskaber, der indgar og anvendes i ind-
satsen, som Ordregiver skal kunne visitere borgere til (jf. bilag A). Tilbudsgiver opfordrer i den sam-
menhang til at anvende cases til at understatte/eksemplificere beskrivelse af en generel indsatstilgang.
Cases bar dog ikke sta alene i beskrivelsen af indsatsen. Tilbudsgiver kan i lgsningsbeskrivelsen hen-
vise til tidligere afsnit i lasningsbeskrivelsen, Det skal vare tydeligt for Ordregiver, hvilke(t) afsnit
der henvises til.

I afsnit 5 skal Tilbudsgiver udfolde, hvilket fokus og kriterier Tilbudsgiver har for etablering af sam-
arbejder med virksomheder (jf. Bilag A, afsnit 4.2.4). Fx om det er virksomheder indenfor bestemte
brancher, om det er store eller mindre virksomheder, om der arbejdes pa at have en pallette af forskel-
lige former for virksomheder (branche, starrelse mv.) mv. (jf. bilag A). Tilbudsgiver kan henvise til
andre dele af lgsningsbeskrivelsen. Det skal veere tydeligt for Ordregiver, hvilke(t) afsnit der henvises
til.

I afsnit 6 skal Tilbudsgiver give et eksempel pa en afsluttende leveranderrapport (jf. bilag A, afsnit
4.3). Eksemplet skal tage udgangspunkt i den beskrevne case vedr. en borger, der har veeret i indsatsen.

Afsnit 4-6 vil indga i vurderingen af tilouddet, jf. Udbudsbetingelserne, afsnit 8.
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Lasningsbeskrivelsen, dvs. et udfyldt bilag D i eksisterende formatering, herunder med Ordregivers indled-
ning, vejledninger og case-beskrivelser samt skabelon, margener, linjeafstand, skriftstarrelse (Times New Ro-
man, skriftstarrelse 11) mv., ma maksimalt fylde 25 sider sammenlagt. Det betyder, at Ordregiver kun laeser
og vurderer til og med side 25 i lgsningsbeskrivelsen. Alle sider herudover indgar dermed ikke i vurderingen.
Det er op til Tilbudsgiver selv at prioritere, hvordan siderne udnyttes. Tekst i figurer og lignende skal veere
leeselig og tydelig for Ordregiver, men der er her ikke krav til minimumstekststarrelse.

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

Herudover opfordres der til, at lasningsbeskrivelsen holdes kortfattet og er konsistent i anvendelse af navne/be-
greber, samt at indsatsen udfoldes tilstraekkeligt til, at Ordregiver forstar rationalerne. Det er i den sammen-
haeng ogsa hensigtsmassigt ved henvisning til ikke-gaengse begreber, -teorier m.v. at uddybe, hvad der menes
hermed, farste gang et begreb, teori og/eller forfatter angives.

Derudover opfordres der til, at nar der refereres til et redskab i lov om en aktiv beskaftigelsesindsats, at der
henvises til relevant kapitel eller paragraf i loven, dvs. f.eks. ”Virksomhedspraktik, LAB kap. 11”.

Alle elementer i indsatsen skal vaere beskaftigelsesrettede og have til formal at borgerne hurtigst muligt
opnar varig beskeeftigelse og hel eller delvis selvforsgrgelse, eller alternativt, at borgeren afklares med
henblik pa at overga til en anden ydelse, fx fleksjob eller fgrtidspension.

Tildeles Tilbudsgiver en rammeaftale, vil Tilbudsgivers lgsningsbeskrivelse indga i rammeaftalen som bilag
D. Tilbudsgiver vil veere forpligtiget til at udfere sin opgave i overensstemmelse med lgsningsbeskrivelsen.

Det skal bemerkes, at Tilbudsgiver ikke kan tage forbehold for visse typer af borgere. Specifikke aktivite-
ter/metoder i lgsningsbeskrivelsen kan dog godt anbefales til s&rlige profiler/undergrupper.

Det bemarkes herudover, at der ikke kan gives alternative tilbud (dvs. mere end én lgsningsbeskrivelse) eller
tages nogen former for forbehold over for det i udbudsmaterialet anfgrte. Lasningsbeskrivelser, der omfatter
forbehold og/eller alternative tilbud, vil blive betragtet som ukonditionsmaessige.

Det indskeerpes, at det er Tilbudsgivers pligt at sikre, at deres tilbud for borgerne kontinuerligt er i overens-
stemmelse med galdende lovgivning og de af Kgbenhavns Kommune fastsatte politiske malsatninger og ret-
ningslinjer for servicen til borgerne.

Det skal bemarkes, at der — jf. udbudsbetingelserne — sammen med den fulde lgsningsbeskrivelse for et ud-
budsomrade ogsa skal afgives en ekstraheret udgave af lgsningsbeskrivelsen i pdf., der ikke omfatter oplys-
ninger, der har vaesentlig gkonomisk veerdi for Tilbudsgiverens virksomhed, jf. § 30 i Offentlighedsloven
(LOV nr. 606 af 12/06/2013). Se uddybning i udbudsbetingelserne pkt. 5.7
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3. Praesentation af tilbudsgiver

[Tilbudsgiver bedes give en kortfattet beskrivelse af sin virksomhed mv. Bemeerk, at dette afsnit ikke ind-
gar i vurdering af Tilbuddet.]

4. Beskrivelse af indsats

4.1 Indsatsspor 1 — virksomhedsspor

1.1.1 Virksomhedsspor A — Malrettet borgere med meget stort stettebehov

Se bilag A, afsnit 4.1-4.4, afsnit 4.5.1 og afsnit 4.6 for krav til indsatsen
[Her skal Tilbudsgiver beskrive, hvordan indsatsen vil blive tilrettelagt. Det skal i beskrivelsen vare
tydeligt for Ordregiver, hvilke principper og tilgange Tilbudsgiver vil tilretteleegge indsatsen efter].
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1.1.2 Virksomhedsspor B — Malrettet borgere med stort stattebehov

Se bilag A, afsnit 4.1-4.4, afsnit 4.5.2 og afsnit 4.6 for krav til indsatsen

[Her skal Tilbudsgiver beskrive, hvordan indsatsen vil blive tilrettelagt. Det skal i beskrivelsen vare
tydeligt for Ordregiver, hvilke principper og tilgange Tilbudsgiver vil tilretteleegge indsatsen efter.]
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1.1.3 Virksomhedsspor C — Malrettet borgere med noget stattebehov

Se bilag A, afsnit 4.1-4.4, afsnit 4.5.3 og afsnit 4.6 for krav til indsatsen

[Her skal Tilbudsgiver beskrive, hvordan indsatsen vil blive tilrettelagt. Det skal i beskrivelsen vare
tydeligt for Ordregiver, hvilke principper og tilgange Tilbudsgiver vil tilretteleegge indsatsen efter.

1.1.4 Dagspris for virksomhedssporet (Virksomhedsspor 1A-1C)
Nedenfor skal Tilbudsgiver angive en dagspris for virksomhedsspor 1A-1C. Der skal angives én dagspris, der

vil geelde for alle tre tilbud under virksomhedssporet (spor 1)

Virksomhedssporet (indsatsspor 1A-1C) Dagspris
DKK

Min. 460 Max 520 _ DKK pr. dag
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4.2 Indsatsspor 2 — Fastholdelsesmentor

1.1.5 Fastholdelsesmentor

Se hilag A, afsnit 5 for krav til indsatsen
[Her skal Tilbudsgiver beskrive, hvordan indsatsen vil blive tilrettelagt. Det skal i beskrivelsen veere

tydeligt for Ordregiver, hvilke principper og tilgange Tilbudsgiver vil tilretteleegge indsatsen efter.

1.1.6 Dagspris for fastholdelsesmentor (indsatsspor 2)
Nedenfor skal Tilbudsgiver angive en dagspris for fastholdelsesmentor (indsatsspor 2).

Dagspris

Fastholdelsesmentor
DKK

Min. 320 Max 360 ___ DKK pr.dag




-
e~
C

&

4.3Indsatsspor 3 — Mentor

1.1.7 Mentor
Se hilag A, afsnit 6 for krav til indsatsen
[Her skal Tilbudsgiver beskrive, hvordan indsatsen vil blive tilrettelagt. Det skal i beskrivelsen veere

tydeligt for Ordregiver, hvilke principper og tilgange Tilbudsgiver vil tilretteleegge indsatsen efter.

1.1.8 Dagspris for mentor (indsatsspor 3)
Nedenfor skal Tilbudsgiver angive en dagspris for fastholdelsesmentor (indsatsspor 2).

Dagspris

Fastholdelsesmentor
DKK

Min. 260 Max 310 ___ DKK pr.dag
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5. Fokus og kriterier for etablering og brug af virksomhedssamar-
bejde

[Tilbudsgiver bedes give en beskrivelse af, ud fra hvilke fokus og kriterier Tilbudsgiver vil etablere sam-
arbejde med virksomheder, jf. bilag A, afsnit 4.3.4. Hvis Tilbudsgiver gnsker det, kan der henvises til

andre steder i Igsningsbeskrivelsen. Dette skal veere tydeligt for Ordregiver.

Ordregiver ser gerne, at Tilbudsgiver lader sig inspirere af falgende hjelpespargsmal:

Hvordan tilbudsgiver vil sikre, at bade borger og virksomhed har afstemt og lgbende afstemmer
forventningerne til arbejdsindsatsen, herunder opgavelgsning, arbejdstid, eventuelle fremtidige
muligheder for lgnnede timer mv.

Hvordan tilbudsgiver vil sikre overgang fra tilbud til virksomhed
Hvordan tilbudsgiver vil stgtte borgeren undervejs, herunder sikre at borger opnar progression

i virksomhedspraktikken, og progression i forhold til lgnnede timer.
Hvordan tilbudsgiver vil fa relevant viden om borgerens lgsning af arbejdsopgaver hos virksom-

heden til brug for dokumentation af forlgbet til jobcentret.]
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6. Casebeskrivelse

Som en del af lgsningsbeskrivelsen skal tilbudsgiver give et eksempel pa en afsluttende leverandarrapport for
et leverandgrforlgb, jf. bilag A, afsnit 4.4.

Eksemplet pa den afsluttende leverandgrrapporter skal udformes pa baggrund af nedenstdende case og tage
udgangspunkt i, hvordan tilbudsgiver vil udarbejde en afsluttende leveranderrapport for borgere, der har veeret
i det forlgb, der fremgar af den konkrete case.

Krav til den afsluttende rapport fremgar af kravspecifikationens pkt. 4.4 (bilag A).

6.1.1 Case
Borgers kendetegn

Kan, alder, oprindel-

Mand, 33 ar, dansk statsborger
sesland

Uddannelses- og Borger har gennemfart folkeskolens 9. klasse. Borger har siden folkeskoletiden
beskaftigelseshisto- | kun haft sporadisk tilknytning til arbejdsmarkedet i funktioner som ufaglaert ar-
rik bejdsmand i et nedrivningsfirma og i et flyttefirma. Anseattelserne har varet korte.
Arsagerne til dette er ikke kendt.

Borger har modtaget offentlig forsgrgelse siden 2008. | den forbindelse har borger
deltagere i forskellige beskeftigelsestilbud, herunder.
e 2011: Internt tilbud i café samt tilbud ved ekstern leverander
o 2013: Karekort til personbil mhp. at kunne tage job som chauffaer.
e 2017: Kursus til rarleegger og efterfalgende praktik som rarlaegger, hvor
borger madte to uger.

Borger er frakendt karekort i 2020 som fglge af dom for tyveri af biler.

Borger har mange udeblivelser og mange sygemeldinger i forbindelse med indkal-
delser til jobsamtaler i Jobcentret.

Borger vil gerne vere vicevart.
Helbred, herunder Borger har veeret indlagt med en hashpsykose af flere omgange. Seneste indlaeg-
misbrug gelse var i 2021.

| forbindelse med domsafsigelse for biltyveri i 2021 er der udarbejdet en mental-
leegeerklaring. Det fremgar af erkleeringen, at borger er karakterafvigende med
dyssociale traek.

Herudover er der ikke gvrige legelige oplysninger, da borger ikke er motiveret for
psykiatrisk udredning eller behandling.

Fysisk ger borger opmaerksom pa at have ondt i ryggen.

Borger ryger dagligt hash og tager periodisk kokain. Borger har i perioder veeret
tilknyttet rusmiddelbehandling, men er det ikke pa nuveerende tidspunkt.
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Bolig

Borger har vaeret hjemlgs siden 2014. Borger har i en kortere periode i 2017 haft

ophold pa herberg. Borger oplyser at han ofte sover hos venner og bekendte rundt
om i byen.

Familie og netvaerk

Foreeldrene blev skilt i 2019. Mor lider af skizofreni og blev tilkendt plads pa et
botilbud efter 8108 i 2019. Borger har sporadisk kontakt med sin far.

Borger har to yngre brgdre. Broren pa 22 ar er under uddannelse og den naestyng-
ste bror pa 31 ar afsoner en dom for smugling af vaben. Borger har sporadisk kon-
takt med sine bradre.

Forlgbet

Formal med forlgb

Borger henvises til det virksomhedsrettede spor 1A.

Borgeren henvises mhp at:

e Trane ferdigheder ift. at kunne veere pa en arbejdsplads (fx madestabili-
tet, handtering af misbrug og sociale kompetencer)

e Faetableret ordinzre timer evt. med forudgaende virksomhedspraktik,
hvis behov til en start.

e Brancheafklaring/afprgvning af borgers jobmal.

Borgers jobmal: Borger ytrer gnske om at arbejde som viceveert, hvilket vurderes
at vaere i overensstemmelse med borgers skanebehov. Det vigtigste er dog, at der
findes en arbejdsgiver, der kan handtere borger og borgers skanebehov mv.

Parallelt med den virksomhedsrettede indsats, skal der arbejdes med fglgende:

o Stabilisere borgers sociale- og helbredsmassige situation
e Hjelp til nye handlemgnstre og/eller styrkede sociale kompetencer

Varighed i forlgb

26 uger, 2-4 timer per uge i virksomhedsspor 1A
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[Her skal tilbudsgiver komme med et eksempel pa en afsluttende leverandgrrapport for tilbuddet beskre-
vet i casen.]
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1 Indledning

Formaélet med bilaget er at beskrive de primaere administrative krav og forventninger til Leverandgrens
Ydelse i medfgr af rammeaftalen (herefter "Kontrakten”). Der findes ogsd administrative krav til
Leveranderen i bilag H - Kvalitet og Tilsyn.

Kebenhavns Kommune, Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen (herefter "Ordregiver")
understreger, at bilaget er dynamisk og beskriver administrative krav, dvs. arbejdsgange og
retningslinjer, som de ser ud ved Kontraktens ikrafttreeden. Bilaget kan eendre sig lsbende i Kontraktens
periode. Leverandgren skal felge Ordregivers til enhver tid udmeldte krav til Leveranderens samlede
opgaveleverance.

Ordregiver ger opmaerksom p4, at alle udgifter og ydelser, der er nedvendige at udfere i forbindelse med
levering af aktivitetstimer i indsatsen for en borger, skal indregnes i prisen, jf. bilag C.

Eventuelle merudgifter ved aendringer af administrative krav skal afholdes af Leverandgren.

2 Opgavefordeling
21 Ordregivers opgaver

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

e visitere borgere til tilbud hos Leveranderen

e sikre Leverandgren de ngdvendige oplysninger til brug for udfgrelsen af tilbuddet for borgeren
o foretage registrering af atholdt lovpligtig opfelgningssamtale

o foretage klagesagsbehandling

o treeffe afgerelse om ydelse og raskmeldinger

o treeffe afgerelse om anmodning om anseettelse i lantilskud eller virksomhedspraktik

e vurdere gyldige arsager til borgers fraveer i/afbud fra tiloud

e videregive besked om negative haendelser mhp. afgerelser om eventuelle sanktioner.

2.2 Leverandegrens opgaver
| forhold til borgernes beskaeftigelsesindsats er det Leverandgrens primeere opgave, at:

e acceptere eller afvise Ordregivers Ordrer, jf. afsnit 3.2.

e modtage borgeren iindsatsen, herunder evt. foretage indkaldelse, jf. afsnit 3.3.

e skemalaegge den enkelte borgers forlgb og Isbende udlevere uge-/méanedsskema til borgeren,
jf. afsnit 4.

e levere den bestilte indsats i overensstemmelse med Kontrakten, herunder Igsningsbeskrivelse.

e givetilbagemelding (afrapportering) pa borgerens forlgb, jf. afsnit 3.5.

e registrere og ajourfgre fremmede- og fraveersprotokol, og registrere (rapportere dagligt fraveer),

jf. afsnit 3.6.
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o forberede etableringen af virksomhedspraktik og anseettelse med lgntilskud via anden akter
adgang i VITAS, jf. afsnit 6.

e bestille og afholde udgifter til tolk ifm. Leveranderens indsats, safremt det vurderes ngdvendigt,
jf. afsnit 7.

e inddrage borgerens eventuelle partsrepraesentant, jf. afsnit 8.

e etablere oglgbende opdatere en webside med information om Leveranderens forlab, jf. afsnit 11.

e uden forsinkelse meddele Ordregiver, sdfremt 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.
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3 Visitation
3.1 Handtering af Ordrer i Ordrestyringssystemet “Leverandeorplatformen”

Ordregivers kgb af et borgerforlgb pa Kontrakten (herefter "Ordre”) foretages af Ordregiver pé baggrund
af en konkret individuel vurdering af tilbuddets egnethed og pris i forhold til borgerens individuelle
behov.

Som led i samarbejdet mellem Ordregiver og Leverander, skal Leverandgren anvende det af Ordregiver
anviste [T-system “Leverandgrplatformen” (herefter "Ordrestyringssystem”) til understottelse af
ordrestyring, dele af de administrative krav og fakturering m.v. Leverandgren skal falge alle anviste krav
til den konkrete anvendelse af Ordrestyringssystemet, som led i Leverandgrens Ydelser.

Leveranderen skal ved Kontraktindgdelse henvende sig til Ordregiver med henblik pa oprettelse i IT-
systemer, jf. bilag J.

Ordrestyringssystemet understatter Leverandgrer pd seks omrader:

¢ Leveranderens accept eller afvisning af Ordrer
Acceptering eller afvisning af Ordrer fra Ordregiver.

¢ Indkaldelse af borger
Mulighed for at indkalde borgere gennem Digital Post eller via fysisk brev, herunder med
automatisk journalisering af post/brev i borgers journal i Ordregivers sagsbehandlingssystem.

¢ Kommunikation
Mulighed for sikker kommunikation mellem Leverandegren og Ordregiver med automatisk
journalisering af kommunikation i borgers journal i Ordregivers sagsbehandlingssystem.

e Rapportering pa borgers forleb
Mulighed for udarbejdelse af afrapportering via leveranderrapporter direkte i systemet med
automatisk journalisering af rapport i borgers journal i Ordregivers sagsbehandlingssystem.

e Fravearsregistreringer
Indberetning af udeblivelse fra en planlagt aktivitet til Ordregiver via advis til Ordregivers
sagsbehandlingssystem. Leverandgren far i Ordrestyringssystemet vist borgerens registrerede
sygemelding via jobnet.dk eller far besked via besked-modulet i Ordrestyringssystemet om et
eventuelt accepteret fravaer af Ordregivers Kontaktcenter.

e Faktureringer

Oprettelse af fakturaer, som bliver leveret til Ordregiver via direkte integration til Ordregivers
gkonomisystem.
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3.2 Leverandorens accept eller afvisning af Ordrer

Ordrer skal altid bestilles af Ordregiver og bekraeftes af Leverandgren via Ordrestyringssystemet. Der mé
ikke afgives Ordrer til Leverandgren eller bekreftes Ordrer af Leverandgren udenom
Ordrestyringssystemet.

Ved Leveranderens godkendelse af en Ordre i Ordrestyringssystemet 'konverteres’ Ordren til en
leveringsaftale. Ordren angiver bl.a., hvilken indsats (forlgbstype), der skal leveres, indsatsens intensitet
(antal timer pr. uge i gennemsnit/samlet antal timer) og indenfor hvilken periode indsatsen skal leveres
(varighed af Ordren). Ved eventuel uoverensstemmelse mellem indholdet i en Ordre og Kontrakten, har
Kontrakten altid forrang.

Nar Leverandegren modtager en Ordre via Ordrestyringssystemet, skal Leverandgren sikre, at Ordren er
afgivet i overensstemmelse med Kontrakten, herunder Kravspecifikationen (bilag A) og Leverandgrens
lzsningsbeskrivelse (bilag D) i forhold til, at der ikke er abenlyse fejl i Ordren, som fx, at:

e dererangivet en startdato, der ligger forud for afgivelse af Ordren,

e der er angivet et timetal/varighed, som ligger udover Ordregivers rammer for keb, jf.
Kontrakten/aftalt bestillingspraksis pa en konkret forlgbstype.

e det i medfslgende bemeaerkning bliver &benlyst, at borgeren ikke er i mélgruppen for den
pagaeldende forlgbstype, jf. Kontrakten.

o der i medfglgende bemeaerkning til Ordren er angivet krav til Leverandgrens Ydelse, som ligger
uden for Kontrakten, herunder Leverandgrens lgsningsbeskrivelse.

Er der fejl i Ordren skal Leverandgren afvise den og angive grunden i bemaerkningsfeltet, hvorefter
Ordregiver afgiver en ny Ordre. Er der ikke fejl i Ordren, skal Leverandgren uden ugrundet ophold
godkende Ordren i Ordrestyringssystemet. Leverandgren mé ikke opstarte borgeren i forlgb, for
Leverandgren har godkendt Ordren og der dermed er dannet en leveringsaftale i Ordrestyringssystemet.

En Ordre er i Ordrestyringssystemet by default sat til kun at kunne godkende Ordrer frem til senest 4
kalenderdage for startdatoen. Ved en Ordre med start pd ugedagen mandag, skal en Ordre dermed
godkendes af Leverandgren i Ordrestyringssystemet senest torsdagen kl. 23:59 ugen for. Ordrer der ikke
godkendes af Leverandgren inden fristen p& de 4 kalenderdage fer opstart, annulleres automatisk i
Ordrestyringssystemet og danner besked til Ordregiver om annulleringen. Ordregiver kan dog til enhver
tid eendre péa antallet af kalenderdage i Ordrestyringssystemet, dvs. fx fra 4 kalenderdage 1 kalenderdag.

Hvis Leverandgrens medarbejdere er i tvivl om, hvorvidt en accept af en konkret Ordre (inklusive gnsker
til forlebet i den medfeslgende bemeaerkning) eller anden @nsket samarbejdspraksis fra Ordregiver vil
veere i strid med Kontrakten, er Leverandgren forpligtet til at kontakte Ordregivers kontaktperson, jf. punkt
4.1 Kontrakten.

Leverandgren skal, nér der foreligger en Ordre, kunne opstarte borgerens forlgb senest ugen efter.
Leverandgren skal desuden kunne levere indsatserne som dbne tilbud i forbindelse med sanktionering af
borgere, som er udeblevet fra tidligere indsatser. Leveranderen skal levere Leverancerne inden for det
tidsrum, der er angivet i Ordren (Opfyldelsestidspunktet).
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Ordregiver har myndighedskompetencen og kan til enhver tid opsige eller afbryde et forlgb (en Ordre)
for en borger, hvis det vurderes at veere det rigtige i borgerens sag.

Annullering (afbestilling) af en Ordre for Ordrens startdato sker uden beregning for Ordregiver, jf. bilag
C.

Leverandwgrens adgang til at afvise borgere

Ordregiver har myndighedskompetencen og foretager den faglige vurdering af, hvilken indsats, forlgb
eller aktivt tilbud borgeren skal visiteres til.

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

Séfremt Leveranderen vurderer, at borgeren ikke kan eller ber deltage i det bestilte tilbud, skal
Leveranderen straks kontakte Ordregiver og foreleegge vurderingen. Der kan derefter ske afbrydelse af
forlgbet (Ordren), hvis Leverandgren sagligt begrunder, hvorfor borgeren ikke kan deltage eller fortsat
deltage i det bestilte tilbud. Som saglig grund anses:

e Borgeren opfylder ikke de objektive forudsaetninger for deltagelse i det bestilte forlgb. Det kan fx
veere fysiske eller psykiske begransninger, som ligger til grund for Ordren, og som udelukker, at
borgeren er i stand til at gennemfere det bestilte forlgb.

e Ud fra en konkret vurdering kan det veere borgere, der har udvist konkret voldelig adfeerd, har
opfert sig truende over for Leverandgrens personale, foretaget tyveri, eller pd anden vis
overskredet graenser for acceptabel opfersel. | de tilfeelde skal Leveranderen bede borgeren om
at forlade omradet og indberette fraveer med en beskrivelse af heendelsen. Ordregiver vil sédledes
tage stilling til en eventuel sanktion p& baggrund af manglende radighed for tilbud.
Leveranderen kan dertil vurdere, om borgerens adfaerd og handlinger er af sddan en karakter, at
borgeren skal politianmeldes og ligeledes om tilbuddet skal bringes til opher. En tilbagevisitering
af borgere i disse tilfelde forudseetter en forudgdende politianmeldelse, som skal kunne
dokumenteres over for Ordregiver senest hverdagen efter tilbagevisiteringen (at Ordregiver har
afbrudt forlgbet). Dokumentationen skal veere en kopi af politiets bekraeftelse pd modtagelse af
anmeldelsen.

Leverandgren skal i hvert enkelt tilfeelde redegere ngje for baggrunden for Leveranderens afvisning af
Ordren eller anmodning af Ordregiver om opsigelse (afslutning) af igangveerende Ordre.

| andre tilfeelde skal en afvisning eller opsigelse ske efter aftale med Ordregiver. Det kan fx veere i tilfaelde,
hvor Leveranderens medarbejdere vurderer, at en konkret Ordre fra Ordregiver ikke er den rette ift. at
opné malet med indsatsen. | de tilfaelde skal Leverandgren gé i dialog med det bestillende jobcenter og
foreleegge den faglige vurdering. Det er Ordregivers beslutning, om dialogen med Leverandgeren giver
anledning til at lave en ny og anden Ordre.

Leveranderen modtager som udgangspunkt ikke betaling ved sadanne aftaler.
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3.3 Indkaldelse af borger til 1. mededag

Leveranderen skal indkalde borgeren via afsendelse af et indkaldelsesbrev til 1. mgdedag, medmindre
andet er aftalt mellem Ordregiver og Leverandgren. Som udgangspunkt vil det veere Leverandgren, som
bliver bedt om at indkalde borgeren.

Leveranderen skal sikre, at indkaldelsesbrevet afsendes, sd borgeren har modtaget brevet senest én dag
for 1. mededato. Indkaldelsesbrevet sendes via Ordrestyringssystemet som Digital Post eller som
almindelig B-post, sdfremt borger er fritaget fra Digital Post. Leverandgren skal veere opmaerksom p4, at
der kan veere en leveringstid pd op til 5 hverdage ved levering af almindelig B-post. Afsendelse af
indkaldelsesbrevet kreever ikke et samtykke fra borger.

Indkaldelsesbreve, der sendes via Digital Post, leveres typisk inden for nogle timer. Indkaldelsesbreve,
der sendes via almindelig B-post, og som genereres for kl. 11:00, sendes ud samme dag. Bliver brevet
genereret efter kl. 11:00, sendes det dagen efter.

Leveranderen skal i indkaldelsesbrevet som minimum angive informationer om medested og
medetidspunkt for 1. mededag. Indkaldelsesbrevet kan derudover indeholde praktiske informationer til
borger, fx at borger skal medbringe sit CV pa 1. mgdedag. Ordrestyringssystemet sammenfletter
Leveranderens informationer i indkaldelsesbrevet med det endelige brev fra Ordregiver og
Leveranderen og afsender brevet fra Ordregivers digitale afsenderadresse. Indkaldelsesbrevet
journaliseres automatisk i borgers journal i Ordregivers sagsbehandlingssystem.

For at lette indkaldelsesprocessen, kan Leveranderen via Ordrestyringssystemet oprette og anvende
egne skabeloner til indkaldelser, fx hvis Leverandgren har en fast mgdeadresse og/eller mgdetidspunkt
for 1. megdedag i et forlgb.

Indkaldelsesbrevet sikrer, at borgeren juridisk set er forpligtet til at mede hos Leverandgren. De angivne
informationer om medested og medetidspunkt er geeldende for borger, indtil borger fx far udleveret
uge-/manedsskema péa 1. mededag for hele eller dele af borgerens resterende forlgb. Borger skal derfor
moede pd medestedet og maedetidspunktet som angivetibrevet, indtil borgeren f&r anden skriftlig besked
fra Leverandegren.

Safremt der skriftlig foreligger en fremmeadeplan, som borger er skriftlig orientereret om i
indkaldelsesbrevet, har Kommunen grundlag for eventuelt at sanktionere i form af nedjustering af ydelse
for hver dag, borger ikke mgder i tilbud, jf. Lov om Aktiv Socialpolitik.

Mgader borger ikke til 1. mgdedag kan Leverandgren ikke via Ordrestyringssystemet genindkalde borger.
Funktionen “genindkald” i Ordrestyringssystemet kan kun bruges til at redigere i en eksisterende
indkaldelse, og skal derfor undtagelsesvist bruges til, ndr Leveranderen opdager en fejl i det forste
indkaldelsesbrev (fx fejl i mgdeadresse eller madetidspunkt).

Megder borger ikke 1. mededag og derudover for hver dag borger er skriftligt orienteret om i
indkaldelsesbrevet, kan Leverandgren blot felge den udmeldte megdeplan, som borger er oplyst om i
indkaldelsesbrevet og anmelde fraveer for de pageeldende dage.
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Pdmindelse om 1. mededag via telefonopkald/sms

For at sikre, at flest mulige borgere fremmeader i deres tilbud, kan Leverandgren kontakte/pdminde
borgeren om 1. mgdedag:

Leverandgren kan kontakte/korrespondere med borgeren i indsatsen (fx om 1. mgdedag) via felgende
kanaler uden indhentelse af samtykke:

e Telefonopkald

Ved al telefonisk kontakt (bade ind- og udgadende kontakt) skal Leverandgren validere, at de taler med
den rigtige person, som er tilmeldt Leveranderens indsats.

Hvis det fremgar af bemaerkning til Ordren, at Ordregiver har indhentet samtykke til, at SMS ma benyttes
til pAmindelser og servicebeskeder, kan Leverandgren pdminde borger om 1. mgdedag via;

e SMS

Ved udeblivelse kan Leverandgren kontakte og/eller opsgge borger via fx telefonnummer, hvis der i
Ordren er angivet et telefonnummer pa borgeren, eller adresse, sdfremt Ordregiver, efter en konkret,
individuel vurdering, har angivet borgers adresse i Ordren. S&fremt disse oplysninger ikke er leveret, jf.
Ordren, kan Leveranderen anmode Ordregiver om oplysningerne via funktionen "Beskeder” i
Ordrestyringssystemet, jf. afsnit 3.4.

3.4 Kommunikation med/om borger

Anvendelse af usikker eller ikke-krypteret transmission/kommunikation med borgere til pdmindelser og

servicebeskeder (almindelig SMS og e-mail)

Ordregiver indhenter som udgangspunkt ikke samtykke hos borgeren til, at Leverandgren ma benytte
SMS og e-mail til pAmindelser og servicebeskeder.

Hvis Ordregiver ifm. Ordren ikke har indhentet samtykke til, at Leveranderen mé kontakte borger via
almindelig SMS og e-mail, jf. oplysninger i Ordren, kan Leveranderen - ndr de meder borgeren -
indhente skriftligt samtykke (bilag O) til at kontakte borgeren via almindelig SMS og e-mail fremadrettet
i borgerens forlgb.

Ordregiver pdminder om, at Leverandgren generelt har notatpligt og derfor bl.a. skal kunne dokumentere
indhold og afsendelse af SMS, e-mail og brev, samt indhold af telefonopkald, herunder indgéede aftaler
med borgeren. Leveranderen skal kunne udlevere oplysninger til Ordregiver, safremt det bliver
nedvendigt, fx i en partsheringssag, klagesag, aktindsigtssag eller som led i Ordregivers tilsyn.

Leverandgren skal fglge de til enhver tid bindende retningslinjer for brug af (almindelig) SMS og e-mail
til pAmindelser og servicemeddelelser til de henviste borgere. Det er en forudseetning, at der erindhentet
samtykke fra borgeren til at anvende almindelig SMS-korrespondance og/eller e-mails til at give
pamindelser eller servicebeskeder. Borgerne skal til enhver tid have mulighed for at traekke samtykket
tilbage hos Leverandgren. | bilag O er vedlagt samtykkeerklaering til anvendelse af SMS og/eller e-mail,
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som Leveranderen kan anvende. Samtykkeerkleeringen kan ogsé bruges til at indhente et mundtligt
samtykke fra borgeren. Det mundtlige samtykke skal altid indhentes pa felgende méde:

e Ringtil borger og validér, at | taler med den rigtige person, som er tilmeldt jeres indsats

e Gennemga alt indhold i samtykkeerklaeringen (bilag O) sammen med borger, herunder: oplys
borger om, at borger altid kan treekke samtykket tilbage

e Lavetskriftligtjournalnotat til borgerens sag om det mundtlige samtykke. Notatet skal indeholde
en beskrivelse af det mundtlige samtykke, herunder hvilke informationer leverander har
viderebragt til borger og hvad borger har samtykket til

Det anbefales yderligere, at:

e Leverandgren udleverer samtykkeerklaeringen, s& borger har mulighed for at indsende et
skriftligt samtykke som supplement til eller i stedet for det mundtlige samtykke

e Leverandgren fremsender journalnotatet til borger, s& borger er skriftligt oplyst om samtykket
(hvis der udelukkende er givet mundtligt samtykke)

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

Leverandgren har ansvar for, at al usikker eller ikke-krypteret transmission/kommunikation med borgere
via SMS og e-mail ikke indeholder fortrolige og felsomme personoplysninger. Det betyder, at man heller
ikke ma sende beskeder, hvor der kan udledes noget om fx borgerens sociale eller helbredsmaessige
forhold. Fortrolige og fglsomme personoplysning ma udelukkende leveres sikkert til borger enten
gennem Digital Post, fysisk overdragelse af dokumenter eller via fysisk post til borgerens adresse.

Korrespondancer via SMS eller e-mail mé aldrig give anledning til sagsbehandling. Det betyder fx, at man
ikke maé stille abne spargsmal. Men det kan veere tilladt at stille sp@rgsmal, som ikke medferer, at borgeren
sender fortrolige eller falsomme oplysninger. Dette kan eksempelvis vaere, "Kommer xxx med til mgdet i
dag?” eller "Er deti orden, at vi mades kl. 14 i stedet?".

Korrespondancer via SMS eller e-mail ma desuden aldrig indeholde henvisninger til en specifik
diagnose/helbredsoplysninger. Det betyder fx, at man ikke mé& skrive noget om, hvilken behandling
borgeren skal made ind til (f.eks. "til behandling for nyresten”) - eller hvor behandlingen skal foregé
(f.eks. "du skal mgde i Misbrugscenteret”).

Det er i den forbindelse i gvrigt vigtigt at veere opmaerksom pé, at teksten ikke kommer med nogen
nermere angivelse af en indgang/adresse, hvis den i sig selv afslgrer en sd specifik afdeling eller
lignende, at der reelt er beskrevet en sygdom/helbredsoplysning.

Modtager Leveranderen en SMS eller en e-mail fra en borger, som indeholder falsomme og/eller
fortrolige oplysninger, skal Leverandgren ikke svare pd SMS/e-mail, men i stedet ringe borgeren op.
Dette geelder ogsa, selvom Leverandgrens svar ikke indeholder falsomme oplysninger.
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Anvendelse af kommunikation via e-Boks

Som databehandler for Kebenhavns Kommune, skal Leverandaren ikke indhente samtykke til at sende
post til borger via e-Boks. Dog skal borgeren teknisk give et samtykke i appen til at kunne modtage og se
post fra private Leverandegrer, sdfremt borgeren ikke allerede har gjort det.

Anvendelse af kommunikation via Ordrestyringssystemet

Leverandgren kan via Ordrestyringssystemets funktion “Beskeder” sende og modtage sikker
kommunikation vedrerende en (borger)konkret Ordre, fx helbredsmaessige dokumenter til/fra borgers
sagsbehandler hos Ordregiver.

Leverandgren skal til enhver tid sikre, at oplysninger og vedhaeftede dokumenter altid vedrerer den
korrekte borger.

Kommunikationen  bliver  automatisk journaliseret i borgers journal i  Ordregivers
sagsbehandlingssystem.

Leverandgren kan under funktionen “Beskeder” pé& en borgers sag danne et overblik over de beskeder,
der ligger pé den pdgaeldende borgers sag.

Ved en ny besked fra ansvarlig sagsbehandler hos Ordregiver, far Leverandgren en notifikation i "Min
Indbakke”. Hele ‘teamet’ i Ordrestyringssystemet, som borgeren er tilknyttet, modtager notifikationen,
hvilket sikrer, at beskeden kan héndteres af andre medarbejdere hos Leveranderen i tilfelde af
sygdom/fraveer hos den ansvarlige medarbejder hos Leverandgren.

3.5 Rapportering pa borgers forlab

Ordregiver stiller krav om afrapportering pa borgerens forlgb (herefter “Leverandgrrapport”) via Ordre-
styringssystemet i den eller de skabeloner, som Ordregiver gnsker tilbagemelding i.

Leveranderen skal falge Ordregivers retningslinjer for afrapportering pa borgerens forlgb.
Leverandgren skal afholde udgiften til opgaven, herunder ved en evt. &ndring af krav for afrapportering.

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

Krav til rapportering pd borgers forlab

Leverandgren skal give afrapporteringer og status pa borgernes forlgb til Ordregiver i form af sakaldte
“Leverandgrrapporter”. Afrapporteringen til Ordregiver skal bl.a. indeholde en beskrivelse af borgerens
centrale udviklings- og fokusomrader, samt konkrete aktiviteter i forlebet m.v. Leveranderen skal altid
levere leverandgrrapporter inden for de frister, som vises i Ordrestyringssystemet, jf. Ordren,
medmindre andet er aftalt.
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Hele teamet i Ordrestyringssystemet, som borgeren er tilknyttet, kan tilgd og redigere en
leverandarrapport, hvilket sikrer, at rapporten kan hdndteres af andre medarbejdere hos Leverandgren i
tilfeelde af sygdom/fraveer hos den ansvarlige medarbejder.

Leveranderen skal altid udarbejde én afsluttende Leveranderrapport til Ordregiver ifm. borgerens
afslutning af forlgb. Den afsluttende Leveranderrapport skal indeholde beskrivelser af borgerens
progression under forlgbet, samt vurdering af og anbefalinger til borgerens videre forlgb. Der skal
sendes en afsluttede Leverandgrrapport, uagtet hvor lang tid borgeren har veeret i forlabet. De konkrete
krav til indholdet af den afsluttende leverandgrrapport fremgar af bilag A.

Den afsluttende rapport skal desuden understgtte vurdering efter Retssikkerhedslovens § 7a.

Derudover har Ordregiver i forbindelse med Ordren mulighed for at bestille status-Leverandgrrapporter
med forskellige intervaller, fx i tilfeelde af leengerevarende forlab. Ordregivers enskede interval for status-
leverandgrrapporter undervejs i forlgbet vil fremgéa af Ordren.

Udarbejdelse af alle Leveranderrapporter - uanset antallet af Leverandgrrapporter i Ordren - skal ske
indenfor prisen angivet i bilag C. Leveranderen skal desuden angive oplysninger om forlgbet i alle
Leverandgrrapporter i henhold til afsnit 4.1.

Leveranderen skal dog ikke udarbejde Leverandgrrapport(er) pé forlgb/Ordrer, som annulleres af
Ordregiver inden startdato.

Den afsluttende Leverandgrrapport skal indleveres elektronisk via Ordrestyringssystemet til Ordregiver
senest 7 kalenderdage efter, at borgeren afslutter sit forleb og altid efter de udmeldinger, Ordregiver i
gvrigt matte komme med. Status-leverandgrrapporter skal indleveres via Ordrestyringssystemet efter de
oplyste frister i Ordren.

| seertilfeelde kan anden frist i en konkret borgersag aftales med Ordregiver. | s& fald skal anmodning
herom ske skriftligt og i rimelig tid til det konkrete jobcenter, Eventuel accept af udseettelse af frist skal
gemmes pd borgerens sag, da Ordregiver som led i tilsynsbesgg kan veelge at kontrollere, om
Leverandgren har leveret rapporter rettidigt.

Ordregiver forventer, at det er Leverandgren, der udferdiger Leverandgrrapporter. Safremt
Leverandgren finder eksempelvis peedagogiske eller 'empowermentmaessige’ fordele i, at borger selv
bidrager med input til Leveranderrapporter, stiller Ordregiver som krav, at Leverandgren har
kvalitetssikret rapporten forud for indlevering via Ordrestyringssystemet, samt at det i rapporten tydeligt
fremgar, hvorvidt og hvad borger harydet input til (har faet noteret) i Leveranderens Leverandgrrapport.
Leveranderen skal bl.a. sikre, at rapporten lever op til krav og forskrifter i dette afsnit.

Leverandgren skal i Leverandgrrapporten ogsé oplyse:

e Evt. mistanke om manglende radighed, fx via observation af en adfeerd som kan give mistanke
herom
e Hvis borgeren ikke overholder aftaler med Leveranderen om fx vedkommendes jobsagning mv.
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Leveranderen skal altid anvende de skabeloner og retningslinjer for afrapportering pé borgerens forlgb,
som Ordregiver stiller til rddighed, og som Igbende kan s&endre sig.

Hvis Leverandgren opdager, at den afleverede leverandgrrapport fx indeholder ukorrekte oplysninger
om borgeren, eller vedrgrer en anden borger, skal Leverandgren bruge funktionen “ugyldigger” i
Ordrestyringssystemet. Leveranderen skal derudover i notatfeltet "drsag til hvorfor rapporten er ugyldig”
angive, hvorfor rapporten er ugyldiggjort. Herefter sendes der en besked til borgers ansvarlige
sagsbehandler om haendelsen. En ugyldig rapport skal erstattes af en ny, korrekt rapport via funktionen
“Beskeder"” i Ordrestyringssystemet. Beskeden journaliseres automatisk i borgers journal i Ordregivers
sagsbehandlingssystem.

3.6 Fremmegde- og fravaersregistrering

Af hensyn til Ordregivers lovpligtige opgave med at kontrollere og eventuelt sanktionere ift. borgernes
deltagelse i tiloud, skal Leverandegren fglge nedenstdende retningslinjer for fremmeade- og
fraveersregistrering.

Fremmegde- og fraveersregistreringen skal - dag for dag - anfere, om det planlagte fremmegde (fra
borgerens Skema) er blevet gennemfart af borgeren (fremmgdt eller €j).

| forbindelse med borgernes deltagelse i tilbud er Leverandgren forpligtet til at fere protokol over hver
borgers (planlagte) fremmegdedage og fraveer. Protokollen skal fgres pé timeniveau ift. de planlagte
Aktivitetstimer den pageaeldende dag. Hvis borgeren er fraveerende fra alle Aktivitetstimer pa dagen, skal
hele dagen registreres som fravaer. Fremmeade- og fravaersprotokollen skal pa forlangende gjeblikkeligt
kunne fremvises eller fremsendes (digitalt) til Ordregiver som led i Ordregivers tilsyn. Fremmegde- og
fraveersprotokol skal ogsa kunne fremvises ved tilsynsbesgg hos Leverandgren.

Fremmegde- og fravaersprotokollen skal ajourferes dag for dag. En fremmeadeprotokol skal pé cpr. nr.
niveau kunne give et overblik over borgerens fremmeadetimer pr. dag. En historisk fremmede- og
fraveersprotokol bgr derfor bagudrettet kunne dokumentere, om borgere har veeret fremmedt eller €j til
Ordrens bestilte aktivitetstimer, som er planlagt leveret i borgerens Skema. En fremmede- og
fraveersprotokol for den pdgeeldende dag skal ogsé kunne give et samlet overblik over alle de fremmeadte
og fraveerende timer den pageldende dag.

| fremmede- og fravaersprotokol registreres det, om borgeren er fremmeadt eller ej. Oplyst &rsag til fraveer
noteres, fx sygdom.

Udferer borger relevante planlagte aktiviteter “ude af huset”, jf. afsnit 5.1, skal Leveranderen kunne
fremleegge dokumentation for, hvad borgeren helt konkret foretager sig af relevante aftalte aktiviteter.
Aktiviteten ber fremgéd af Skema, jf. afsnit 4, men det ber noteres med seerlig markering i
fremmedeprotokollen. Det vil sige en registrering om, at borger ikke er fysisk til stede pa
Leveringsadressen, men er fremmegdt eller ej i den pageeldende aftalte aktivitet udenfor
Leveringsadressen.

Leverandgren er forpligtet til straks at anmelde fraveer til Ordregiver efter falgende retningslinjer,
medmindre Ordregiver giver instruks om andet.
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Anmeldelse af fraveer skal ske via daglig registrering af fraveer i Ordrestyringssystemet og inden
udgangen af dagen, uafhaengigt af, om Leveranderen har planlagt én eller flere aktivitetstimer med
borgeren. Registreringen, herunder en eventuel redigering i fraveeret, skal foretages i
Ordrestyringssystemet senest den pdgaeldende dag kl. 23:59. Eventuel &rsag til fraveeret skal angives ved
note, som bidrag til Ordregivers myndighedsvurdering af, om fraveeret er uberettiget og giver anledning
til en sanktion.

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

Leveranderen skal veere opmeaerksom pé& den generelle notatpligt, som ogséd gaelder ved borgerens
kontakt via telefon om fx fraveer.

Nar borger udebliver med sygefraveer

Hvis en borger udebliver fra 1. mgdedato uden rimelig grund, det vil fx sige en sygemelding, sidestilles
det som udgangspunkt med en afvisning af tiloud. Leverandgren skal derfor - for at Kommunen kan
sanktionere korrekt med nedjustering af ydelse for hver dag, borger afviser tilbud, jf. afsnit 3.3 -
indberette fraveer for hver dag borger udebliver fra tilbuddet.

Borgeren har pligt til at melde deres egen sygdom til Ordregiver pé 1. sygefraveersdag og fer tilbuddets
start. Accepteres borgerens sygefraveer, vil Leverandgren modtage besked herom via
Ordrestyringssystemet og/eller sikker e-mail med oplysning om fraveersperiode (sygeperiode).
Leveranderen bedes derfor oplyse en sikker e-mailadresse til Ordregiver, hvor beskeder om accepteret
sygefraveer kan sendes til.

Leveranderen er i denne forbindelse forpligtet til at vejlede borgeren om at kontakte Ordregiver, hvis
borgeren gnsker at sygemelde sig hos Leverandgren. Leverandgren er derudover forpligtet til at vejlede
borgeren om, at det er Ordregiver, der accepterer sygefraveer og giver Leverandgr og borger besked om,
hvorndr borgeren skal made igen.

Sygefraveer skal anmeldes til Ordregiver efter folgende retningslinjer:

e Alle malgrupper med undtagelse af ressourceforlgbsborgere fyldt 30 ar skal melde (syge)fraveer
til Kontraktcentret pa tif. 82 56 56 82. Dette skal borgeren gere for mgdetidspunktet i tilbuddet.

e Ressourceforlgbsborgere der er tilknyttet SOF skal ringe til Kontaktcentret pa tif.: 82 56 56 82.
Dette skal borgeren gere for mgdetidspunktet i tilbuddet.

e Ressourceforlgbsborgere fyldt 30 ar skal melde (syge)fraveer til Center for Afklaring og
Beskeeftigelse (CAB) pa tIf. 82 56 53 00. Dette skal borgeren gere mellem kl. 08.30 0og 10.00. dog
altid far megdetidspunktet i tilbuddet.

Jf. Ankestyrelsens principafgerelse nr. 42-22, ma Leverandgren kun vejlede borger om atringe dette ene

sted hen for at melde sygefraveer. Det geelder uanset tilbud efter LAB, dvs. ogsé hvis borger er pa en
arbejdsplads, fx i virksomhedspraktik. En borger kan ikke sanktioneres, hvis borger kun melder sygdom
til Leverander.
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Som led i borgerens opkvalificering til arbejdsmarkedet kan borgere i virksomhedspraktik m.v. dog
opfordres til ogsa at meddele fraveeret til arbejdsgiver. Det er vigtigt, at borgeren ikke opfatter det som
et krav, men alene som en opfordring.

Nd&r borger udebliver (ikke sygefraveer)

Leveranderen har pligt til pd dagen at meddele Ordregiver, hvis en borger udebliver fra, gér tidligt fra
eller kommer for sent til tilbud/igangvaerende forlgb.

Leveranderen skal derfor gere felgende, ndr borgeren er fremmedt péd 1. dagen for sit tilbud, men
udebliver senere i forlgbet (uanset om borgeren melder sit fraveer med érsag eller udebliver uden at give
besked).

e Leverandgren skal dagligt meddele det registrerede fraveer fra fremmeadeprotokol (jf. afsnit 3.6)
til Ordregiver via Ordrestyringssystemet, s& Ordregiver kan vurdere borgerens radighed,
herunder om der er grundlag for sanktionering for udeblivelse uden rimelig grund.

e Erborgeren gdettidligteller madt for sent, skal der i meddelelsen anfgres, hvor mange timer, der
er taleom.

Hvis Ordregiver vurderer, at der er tale om gentagne udeblivelser uden rimelig grund, kan
udeblivelserne sidestilles med en afvisning af tilbud og dermed fere til en lukning af borgerens hjeelp. |
en sddan vurdering indgdr ogsé en vurdering pba. eventuelt input fra Leverandgren vedr. borgerens
adfeerd i tilouddet.

Meddelelse via Ordrestyringssystem om borgere ‘der ikke vil deltage i aktiviteterne’

Hvis en borger fremmeader i indsatsen, men ‘ikke vil deltage i aktiviteterne’ eller opferer sig pd en méade,
som virker forstyrrende pé andre borgere, kan det sidestilles med en udeblivelse. Et eksempel kan veere,
at borgeren mgder pavirket, overskrider graenser for acceptabel opfersel, eller udviser anden
obstruerende adfeerd, fx l&egger sig til at sove hos Leverandaren.

En Leverander kan meddele en sédan haendelse via Ordrestyringssystemet via proceduren i afsnit 3.6,
men med note om at borger er fremmeadt og arsag til, at borger alligevel er registreret som udeblevet.

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

3.7 Fakturering

Fakturering skal ske efter Ordregivers til enhver tid geeldende retningslinjer. Faktureringen skal forega
elektronisk via Ordrestyringssystemet. Fakturaer, der afsendes udenom Ordrestyringssystemet eller det
anviste IT-system, vil blive afvist af Ordregiver.

Se mere i bilag C'Betalingsbetingelser’ for fakturerings- og betalingsbetingelser.
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4 Uge-/manedsskema til borger

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

Det betyder, at Leveranderen skal planleegge borgerens aktiviteter og udarbejde et uge-/ménedsskema
(herefter "Skema"), som skal udleveres til borger pa 1. mgdedag og lgbende igennem forlgbet, herunder
ved aendringer/justeringer til Skema.

4.1 Krav til uge-/manedsskema

Skemaet skal udarbejdes elektronisk og give borgeren overblik over den kommende tids aktiviteter,
megdetidspunkter m.v.

Ordregiver har felgende krav til, hvilke oplysninger der skal fremgd af et Skema samt af
Leverandgrrapporter, jf. afsnit 3.5:

o Titel pé aktivitet

e Tidsleengde for aktivitet

e Start- og sluttidspunkt for aktivitet

e Lokation for aktivitet (adresse og navn pa leveringssted (fx leverandgren eller virksomhed)

e Leverandgren skal tilfgje evt. virksomhedsplacering til borgerens Skema (og udlevere), néar
Ordregiver har godkendt etableringen af virksomhedsplaceringen.

e Eventuel note til aktivitet/skema.

e Safremt borger er booket i parallelle forlgb hos Leveranderen (flere Ordrer), skal alle aktiviteter
fra de forskellige forlgb fremgé af ét Skema til borgeren. Leverander kan af borgerhensyn lade
andre aktiviteter, som ikke er den del af Kontraktens forlgb, fremga af Skema, safremt
Leveranderen har kendskab hertil. Det kan fx vaere hvis borgeren sidelgbende deltager i fx
behandlingsforlgb i kommunalt eller regionalt regi.

e 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 ogsé kunne fremvises ved anmeldt eller
uanmeldt tilsynsbesag hos Leverandgren.

4.2 Udlevering af uge-/manedsskema til borger

Skema skal udleveres til borgeren pa 1. mgdedag og Igbende, nar Skemaet "udlgber”, eller der foretages
aendringer af Skemaet. Det er ikke et krav, at Leverandegren udleverer et nyt Skema, hvis der sker
ubetydelige eendringer i indholdet af aktiviteter. Leverandgren skal dog altid udlevere et nyt Skema, hvis
start- og sluttidspunkter eller leveringssted pa en, flere eller alle dage i forlzbet bliver eendret.

Ved igangseetning af 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 sendres med virkning fra tirsdag d. 2., skal
Skemaet udleveres til borgeren senest mandag d. 1. Ordregiver anbefaler, at Skema printes og udleveres
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fysisk til borgeren. Leverandgren kan dog vaelge at sende Skema med brev, s& borgeren har det senest 1.
hverdag fer det far virkning. Leveranderen kan supplere skemaudlevering med SMS, under
forudseetning af, at der ikke fremgar eller kan udledes falsomme og fortrolige personoplysninger, samt
at borger har givet samtykke til at modtage SMS, jf. afsnit 3.4. SMS kan dog aldrig sté alene, da borger
ikke har pligt til at tjekke sine SMS'er.

Alle versioner af udleverede Skemaer i lgbet af leveringsperioden skal gemmes pa borgerens sag -
ligesom det skal dokumenteres pd borgerens sag, nédr Skema er blevet udleveret fysisk til borgeren hhv.
sendt med brev, da Ordregiver skal kunne dokumentere, at borgeren er blevet rettidigt varslet om
medetidspunkt mv. i forlgbet.

Leveranderen kan i seerlige og konkrete tilfeelde imgdekomme borgeres akutte behov for kontakt eller for
at fa rykket en aktivitet. | de seerlige tilfaelde kan Leverandgren altsd afvige fra kravet om, at borger skal
modtage et opdateret ugeskema med madested og tid senest 1 hverdag fer aktiviteten skal gennemfgres.
Det geelder fx i tilfeelde, hvor borger har brug for Leverandgrens hjeelp til at blive ledsaget til
behandlingstilbud, vdgner op med smerter eller lign. p& den planlagte mgdedag og har bedre mulighed
for at mede op dagen efteristedet, eller har akut behov for at tale med medarbejderen hos Leverandgren.
Muligheden for atfravige kravet er frivillig for Leveranderen, medferer ikke merbetaling for Leverandgren
og er betinget af, at:

e behovet for akut kontakt eller for at flytte tidspunktet for en aktivitet kommer fra borger (og ikke
fra Leverandgren)

e Leverandgren vurderer, at det fremmer forlgbet at imgdekomme borgers behov for kontakt eller
for at flytte en aktivitet

e Leverandgren dokumenterer den seendrede aktivitet og baggrunden for eendringen og serger for,
at borger hurtigst muligt modtager en opdateret ugeplan.

Anvendelse af fleksibelt timetal i praksis

For vejlednings- og opkvalificeringstilbuddene (dvs. indsatsspor 1 ‘virksomhedssporet’) vil Ordregiver
som udgangspunkt visitere borger til et fleksibelt gennemsnitligt ugentligt timetal. Det ugentlige timetal
vil som udgangspunkt ligge i intervallerne. Det bestilte timeinterval er aktivitetstimer (se afsnit 5 for
definition af aktivitetstimer)

e 2-4timer (spor1A)
e 5-9timer (spor1B)
e 10-15timer (1C)

Dvs., at hvis borger fx visiteres til indsats 1A under virksomhedssporet, vil borger som udgangspunkt blive
visiteret til et gennemsnitligt ugentligt timeinterval i 2-4 timer per uge. Det betyder, at det er
Leveranderen, der skal vurdere og planleegge det gennemsnitlige ugentlige timetal af aktiviteter, der blot
skal ligge inden for det bestilte timetal (dvs. 2-4 timer i dette eksempel). Der kan dog veere afvigelser i
forhold til, hvilket timeinterval en borger visiteres til, da det vil afheenge af en individuel og konkret
vurdering af borgerens behov. Se evt. bilag H 'Kvalitet og tilsyn’, afsnit 3.4.2 for en beskrivelse af, hvordan
forvaltningen vil fere tilsyn med det planlagte aktivitetstimer for borger.
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Leverandgren vil ved modtagelse af Ordre i Ordrestyringssystemet i feltet ‘Timer per uge’ se anfert et
konkret timetal, mens timeintervallet vil fremgé af feltet'Bemeaerkning’ i Ordrestyringssystemet. Det er det
gennemsnitlige ugentlige timeinterval i feltet ‘Bemaerkning’, som Leverandgren skal planlaegge
aktiviteter for borger efter (og ikke det konkrete timetal i feltet 'Timer per uge’). Sdfremt der ikke fremgar
et timeinterval i feltet ‘Bemaerkning’, skal Leverandgren planleegge aktiviteter for borger ud fra det
konkrete gennemsnitlige ugentlige timetal, der fremgar af feltet 'Timer per uge'.

Ordregiver kan i lgbet af kontraktperioden veelge ikke at Vvisitere til et vejlednings- og
opkvalificeringstilbud (jf. LAB, kap. 14) i et fleksibelt timetal og i stedet visitere til et konkret ugentligt
timetal. Det kan fx ske, hvis Ordregiver finder dette mest hensigtsmaessigt pba. indsamlede erfaringer i
lobet af kontraktperioden.

Anvendelsen af fleksibelt timetal er ikke geeldende pd mentorsporerne. For mentorforlgb vil Ordregiver
séledes bestille et konkret gennemsnitligt ugentligt timetal jf. Bekendtgerelse om en aktiv
beskaeftigelsesindsats (BAB) § 52.
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5 Aktivitetstimer

5.1 Aktivitetstimer, herunder definitioner og krav til dokumentation m.v.

Ordrens timetal er aktivitetstimer. En aktivitetstime er lig med 60 minutter. Leverandgren kan ikke
dispensere fra det bestilte antal aktivitetstimer i Ordren. En aktivitetstime vedrgrer altid en aktivitet
med/for borgeren.

Leverandgrens administration, rapportering, koordinering, transport og dokumentation m.v. skal
preesteres uden saerskilt vederlag. Det er Leveranderens ansvar at have inkluderet alle ngdvendige
tilleegsydelser og omkostninger i de tilbudte dagspriser.

Leverandgren skal til enhver tid kunne dokumentere over for Ordregivers tilsyn, at borgerne har faet de
planlagte aktivitetstimer, der matcher Ordren.

| det felgende beskrives Ordregivers definitioner af forskellige former for aktivitetstimer:

Aktivitetstime(r) pd Leverandgrens leveringsadresse

Aktivitet/indsats i medfer af Kontrakten p& Leverandgrens Leveringsadresse. Leverandgrens
medarbejder(e) skal gennemfegre aktiviteten/indsatsen “i samme rum” som borgeren/borgerne, da en
aktivitetstime forudseetter, at der ikke er tale om "opbevaring” af borgerne. Det skal derfor ogsa veere
tydeligt for borgeren/borgerne, at Leverandgrens medarbejder(e) star til radighed for vejledning mv.
hvis en konkret aktivitet p& Leveranderens Leveringsadresse fx bestidr af selvsteendig job-
/uddannelsessagning eller gruppearbejde.

Selvsteendig aktivitetstime (r) udenfor leveringsadressen

Aktivitet/indsats i medfer af Kontrakten, hvor borgeren alene udferer relevante aktiviteter “ude af huset”
og uden tilstedeveerelse af Leverandgrens medarbejdere. Det kunne fx veere et aftalt beseg hos en
virksomhed som led i job/praktiksegning. Ordregiver forudseetter, at aktiviteten “ude af huset” er
beskaeftigelsesrelevant aktivitet, der indgdr som en del af leverandgrens beskaeftigelsestilbud til
borgeren, og som er beskrevet i Leveranderens Igsningsbeskrivelse. Det betyder, at fx borgers egne
leegebesag eller deltagelse i frivillige (forenings)tiloud ikke kan teelle som selvsteendig aktivitetstime
udenfor leveringsadressen.

Den selvstaendige aktivitet ude af huset skal veere aftalt mellem borger, Leverander og (evt.) tredjepart.
Ordregiver forudseetter, at Leverandgren tjekker op med evt. tredjepart (fx virksomhed) og borger om,
hvorvidt borgeren er fremmeadt og ger notat herom i protokollen, jf. afsnit 3.6.

Hvis Leverandgren vurderer, at konkrete selvsteendige aktiviteter udenfor leveringsadressen, som ikke er
beskrevet i Leveranderens lgsningsbeskrivelse, er relevante for borgerens tiloud og ber teelle som
selvsteendige aktivitetstimer udenfor leveringsadressen, skal dette skriftligt godkendes af Kontraktens
kontaktperson hos Ordregiver, med mindre Ordregiver har angivet andet i Kontrakten og/eller meldt
andet skriftligt til Leverandaren.

Ledsaget aktivitetstime(r) udenfor leveringsadressen
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Aktivitet/indsats i medfer af Kontrakten, hvor Leverandgrens medarbejder selv ledsager en eller flere
borgere til en aktivitet “ude af huset” hhv. udferer aktiviteter sammen med borgeren/borgerne uden for
Leveringsadressen. Det kunne fx veere, hvis Leverandgren ledsager borgeren til besag hos egen leege /
behandlingsinstitution eller ledsager borgeren til et kaffemgde med en virksomhed fx som led i
job/praktiksegning. Ordregiver forudsaetter, at aktiviteten “ude af huset” er relevant og er beskrevet i
Leverandgrens Igsningsbeskrivelse.

Aktivitetstime(r) i virksomhedspraktik eller ansaettelse med lentilskud, jf. LAB kap. 11/12

Deltager borger i aktivitet/indsats som led i virksomhedspraktik eller ansaettelse med lgntilskud inden for
Ordrens opfyldelsestidspunkt, taeller disse timer som Aktivitetstimer. Deltager borger i virksomheds-
tilknytningen i feerre timer pr. uge end Ordrens palydende gennemsnit pr. uge, skal Leverandgren levere
indsats jf. Ordren for de resterende timer. Ordregiver forudseetter, at Leveranderen tjekker op med
tredjepart (virksomheden) om, hvorvidt borgeren er fremmegdt og ger notat herom i protokol.

Der md som udgangspunkt ikke vaere et overlap i borgerens aktivitetstimer, med undtagelse af felgende
tilfeelde: Borger er i praktik eller lzntilskud pé virksomhed som led i et virksomhedsrettet forlgb. Borger
er pa virksomhed, som Leverandgr kan medregne i leverancen, safremt det er beskrevet i bilag A, og
Leverandgren leverer samtidig aktiviteter pd virksomheden sammen med borger med henblik pé at
fastholde borger i virksomheden.

Aktivitetstime(r) i ordinaere beskaeftigelsestimer

Varetager borger opgaver i ordinaere beskaeftigelsestimer inden for Ordrens opfyldelsestidspunkt, teeller
disse timer som aktivitetstimer. Deltager borger i den ordineere beskaeftigelse i feerre timer pr. uge end
Ordrens palydende gennemsnit pr. uge, skal Leverandgren levere indsats jf. Ordren for de resterende
timer pr. uge. Ordregiver forudsaetter, at Leveranderen tjekker op med tredjepart (virksomheden) om,
hvorvidt borgeren er fremmeadt og ger notat herom i protokol.

En aktivitetstime jf. ovenstdende definitioner kan vaere en planlagt aktivitetstime eller en leveret
aktivitetstime, som led i leveringen af det samlede antal aktivitetstimer i Ordren.

e Ved planlagt aktivitetstime(r) forstds en aktivitet/indsats i medfer af Kontrakten, som

Leverandgren har planlagt organisatorisk, aftalt med borgeren og dokumenteret planlagt leveret
via (udleveret) Skema. En planlagt aktivitetstime betegner derfor en aftalt aktivitetstime
uafhaengigt af, om borgeren faktisk fremmeader eller ej til den planlagte aktivitetstime.

e Ved [everet aktivitetstime(r) forstds en aktivitet/indsats i medfer af Kontrakten, som
Leveranderen har planlagt organisatorisk, aftalt med borgeren, dokumenteret planlagt via
(udleveret) Skema og hvor borgeren er mgdt frem og har deltaget i aktiviteten.

5.2 Planleegning og registrering af aktivitetstimer

Hvis en borger er helt eller delvist fraveerende fra planlagt aktivitetstime(r), teeller dette som
aktivitetstime(r) ift. opgerelse af de samlede antal aktivitetstimer, der er bestilt, og som skal leveres af
Leverandgren. Den planlagte aktivitet (pa timeniveau) og registreringen af fraveer skal altid fremgé af
borgerens sag hos Leverandgren.
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Leveranderen 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 skemaplanleegning for den enkelte borger, jf. afsnit 5,
forpligtet til i videst muligt omfang at tage hegjde for pd forhdnd kendt fravaer, fx parallel
misbrugsbehandling, borgers leegebesag eller borgerens deltagelse i frivillige aktiviteter fx i et veerested.
Borgerens deltagelse i egne frivillige aktiviteter ma dog ikke sté i vejen for, at Leverandgren kan levere alle
de bestilte aktivitetstimer i Ordren.

Leveranderen skal pé overskuelig vis og ved anvendelse af en elektronisk tilgang kunne dokumentere og
sandsynliggere, at der er sammensat et forlgb, hvor bestilte aktivitetstimer i Ordren er blevet leveret / har
vaeret planlagt leveret. Leverandgrens registrering og dokumentation af alle former for aktivitetstimer (jf.
definitioner) skal veere overskuelig, og dels kunne vise en registrering af aktivitetstimer pad de enkelte
elementer/aktiviteter, der indgér i Ordren, dels en samlet opteelling over det planlagte og leverede antal
aktivitetstimer. Denne dokumentation skal pd opfordring kunne fremvises Ordregiver, herunder ved
tilsynsbesgg, jf. bilag H.

Leverandgren skal altid felge Ordregivers retningslinjer og krav til dokumentation af forlab.

Séfremt Leverandgren vurderer, at det bestilte antal timer, ikke er optimalt i forhold til borgerens indsats
og mal med forlgbet, skal Leverandgren rette henvendelse til Ordregiver og praesentere sin vurdering og
baggrunden herfor. Safremt der skal aftales en ny indsats, en laengere varighed og/eller et andet antal
timer pr. uge for borgeren, er der tale om revidering af jobplan/indsatsplan, hvilket er Ordregivers
afggrelse. Sddanne eendringer kreever dermed en ny Ordre.
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6 Virksomhedsplaceringer

Leveranderen skal overholde den til enhver tid geeldende virksomhedsstrategi i Kebenhavns Kommune
og de retningslinjer for virksomhedskontakt vedr. fx anseettelse med lgntilskud eller virksomhedspraktik,
som Ordregiver udstikker.

6.1 VITAS

Leverandgren skal bistd Ordregiver i at opna virksomhedsplacering til borgere og varetage processen
omkring oprettelse af virksomhedspraktik/anseettelse med lgntilskud, heri ogsd at supportere
virksomhederne med at ansgge om et virksomhedsrettet forlgb (indsende ansggninger) via VITAS.
VITAS er Styrelsen for Arbejdsmarked og Rekrutterings obligatoriske IT-lgsning til ansggende
virksomheder. Leverandgren opretter i VITAS ansggningskladder til virksomhederne. Nar virksomheden
sender den endelige ansggning, vil Leverandgren kunne finde den i VITAS og videresende den til
Ordregiver til endelig godkendelse. | VITAS kan Leverandgren til enhver tid holde gje med
godkendte/afviste ansggninger. Hvis virksomheden selv starter anseagningen op, vil den dog ikke vaere
synlig for Leverandgren.

Leverandegren vil blive oprettet som anden akter i VITAS via Ordregiver med rettigheder/rolle, som svarer
til Kontrakten. | denne Kontrakt har Leveranderen ikke myndighed til at bevilge virksomhedsrettede
tilbud.

Ordregiver opretter som udgangspunkt ikke Leverandgrens eventuelle underleverandgrer i VITAS.
6.2 Virksomhedspraktik

Virksomhedspraktik gives med henblik pa at afklare eller udvikle personens faglige, sociale eller sproglige
kompetencer mhp. at bringe personen teettere pa/afklare jobmal gennem deltagelse i konkrete
arbejdsopgaver i kollegiale sammenhange.

Leverandgren skal ifm. anvendelse af virksomhedspraktik veere opmeaerksom pé, at
virksomhedspraktikken skal tilrettelaegges, s& det sa vidt muligt kombineres med, at borgeren ansaettes
ordineert som lenmodtager i nogle af timerne, eller at praktikforlgbet overgaér til, at borgeren ansaettes i
ordinaere timer. Der ggres opmaerksom pé, at hvis borger ansaettes i ordinaere timer sidelebende med
virksomhedspraktikken, skal de ordinaere timer finde sted inden for en anden arbejdsfunktion end
virksomhedspraktikken.

STAR's tre formal med virksomhedspraktik er:

e Opnélgntimer
e Treening af jobmalskompetencer
e Afklaring af jobmal eller uddannelsesmal

Tabellen nedenfor viser STAR's tre forméal med virksomhedspraktikken samt delmalene.

Tabel 1: STAR's tre formal med virksomhedspraktik
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STAR's tre formal med Opna lontimer Traening af jobmals- Afklaring af jobmal

virksomhedspraktik kompetencer

Formalsbeskrivelse Tilbydes borgere som | Tilbydes borgere, der har Tilbydes borgere som skal
kompetencemaessigt en retning for hvad de skal have afklaret retning og
'stort set’ matcher en pé arbejdsmarkedet, men indhold for fremtidige
jobabning mhp. en som skal arbejde med beskaeftigelsesmal eller
ordinaer anseettelse. specifikke kompetencer og | uddannelsesplan.

netvaerk mhp. at komme i
ordineer beskaeftigelse eller
uddannelse.

Formal At borger opnér en At borger udvikler konkrete | At borger far afklaret
ordineer anseettelse kompetencer mhp. at kompetencer, motivation
eller uddannelsesplads | komme teettere pé en og/eller raddighed. At
- herunder mulighed ordinaer anseettelse, borger opnar retning for
for at borger opnér uddannelse eller et sméjob. | job eller uddannelsesplan.
ordineere timer Ved raskmelding af en
under/i forleengelse af sygemeldt borger for sa
virksomhedspraktikken vidt muligt, at opnéa

ordinaere timer.

Delmal

e Opnéordineere e Atopnaordineere e Atopnaordineere
timer. timer. timer.

e Atfafoden e Atudvikle faglige, e Give borgeren indbliki
indenfor pa en sociale og/eller arbejdsmarkedet og
konkret sproglige arbejdspladskultur
arbejdsplads med kompetencer mhp. mhp. afdaekning af
udsigt til job, ordineert arbejde retning for
lentilskud eller eller uddannelse. uddannelse/beskaeftige
uddannelsesplads.| e Udvikling ift. nye Ise.

e Afpreve relevante specifikke arbejds- e Afklare borgerens
arbejdsopgaver og funktioner/omrader arbejdsevne, herunder
jobfunktioner. e Atstyrke tilgodese evt.

e Afstemme kemi jobmulighederne skanebehov.
mellem borger og for borger pa det e Afklare og udvikle
arbejdsgiver. givne jobomrade, fx borgers radighed for

e Styrke CV'et. gennem. job, deltagelse i aktive

e Faarbejdsgivers sidelgbende indsats tilbud, mgdestabilitet.
feedback pa og jobsggning e Faen
borgers e Atstyrke borgers arbejdsgivervurdering
ansaettelsesmuligh CVv. af borgers behov og
ed, potentiale og e Faarbejdsgivers evner.
evt. indsatsbehov. feedback pa

e Udvikle netveerk ift. borgers potentiale,
borger. anseettelsesmulighe

d og evt.
indsatsbehov.
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Ved indgdelse af aftale om virksomhedspraktik skal det praecise formal aftales mellem borger, Ordregiver
og virksomhed.

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

6.3 Etablering af virksomhedsplaceringer i Kebenhavns Kommune som arbejdsplads

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

Leveranderen skal fglge den til enhver tid geaeldende arbejdsgang for henvendelse til Ordregiver.
Leverandgren skal gere felgende:

e Der rettes skriftlig henvendelse til Ordregiver pa mailadresse: teamoffentlig@erhverv.kk.dk (Ne-
denstédende tekst anvendes)

e [Leverander - indsaet navn] gnsker kontakt til arbejdsgiver mhp. omvendt formidling af borger
[indseet navn, profession, evt. skdnebehov mm.]. virksomhedspraktik, lentilskud/fleksjob/an-
det] hos Kgbenhavns Kommune [- enhedens navn] med p. nummer: [indseet p.nr.]

e Ordregiver bekraefter samme dag for modtagelse af henvendelsen og bestraeber sig pé at give et
skriftligt svar til Leverandgren indenfor 3 arbejdsdage; dog kan der periodevis veere leengere
svartid.

e Ordregiver afdaekker, hvilken samarbejdsform den enkelte arbejdsgiver under Kebenhavns
Kommunes forvaltninger gnsker, herunder om de snsker omvendt formidling.

e Safremtarbejdsgiver pad det gnskede p.nr. er modtagelig for omvendt formidling, videregives ar-
bejdsgivers kontaktdetaljer til Leveranderen, som herefter kan kontakte arbejdsgiver direkte.

e Ved opnéaelse af match, er det Leverandgrens ansvar at sikre udfyldelse af VITAS-
ansggningskladde, jf. punkt 10.1.

e Safremt arbejdsgiver ikke @nsker omvendt formidling, meddeler Ordregiver dette il
Leverandgren.

| forhold til Leverandegrer og virksomhedskontakt med partnerskabsvirksomheder og virksomheder
tilknyttet en KAM (Key Account Manager) i Kebenhavns Erhvervshus, er de overordnede linjer, at
Beskeeftigelses- og Integrationsforvaltningens Leverandegrer kan kontakte alle virksomheder med henblik
pa etablering af virksomhedsplaceringer uden hensyntagen til KAM-, partnerskabs- eller seeraftaler.
Eneste undtagelse er Kebenhavns Kommunes enheder.

Ordregiver (Ksbenhavns Erhvervshus og Jobcenter Kabenhavn) vil veere opmaerksom pa ikke at indga
aftaler med virksomheder om, at Leverandgrer ikke méa kontakte eller samarbejde med virksomheden.
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6.4 Virksomhedsplaceringernes placering

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

Leveranderen ma ikke etablere eller oprette saerlige arbejdspladser (p-nr. enheder) med henblik pa
etablering af virksomhedsplaceringer for Ordregivers borgere medmindre dette er aftalt saerskilt med
Ordregiver i forleengelse af Kontraktens ikrafttraedelse.

7 Anvendelse af tolk

Hvis det vurderes ngdvendigt for gennemfarelsen og for et optimalt resultat af borgerens forlgb, skal
Leverandgren anvende en selvvalgt tolk og afholde udgifter hertil.

Dvs. udgifter til tolk afregnes alene mellem Leveranderen og tolkebureauet og udgifterne forudseettes
sdledes at veere indarbejdet i Leverandgrens priser.

Ordregiver afholder udgiften for tegnsprogstolkning.
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8 Bisidder og partsrepraesentation
8.1 Bisidder og partrepraesentation

En borger har pa ethvert tidspunkt af sagens forlab ret til at lade sig repraesentere af en partsrepraesentant
eller bistd af en bisidder. Dette gaelder ogsé ved faktisk forvaltningsvirksomhed, herunder ved borgerens
deltagelse i forleb hos Leverandaren.

Borgerens personlige medvirken er dog altid afgerende for beskaeftigelsesindsatsen, s& borgeren kan
ikke lade sig repraesentere under sin deltagelse i forlgb, men her kan borgeren medbringe en bisidder.
Borgerens anvendelse af partsrepraesentanter i forbindelse med deltagelse i forlab er sdledes begraenset
til det, der ikke kraever borgerens personlige deltagelse, som fx udveksling af skriftlig kommunikation.

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

Reglerne om partsrepraesentation finder dog kun anvendelse, hvis borger har givet fuldmagt til eller
entydigt har erkleeret, at partsrepraesentanten ogsé repraesenterer borger under deltagelse i forleb hos
Leverandgren. | tvivistilfelde mé& Leveranderen afklare dette med borgeren. Leverandgren kan ogsa
vejlede borgeren om muligheden for at lade sig repraesentere eller bista af en bisidder.

| seerlige tilfeelde kan den bisidder eller partsrepraesentant, som borgeren har valgt, udelukkes fra af veere
borgerens bisidder eller partsrepreesentant. Da borgeren har ret til en bisidder eller en
partsrepraesentant, som borgeren selv veelger, skal der dog tungtvejende grunde til at udelukke
personen.

De tungtvejende grunde kan fx veere hensynet til sagsbehandlingen, herunder hvis personen modvirker
sagsbehandlingen, som fx sagsoplysningen. Det kan ogsé& veere hensynet til borgerens selv, hvor
personen fx modvirker borgerens beskaeftigelsesindsats og dermed borgers muligheder for at komme i
job eller uddannelse. En tungtvejende afvisningsgrund kan fx ogsé veere, at borgeren er underlagt
negativ social kontrol fra bisidderen eller partsrepraesentanten. Ved mistanke om negativ social kontrol
skal Leverandgren kontakte Ordregiver.

Udelukkelsen af personen skal altid ske pa et sagligt og oplyst grundlag. Det vil sige, at der skal veere
tilstraekkelig dokumentation for den tungtvejende afvisningsgrund, som skal vaegte tungere end
borgerens interesse i at have den pdgeeldende bisidder eller partsrepreesentant.

Udelukkes borgeren bisidder eller partsrepraesentant, skal borgeren vejledes om muligheden for at
veelge en anden bisidder eller partsrepraesentant.

8.2 Fysisk udlevering uge-/manedsskema

Udleverer Leverandgren fysiske Skemaer til borgeren ifm. sin deltagelse i forlgbet hos Leverandgren,
hvor borgers personlig medvirken er pdkraevet, har Leverandgren ikke pligt til ogsd at sende Skemaerne
til partsrepraesentanten.
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8.3 Situationer, hvor reglerne om partsreprasentation gaelder hos Leverandgren

Leveranderen skal inddrage partsrepraesentanten, hvor borgers personlige medvirken ikke er pdkreevet.
Borgers personlige medvirken er ikke pakraevet, nar Leverandgren sender skriftlig kommunikation.

Det betyder, at Leverandgren skal sende skriftlig kommunikation til borgers partsrepraesentant. Der kan
ogsé sendes en kopi af den skriftlige kommunikation til borgeren medmindre borgeren har frabedt sig
dette.

Skriftlig kommunikation er fx:

. Aftaler (herunder Skemaer), som efterfalgende sendes skriftligt til borgeren
. SMS- og e-mail beskeder

Telefonisk henvendelse skal i udgangspunktet ligeledes ske til partsrepraesentanten. Leverandgren skal
vaere opmaerksom pé, at der kun ma leegges en besked pé telefonsvarer, hvis der er vished om, at man
har fat i den rigtige. Telefonsvarebeskeder behandles som sms- og e-mailbeskeder, hvortil der kraeves
samtykke. Der mé ikke indtales falsomme eller fortrolige personoplysninger pé en telefonsvarer.

Leveranderens meddelelser anses for at veere tilgdet borger, nér de er modtaget af partsrepreesentanten.
8.4 Aftaler om meddelelser

Leveranderen, borgeren og partsrepraesentanten kan i faellesskab konkret aftale i hvilket omfang/tilfaelde
og om det er borger eller partsrepraesentanten, der skal have mundtlige eller skriftlige meddelelser fra
Leveranderen vedrgrende det konkrete forleb (Ordre). Eventuelle aftaler skal noteres i borgerens sag.
Séfremt fuld- magtsaftalen mellem borger og partsrepraesentanten hermed aendres vaesentligt, skal
Ordregiver ogsé orienteres.

8.5 SMS- og e-mail beskeder
SMS- og e-mail-pdmindelser og servicebeskeder kraever samtykke, jf. afsnit 3.4.

Det er i udgangspunktet borgeren, der skal give samtykke til anvendelse af SMS og/eller e-mail, og
partsrepraesentanten og bisidder kan ikke beslutte, at Leverandgren ikke mé sende SMS og/eller e-mail,
hvis borger har givet samtykke til det. Hvis borgeren gnsker, at partsrepraesentanten skal modtage SMS
og/eller e-mail, skal der indhentes et selvsteendigt samtykke fra partsrepraesentanten til behandling af
hans personoplysninger.
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9 Krav og forventninger til medarbejdere

Leveranderens medarbejdere er afgerende for, at Leverandgren lykkes med at skabe positiv udvikling i
borgernes beskaftigelsessag. Det falger af Kontraktens punkt 4.8.1, at Leverandgren skal have egnet
personale til udferelsen af opgaven, ligesom kravspecifikationen pa enkelte forlgb saetter krav til hvilken
autorisation den udferende medarbejder skal have.

Afsnittet uddyber krav og forventninger til Leverandgrens medarbejdere, herunder forskellige
medarbejderroller.

9.1 Krav til Leveranderens medarbejdere

Leverandgrens medarbejdere samt eventuelle underleverandgrer, der deltager til Kontraktens
gennemfgrelse, skal alle vaere i besiddelse af de fornedne kompetencer og kvalifikationer, herunder
relevant og nedvendig uddannelse, viden og erfaring, i forhold til at kunne varetage deres roller i
forbindelse med Kontraktens gennemfgrelse.

Ordregiver forventer, at Leveranderens ledelse har fokus pé lebende opkvalificering af medarbejdere.
Ligeledes er Leverandgren er forpligtet til i hele Aftaleperioden at have tilstreekkelige og kvalificerede
medarbejdere til udferelse af opgaven. Kan Leverandgren ikke udfere opgaven med den aftalte kvalitet,
eller indtreeder der forsinkelse eller risiko for forsinkelse, som ikke er begrundet i Ordregivers forhold,
borgers forhold el .lign., er Leverandgren forpligtet til at tilpasse sin bemanding, herunder i nedvendigt
omfang at allokere yderligere eller andre medarbejderressourcer.

Leveranderen skal til enhver tid og uden ugrundet ophold p& Ordregivers forlangende kunne
dokumentere de anvendte medarbejderes kompetencer og kvalifikationer eller eventuelle andre forhold
af betydning enten for Leveranderens evne til at varetage opgaven eller for kvaliteten af de leverede
Ydelser. Hvis dokumentation ikke fremvises pd Ordregivers forlangende, er Leverandgren forpligtet til at
genoprette forholdene. Herunder kan Ordregiver forlange, at Leverandgren inddrager
underleverandegrer.

| det felgende er angivet krav og forventninger til forskellige medarbejderroller hos Leverandgren og
efterfelgende krav til udskiftning af medarbejdere.

9.2 Mentorer

Leverandegrens mentorer er de medarbejdere, som leverer mentorstotte, jf. Lov om en aktiv
beskaeftigelsesindsats (LAB), Kap. 26. Ordregiver reserverer alene betegnelsen mentor til Leveranderens
udferelse af mentor- stetteopgaver, jf. LAB.

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 pd den baggrund have egne retningslinjer for egne medarbejdere, der varetager

funktionen som mentor.
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Retningslinjerne skal overholde den til enhver tid geaeldende lovgivning og tage udgangspunkt i
Ordregivers eget veerdigrundlag mv. Leveranderens medarbejdere, der varetager funktion som mentor,
skal leese og underskrive disse retningslinjer, som dokumentation for at de er leest og forstaet.

Underskrifterne skal opbevares af Leveranderen og kontrol heraf kan indgé i tilsynet af Leverandgren.
Leverandgren skal kunne udlevere kopi af medarbejdernes underskrift pé retningslinjerne pé stedet, hvis
Tilsynet beder om det, jf. bilag H.

9.3 Psykolog

| de tilfeelde, hvor Leveranderen alene eller i samarbejde med Ordregiver vurderer, at der er behov for en
psykolog, skal Leverandgren sikre, at der anvendes autoriseret psykologer.

9.4 Misbrugskonsulenter

Leveranderen kan veelge at tilknytte en misbrugskonsulent til udfgrelsen af Kontrakten. Ordregiver har
felgende forventninger til de af Leverandgrens medarbejdere, som agerer i funktionen som
misbrugskonsulent.

En misbrugskonsulent forventes, at:

. Besidde bred viden om misbrugsomradet

o Kunne indgé i dialog med borgeren om dennes misbrug, og have en motiverende tilgang i
medet med borgeren

. Kunne vejlede og radgive borgeren i forhold til daglig mestring af en hverdag med misbrug

o Kunne fungere som faglig sparringspartner for kolleger og samarbejdspartner omkring
borgeren

. Have opdateret viden pé hele behandlingsomradet i Kebenhavn, bdde pa det kommunale og

regionale omréde, samt det frivillige omrade

o Have kendskab til forskellige strategier, der kan arbejdes med omkring borgeren, sa
misbrugsproblematikkerne treeder i baggrunden til fordel for fokus péa job og uddannelse.

o Kunne bidrage med viden og vurderinger i forhold til i hvilket omfang borgeren er pavirket af
deres misbrug, og hvordan det spiller ind i forhold til mulighederne for job og uddannelse.

o Kunne navigere i det kommunale og regionale behandlingssystem, og hjelpe borgeren
videre til rette instanser og/eller kunne vejlede kolleger og samarbejdspartnere om naeste
skridt i forhold til relevante behandlingstiltag. Hvor seges, hvordan seges m.m.

9.5 Udskiftning af Leveranderens medarbejdere

Af hensyn til fremdriften og kvaliteten i arbejdet samt af hensyn til det teette daglige samarbejde skal
begge parter i videst muligt omfang undgé udskiftning af medarbejdere, som fungerer som
neglepersoner.

Leverandgren ma ikke reducere antallet af medarbejdere beskaftiget med udferelse af Kontrakten, hvis
dette bringer forlgbenes kvalitet i fare, jf. Kontraktens afsnit 4.8 (herunder Leverandgrens
lzsningsbeskrivelse).
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Udskiftningen af medarbejdere eller en underleverander (og dennes medarbejdere) ma ikke have
indvirkning pé Leverandgrens evne til at varetage udferelse af opgaverne i overensstemmelse med den
beskrevne kvalitet i Kontrakten, herunder indebaere, at forlgbenes feerdiggerelse forsinkes.

Leveranderen afholder alle omkostninger i forbindelse med udskiftning af Leveranderens medarbejdere.

Leveranderen skal efter Ordregivers anmodning udskifte en medarbejder, sdfremt Ordregivers
anmodning er sagligt og rimeligt begrundet. Det vil sige, at hvis Ordregiver sagligt kan begrunde, at der
er samarbejdsvanskeligheder med en medarbejder fra Leveranderen, sé skal Leverandgren sgrge for, at
denne medarbejder fjernes fra denne samarbejdsflade og ikke leengere indgér i samarbejdet med
Ordregiver. Ordregiver skal ligeledes justere i kontaktfladen til Leverandgren, hvis Leveranderens
anmodning om dette er sagligt og rimeligt begrundet.
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10 Sarligt vedrorende lukkedage
10.1 Lukkedage hos Ordregiver

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

Ordregiver holder arligt et vist antal lukkedage pa almindelige hverdage (fx mellem jul og nytéar, samt
indeklemte fredage i foraret, ligesom 1. maj er en fridag hos Ordregiver).

Borgere i tiloud hos Leverandgren skal vejledes om, at eventuelt sygefraveer p& de dage, hvor Ordregiver
holder lukket, skal meddeles Ordregiver pé farstkommende hverdag, hvor Ordregiver igen holder dbent
for telefonisk henvendelse.

Ved lukkedage hos Ordregiver modtager Leverandgren ferst besked om borgerens sygefraveer, nér
Ordregiver igen holder dbent.

10.2 Lukkedage hos Leverander

Leveranderen kan have lukkedage, herunder flere lukkedage i traek, fx mellem jul og nytér, hvis
Leverandgren gnsker dette som led i sin planleegning og gennemfgrelse af de bestilte Ordrer.

Forudseetningen herfor er, at:

e borger uaendret far opfyldt det bestilte antal timer i sin Ordre. Dvs. at de timer, der ikke leveres
pga. en eller flere lukkedage, skal leveres péd et andet tidspunkt i borgers forlab

e borger maksimalt kan have 37 timer i et forleb om ugen

e borgers timer skal fremga af borgers uge-/manedsskema, jf. afsnit 4.

En Leverander skal anmode om tilladelse hos Ordregivers kontaktperson senest tre maneder fer den/de
onskede lukkedag(e), jf. Kontraktens pkt. 2.8.1. Ordregiver har ret til at anvise anmodningen.

10.3 Sarligt om borgerens ferie under tilbud

Hvis en borger har aftalt ferie med Ordregiver, har borgeren ret til at afholde ferien, samtidig med at det
bestilt timetal i Ordrens periode fortsat skal opfyldes, hvis muligt.

Hvis det ikke er muligt, skal Leverandgren kontakte Ordregiver mhp. at Ordren annulleres. Der skal i s&
fald igangseettes en ny Ordre for borger.

10.4 Seerligt vedrerende helligdage

Helligdage er ikke defineret som arbejdsdage i Kebenhavns Kommune og er derfor kontraktuelt lig med
lukkedage. Dvs., at Leverandgrer ikke skal arbejde med borgerne pé helligdage, fx mandag d. 10. april
2023 (2. paskedaq).
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Leveranderer for Kebenhavns Kommune far ikke betaling for arbejde pé helligdage. Leverandgrer skal
derfor i samarbejde med Ordregiver tilretteleegge indsatsen for borger, sé aktiviteter ligger udenom
helligdage.

1 Offentlig webside med information til borgere

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

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

Websiden skal veere offentlig tilgeengelig senest 1. maned efter Aftaleperiodens ikrafttreedelse, og
forudseettes opdateret lzbende.

Leverandegren er forpligtet til pd samme sted (webside) at vise eller linke videre til resultater,
informationer mv., som Ordregiver anferer, skal offentliggeres pa Leverandgrens hjemmeside.
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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 udstraekning til de oplysninger, der skal fremgé af
borgerens méneds-/ugeskema, og de oplysninger, der skal fremgé af fremmede- og fravaersprotokollen.
Desuden skal dataseettet indeholde oplysninger fra Ordregivers Bestilling/Ordre, som Leverandgren har
modtaget via Leveranderplatformen eller andet af Ordregiver anvist IT-redskab (herefter
Ordrestyringssystemet). Jf. i gvrigt kontraktens bilag E, som naerveerende bilag er underbilag til.

Leverandgren skal kunne understotte oplysningerne i det indsendte dataseet ved hjelp af
dokumentation, der er gemt pé de enkelte borgeres sager.

Formélet med dataseettet er at give Ordregiver bedre overblik over forlgb og aktiviteter, som borgerne
deltager i. Dataseettet vil ogsé blive anvendti tilsynsgjemed.

Formalet med retningslinjer for udformning af dataseet, jf. pkt. 2 herunder, er at sikre mere ensartede og
gennemskuelige data om borgernes forlgb og aktiviteter, blandt andet ved at konkretisere, hvordan en
Aktivitetstime skal forstds, og fastleegge ensartede fremmeade-/fraveerskategorier pa tveers af
leverandgrer.

Da leverandgrerne kan have forskellige mélgrupper, vil de konkrete eksempler pé situationer, der fremgéar
herunder, veere mere relevante for nogle leverandgrer end andre.

Leveranderen har kun pligt til i dataseettet 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 datasaet
21 Udformning og indsendelse af datasaet

Dataseettet skal indsendes som en séakaldt ‘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 raekke pr. aktivitet pr. borger. Hvis dataseettet indsendes som tekstfil, skal de
enkelte oplysninger om aktiviteten (kolonnerne) veere adskilt af komma eller semikolon.

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

Datasaettet skal indsendes eller uploades sikkert efter Ordregivers anvisninger.

Ordregiver kan sende et regnearkseksempel, der eventuelt kan anvendes til indberetning, hvis
Leverandgren foretreekker denne Igsning.
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2.2 Kolonner i datasaettet

Herunder oplistes navnene pa de kolonner, der skal veere i datasaettet. Hvilke oplysninger, der skal fremgéa
i kolonnen om de enkelte aktiviteter, bliver uddybet i de felgende afsnit 2.3 til 2.8.

Bestillingsnummer
CPR-nummer
Navn

Tilbuds-ID
Tilbudstitel
Startdato

Bestilt slutdato
Timer pr. uge

9. Bestilte timerialt
10. Supplerende aftale
11. Forlgbsstatus

12. Faktisk slutdato
13. Aktivitet

14. Aktivitetsdato

15. Startklokkesleet

16. Slutklokkesleet

17. Hvem deltager

18. Hvordan deltager
19. Aktivitetsmedarbejder
20. Aktivitetstimer

21. Lokation (sted)
22. Kontaktperson

23. Fremmeade

24. Fraveersarsag

® NGNS

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 harer under.

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

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

Navn (borgers navn)

Tilbuds-ID (=Projektnummer)

Tilbudstitel

Startdato (startdato ifelge bestilling)

Bestilt slutdato (slutdato ifelge bestilling)

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

Bestilte timer i alt (samlede antal Aktivitetstimer ifglge bestillingen)

Supplerende aftale (Er der indgédet en szerlig 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 saerlige aftale p& borgerens sag
og kunne fremvise dokumentationen efter anmodning.)

VCEONOOHWN S

o
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2.4 Oplysninger om forlgbsstatus

Oplysninger om aktuel status pé forlebet, dvs. omkring det tidspunkt, hvor dataseettet til Ordregiver
dannes, fx udtraekkes fra Leverandgrens system.

11. Forlgbsstatus - mulige veaerdier:
11.1. Gennemfgrt/gennemfgres (i overensstemmelse med Ordre)
11.2. Afbrudt (af Ordregiver)
12. Faktisk slutdato - mulige veerdier:
12.1. <dato1> (samme som Bestilt slutdato, hvis forlgbet er gennemfert/gennemferes i
overensstemmelse med Ordre)
12.2. <dato2> (hvor meddelelse om afbrud af forleb er meddelt af Ordregiver via
Ordrestyringssystemet)

25 Oplysninger om planlagte aktiviteter fra maneds-/ugeskema

En planlagt aktivitet er en aktivitet, som borgeren skal deltage i, og som borgeren péa forhdnd er blevet
informeret om efter de retningslinjer, der fremgar af Kontraktens bilag E.

Den planlagte varighed af aktiviteten skal fastseettes realistisk. Aktivitetsdato, Start- og Slutklokkeslaet skal
angive det tidspunkt og tidsrum, hvor Leveranderen reelt forventer, at den konkrete borger deltageriden
konkrete aktivitet. Det angivne tidsrum maé ikke omfatte tid til administrative og andre opgaver, der
udfgres uden borgerens deltagelse (indirekte borgertid), jf. betalingsbetingelser i bilag C og
administrative krav i bilag E.

Oplysningerne om en planlagt aktivitet skal stemme overens med oplysningerne om aktiviteten pé
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 Leveranderen. 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 vaere inden for Kontraktens
rammer. Det betyder fx, at hvis Kontrakten foreskriver, at der ikke ma teelles alene-/uledsaget
aktiviteter uden deltagelse af medarbejder fra Leverander, som Aktivitetstimer kan denne
valgmulige 16.3 ikke veelges)

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

18.1. Fysisk fremmegde (Borger fremmegder fysisk)
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18.2. Telefonsamtale (med borger)
18.3.Virtuelt fremmade (Anden form for digital tilretteleeggelse af inden for Kontraktens rammer)
19. Aktivitetsmedarbejder (Hvis 17.1 eller 17.2 er valgt: Hvilken af leveranderens 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
bestillingen og Kontrakten?) - mulige veerdier:
20.1. Ja
20.2.Nej (Kan anvendes til eventuelle registrerede aktiviteter, hvor borgerens deltagelse ikke er
nedvendig. Eksempler: huskepunkter for medarbejderen, notits om afsendelse af brev til
borger, indrapportering af fraveer om borger, udarbejdelse af leveranderrapport, samtale med
virksomheder eller jobcenter (uden borgers deltagelse) etc.)
21. Lokation (sted): Adressen for hvor aktiviteten har fundet sted
22. Kontaktperson (Navn péa kontaktperson pa tidspunktet for planlaegning af aktiviteten)

2.6 Oplysninger fra fremmeade- og fravaersprotokol

23. Fremmeode (Borgers fremmgde til aktiviteten) - mulige veerdier:
23.1. Fremmadt (Anvendes hvis borger fremmgdte til hele den planlagte aktivitet)
23.2.Delvist fremmeadt (Anvendes hvis borger fremmeadte, men ikke til hele den planlagte aktivitet.
Eksempler: Borger kommer for sent eller gar for tidligt. Anvendes ogsa, hvis borgers delvise
fremmgde skyldes deltagelse i anden planlagt aktivitet)
23.3.lkke fremmedt (Anvendes hvis borger slet ikke fremmgdte. Anvendes ogsé, hvis borgers
manglende fremmeade skyldes deltagelse i anden aftalt aktivitet)
23.4.Aflyst (Anvendes, hvis en planlagt aktivitet aflyses pa Leverandgrens initiativ, sa borger ikke
skulle fremmegde)
23.5.1kke relevant (Anvendes til eventuelle registrerede aktiviteter, hvor borgerens deltagelse ikke
var ngdvendig = indirekte borgertid)
24. Fraveersarsag (hvis 22.2 eller 22.3) veerdier:
241, Aftalt aktivitet (Borger deltager i anden aktivitet efter aftale med Leverander)
24.2.Anden arsag (Alle andre arsager)

2.61 Praciseringer vedr. oplysninger fra fremmeade- og fravaersprotokol
2.6.1.1  Borgerens tid kan normalt kun medregnes én gang

Overlap af aktiviteter medferer, at borger inden for et givet tidsrum kan veere registreret med flere
planlagte timer og evt. ogsd med mere fraveer, end der er faktiske klokketimer i tidsrummet. Som
udgangspunkt geelder imidlertid det princip, at Leverandgren kun kan medregne det faktiske antal
klokketimer som leverede timer. Hvis to aktiviteter overlapper, s& medregnes det overlappende tidsrum
séledes hgjst én gang. (Undtagelserne for dette princip er beskreveti punkt 2.6.1.2).

Eksempel: Borgeren skal efter planen i 3 timers praktik og i Igbet af dette tidsrum deltage i en
praktiksamtale med Leveranderen (pé praktikstedet, s& der ikke er transporttid for borger) med en
varighed péa 1 time. Borger er i dette tilfaelde kun aktiveret i tre timer, uanset om der er registreret i alt 4
timers aktiviteter inden for perioden pé tre timer.
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Leveranderen skal registrere sddanne overlap pa denne méade: 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 Leveranderen (aktivitet B) med en varighed pé en time, sé skal det registreres pa
felgende méde:

e P& aktivitet A veelges under Fremmede (afhaengig af de faktiske omstaendigheder) “Delvist
fremmedt” eller “Ikke fremmedt”. Under Fraveersarsag vaelges "Aftalt aktivitet”.

e P4 aktivitet B vaelges under Fremmegde “Fremmaedt”, hvis borger er fremmgdt. Ellers registres
manglende fremmade som normalt, og drsagen angives til "Andre arsager”.

Dette princip gaelder som naevnt, medmindre der er gjort undtagelser i Leveranderens Kontrakt, eller der
er tale om situationer som beskreveti 2.6.1.2.

2.6.1.2 Borgerens tid kan i visse tilfeelde medregnes flere gange

Leveranderen kan i visse tilfelde 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 beskreveti 2.6.1.1, hvis en af falgende betingelser er til stede:

1. Ordregiver har i Kontrakten meddelt Leverandegren tilladelse til, at der i eksplicitte tilfeelde kan
geres 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 (jeevnfar eksemplerne herunder).

Hvis Leverandgren medregner overlappende tidsrum som leverede timer mere end én gang, skal
Leveranderende kunne fremvise dokumentation for, at en af de to ovenfor naevnte betingelser er opfyldt.

Eksempler pd samtidig mentorstette, hvor bade aktivitet A og aktivitet B medregnes som Aktivitetstimer:

e Hvisborgersom ledisin virksomhedspraktik, aktivitet A (efter Lov om aktiv beskaeftigelsesindsats
kapitel 11), fra kl. 10-13 far mentorstatte, Aktivet B (kapitel 26), fra kl. 12-13 ude pa virksomheden
med henblik pé at fastholde borger i aktiviteten.

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

Leverandgren skal i sddanne tilfeelde registrere aktiviteterne pa denne made: Under begge aktiviteter
veelges "Fremmaeadt”, hvis borger er fremmedt. Ellers registreres manglende eller delvist fremmegde som
normalt, og drsagen angives til “Andre &rsager”.

2.7 Oplysninger om ikke-planlagte aktiviteter

Hvis Leveranderens Kontrakt giver mulighed for, at en specifik aktivitet, som borgeren ikke er orienteret
om péa forhadnd via et maneds-/ugeskema, registreres som Aktivitetstimer, s& skal sddanne aktiviteter
registreres efter retningslinjerne, der fremgar af afsnit. 2.5 og 2.6 med fglgende modifikationer:

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

e Start- og slutklokkesleet skal veere de faktiske klokkeslaet, hvor borgeren pédbegyndte og afsluttede sin
deltagelse i aktiviteten.

e Under Fremmegde kan der kun registreres "Fremmeadt” eller “lkke relevant”. “Ikke relevant” anvendes,
hvis Leverander ensker at registre en aktivitet, hvor borgerens deltagelse ikke er nedvendig
(=indirekte borgertid), eller hvis Leverander 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
slutklokkesleet, hvor samtalen faktisk fandt sted. Hvis Leverandgren gnsker, at samtalen medregnes som
Aktivitetstime, og dette er muligt inden for rammerne af Leveranderens Kontrakt, sa registreres borgeren
som “Fremmedt”’. Hvis Leveranderen ikke medregner samtalen som Aktivitetstime, registreres "lkke
relevant”. | sidste tilfeelde kan Leverandgren ogsa veelge ikke at indsende data om aktiviteten. Der er kun
krav om, at det indsendte datasaet indeholder oplysninger om aktiviteter, som Leverandgren registrerer
som Aktivitetstimer for borgeren (jf. afsnit 1).

2.8 Oplysninger om stottetimer, hvor tidspunkt ikke skal registreres

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

Hvis Leverandgrens Kontrakt giver mulighed for, at en specifik aktivitet gennemferes p&d denne méde, sé
kan aktiviteten registreres efter retningslinjerne, der fremgar af afsnit. 2.5 og 2.6 med fglgende
modifikationer:

e De anvendte timer skal registreres pr. dag eller uge

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

e  Startklokkesleet saettes til kl. 00:00

o Slutteklokkeslaet saettes til en vaerdi, der svarer til det tidsrum, hvor borgeren har modtaget statte.
Hvis borger i den konkrete uge eksempelvis har fadet mentorstette i 2% time, sa seettes
sluttidsklokkesleet til 2:30.

e Under Fremmede kan der kun registreres "Fremmegdt” eller "Ikke relevant”. “Ikke relevant” anvendes,
hvis Leverander ensker at registre en aktivitet, hvor borgerens deltagelse ikke er nedvendig
(=indirekte borgertid), eller hvis Leverander vil registrere fx et ikke-planlagt, men forgeeves
telefonopkald.

29 Generelt

Formalet med de ovenfor beskrevne retningslinjer er som naevnti afsnit 1 at sikre, at de indsendte data er
gennemskuelige og kan sammenlignes pé tveers af leverandgrer.

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.
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Det skal derfor understreges, at Leverandgren kun kan tilretteleegge og registrere aktiviteter/medregne
aktiviteter pd de mader, det fremgér Kontrakten, som Leveranderens udferer den konkrete aktivitet efter.
Det betyder, at der kan veere veerdier, som er beskrevet herover, som Leverandaren ikke kan veelge inden
for Kontrakten. Dette er fremhaevet flere steder ovenfor, men geelder som generelt princip.

Hvis Leverandgren angiver veerdier, der ikke er i overensstemmelse med Kontrakten, vil aktiviteten ikke
kunne medregnes til borgerens Aktivitetstimer. | tvivistilfeelde skal Leveranderen derfor kontakte
Ordregiver.
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1  Leveringssted

11 Leveringssted

Levering af indsatserne skal ske i Kebenhavns eller Frederiksberg kommuner.

Der er som udgangspunkt ikke nogen geografisk afgreensning af evt. virksomhedsplacering som led i et
forleb, da det er athaengigt af en individuel vurdering af Ordregiver i hver konkret sag, hvorvidt afstanden
mellem bopel og arbejdssted medferer en urimelig belastning af den pageeldende pa grund af
transportvanskeligheder eller den tid der gér til transport.

Der mé 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.

Leverandgren skal ved kontraktstart oplyse Ordregiver om, hvilke leveringssted(er) i form af
Leveringsadresse(er), som Leverandgrenstiller til rddighed. Leverandgren skal senest 2 uger fgr eendring
eller tilfgjelse af Leveringsadresse meddele dette til kontaktpersonen i Kontrakten.

Leveranderen pétager sig forsyningspligt over for Ordregiver og skal serge for at have den til enhver tid
nedvendige kapacitet til gennemferelse af de aktive tilbud, der bestilles af Ordregiver. Hvis Leveranderen
ikke kan udvide kapaciteten yderligere eller farst kan udvide kapaciteten med et vist varsel, skal
Ordregiver oplyses herom, sa der kan saettes et gvre loft for kapaciteten. Kontaktpersonen i Kontrakten
skal altid kontaktes omgéaende af Leverandegren, hvis der er eller kan forudses udfordringer ift. hdndtering
ift. den efterspurgte kapacitet (antal pladser), herunder hvis kvaliteten af Ydelsen (overfor Ordregiver og
borger) kan risikere at komme i fare.

1.2  Leveringsstedets lokaler, indretning, faciliteter mv.

Leveringsstedet, herunder lokaler, mgbler, udstyr til anvendelse pd Leveringadresse og anden
indretning, der benyttes af borgerne, skal veere i ordentlig stand og egnet til gennemfgrelsen af de
relevante aktiviteter.

Leveranderen skal stille lokaler til r&dighed, som er i en ordentlig stand, velegnede og indrettede til
formaélet med aktiviteter for borgerne, herunder:

e Lokale(r) til medeafholdelse, herunder formelle og uformelle meder

e Lokale(r) til 1til 1 samtaler/mader, hvor samtaler ikke kan forega i andres padher

e Lokale(r) til undervisnings- og andre gruppeaktiviteter, herunder til bade stgrre og mindre
grupper

e Lokale(r) til borgernes personlige telefonopkald til relevante akterer, som led i uddannelses-, job-
og praktiksegning mv., fx arbejdsgivere, uddannelsesinstitutioner, mentor mv.

o stillezone(r) eller stillelokale(r) til anvendelse ifm. (selvsteendig) uddannelses-, job-, og
praktiksegning.

Lokalerne skal have et godt indeklima og vaere regfrie.

Lokalerne skal - til brug for borgernes egne beerbare computere - have adgang til internettet og med en
tilstreekkelig hurtig netvaerksforbindelse - uanset antallet af henviste borgere. Hvis ikke borgeren selv
medbringer sin egen (baerbare) computer til aktiviteter pa Leveringsadressen, skal Leverandgren kunne
stille tilstreekkeligt antal computere til rddighed pé leveringsstedet til anvendelse i aktiviteterne i
Leveranderens forlgb.

Lokalefaciliteter skal overholde Offentlig Regulerings krav, og der skal veere adgang til toiletter, herunder
handicaptoilet (se ogsé pkt. 1.3).

Er der ikke et cafeteria, kantine eller dertil svarende, skal der veaere et seerskilt lokale til fortering for
deltagerne samt kaleskab til borgernes opbevaring af fedevarer.
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Leverandgren skal stille et fast lokale til rddighed péa Leveringsadressen, safremt Ordregiver prioriterer at
afholde/forlaegge fx de lovpligtige samtaler mellem borger og Ordregiver (jobcentret), mens borgeren
er i forlab hos Leverandgren péd Leverandgrens Leveringsadresse.

Leveranderen skal derudover sgrge for adgang til kopimaskine, telefon, opslagsveerker og andre
hjeelpemidler i den udstraekning, at det er relevant for borgerens forlgb.

Lokalerne, der anvendes af borgerne, skal vaere indrettet til formdlet med aktiviteterne, og antallet af
borgere skal veaere kvalitetsmaessigt passende afstemt i forhold til lokalet, herunder overholdelse af
brandtilsynets regler, hvor de er geeldende. Leveranderen er forpligtet til at oplyse Ordregiver hvis
antallet af henviste borgere / fordelingen af borgere pé forlabstyper, vurderes af have betydning for at
der kan opretholdes et kvalitetsmeaessigt passende forhold mellem antallet af henviste borgere og
Leverandgrens lokaleudnyttelse.

Leveringsstedets lokaliteter skal veere lgbende rengjorte, herunder seerlig opmeaerksomhed pé
renholdelse af toiletter. Ordregiver opfodrer til at der er mulighed for afspritning.

Leveranderen skal i @vrigt overholde arbejdsmiljglovens (LBK Nr. 1084 af 19/09/2017) bestemmelser,
samt arbejdstilsynets vejledning om arbejdspladsens indretning.

1.3 Leveringsstedet adgangsforhold for borgere med funktionsnedsaettelse

Leveranderen skal rdde over mindst et leveringssted, der er tilgeengeligt for borger med
funktionsnedseettelse, herunder adgang for kerestolsbrugere og adgang til handicaptoilet jf.
bygningsreglementet 2018 (BR18) med tilhgrende SBl-anvisning 272. Der henvises ogsa til
bekendtgerelse om tilgeengelighedsforanstaltninger i forbindelse med ombygninger i eksisterende
byggeri (BEK nr. 1250 af 13/12/2004).

Safremt handicaptoilet ikke findes i stueetagen, skal der veere adgang for borger med
funktionsnedseettelse herunder kerestolsbrugere via elevator, lift eller lignende til den etage, hvor der er
handicaptoilet til rddighed. Det skal i den sammenhaeng bemaerkes, at der er forskellige maél for
forskellige kerestolstyper, og at alle typer af karestole skal kunne komme ind i elevator, lift eller lignende.

Der skal ligeledes veere mindst én parkeringsplads for handicapkeretgj i neerhed af et leveringssted, hvor
der er adgang for borgere med funktionsnedsaettelse.

Det bemaerkes, at krav mht. adgangsforhold, handicaptoiletter m.v. bortfalder, hvis adrsagen til, at det ikke
er tilgeengeligt, skyldes afgerelse fra relevant myndighed. Leverandgren skal i givet fald kunne
dokumentere dette, og Leverandgren skal sd gennemfere en Ordre for en borger med behov for
handicaptoilet m.v. pa et sted, hvor kravene i dette bilag F er opfyldte.
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1 Indledning

Formélet med dette bilag er at saette rammerne for samarbejdet mellem Kgbenhavns Kommune,
Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen (herefter “forvaltningen”) og Leverandgren. Samarbejdet
skal bidrage til skabe sammenhang og fremdrift i borgernes samlede ledighedsforlgb.

Bilaget beskriver s& vidt muligt forvaltningens @nsker og minimumskrav til samarbejdet med
leverandgrerne, som de ser ud ved rammeaftalens (her efter "Kontraktens”) indgéaelse. Bilaget er
dynamisk og kan derfor eendre sig lebende i Kontraktens periode.

Forvaltningen tror p&, at gode samarbejdsrelationer mellem jobcenter og leverander er en forudseetning
for, at borgeren oplever koordinerede, sammenhaengende og malrettede forlgb, der skaber konkrete
resultater og/eller progression for borgeren. Derfor gnsker forvaltningen, at der i Kontraktens periode
leegges veegt pa at skabe et Igsningsorienteret, taet og tillidsfuldt samarbejde péa bade drifts-, styrings- og
ledelsesniveau med seerlig veegt pd, at dette afspejles i det daglige samarbejde mellem jobcenter og
leverandgr om borgerens forlgb.

Figur 1: Indsatsen hos leverandererne som en del af borgerens samlede ledighedsforlzb

Opstart af forlgb i Job

jobcenter (melder sig
ledig eller syg) /

— -+ Fleksjob

Tilbud hos leverander \‘\‘

Fortids-
pension

Parterne skal samarbejde med en positiv, professionel og ansvarlig holdning og hver iseer yde en indsats
for at opné det bedst mulige resultat for borgerne.

Leveranderen har pligt til at sikre, at borgeren til enhver tid omgéas med respekt, ligeveerdighed, dialog
og tillid, og med tilstreekkelig omsorg for vedkommendes konkrete (livs)situation.

2 Aktorer i samarbejdet

Forvaltningens repraesentanter i samarbejdet bestdr af medarbejder fra felgende af forvaltningens
enheder, jf. tabel 1.
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Tabel 1: Ordregivers forvaltningsenheder

Forvaltningens enheder

Rolle (opgaver)

Jobcenter Kgbenhavn

Jobcentret er leveranderens daglige samarbejdspartner
ifm. udfgrelsen af Kontrakten. Det er jobcentret, der
henviser borgere til Leverandgrens forlgb og varetager den
daglige drift.

Jobcenter Kebenhavn, Ydelsesservice
(YDS)

Sagsbehandling ved fx udeblivelser fra tiloud og evt.
forvaltningsafgerelse om fradrag eller lukning af
borgerens forsgrgelsesydelse.

Centralforvaltningen (CF)

CF h&ndterer styring af Kontraktens gennemfgarelse. Bl.a. vil
CF handtere eventuelle tvivlsspargsmal, der métte veere til
det kontraktlige indhold, og opfelgning pa resultater pa
tveers.

3 Samarbejde pa jobcenterniveau

Det daglige samarbejde vil primeert foregd pé driftsniveauet hos hhv. leverandgren og jobcentret.

Driftsniveauet - eller praksisniveauet - bestér primeert af medarbejdere, der varetager den daglige drift

(dvs. bl.a. beskaeftigelses- og virksomhedskonsulenter, mentorer og fagkoordinatorer m.fl. hos hhv.

leverander ogijobcentret) og disse medarbejderes ledere. Driftsniveauets udferende medarbejdere har

den direkte kontakt til borgeren.

For at sikre sammenhaeng i de enkelte borgeres forlgb er det n@gdvendigt med et Igsbende samarbejde og

dialog mellem driftsniveauets medarbejdere med direkte kontakt med borger. Leveranderen skal derfor

forvente en Igbende dialog og sparring mellem parternes medarbejdere om de konkrete borgerforlgb.

Hyppigheden af denne dialog vil bl.a. afheenge af det konkrete behov hos den enkelte borger.

Det er forvaltningens opfattelse, at fremdrift i borgerens indsats blandt andet opstér som et resultat af

kvaliteten i det relationelle "ansigt-til-ansigt” arbejde i "kvalitetscirklen” (jf. figuren nedenfor) og ikke

mindst via Leveranderens forskellige aktiviteter, redskaber og metoder i det enkelte forlab.
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Figur 1: Kvalitetscirklen i samarbejdsorganisationen

[ Ordregiver | [ Leverandgr |

Medarbejder

Medarbejder

Kvaliteten opstari
det daglige
samarbejde og
relationsarbejdet /
\ ’
\ med borgeren ,
~ 7

Som udgangspunkt skal der veere faste kontaktpersoner for driftsniveauet hos begge parter i form af fx
fagkoordinatorer. Den konkrete organisering besluttes af hhv. jobcenter og Leverandgren.

| Kontraktens periode kan der ogséa tages initiativ til samarbejdsmeder mellem Ydelsesservice (enhed
hos Ordregiver, som forestar sanktionering af borgere udeblevet fra tilbud) og leverander, fx mhp. at
reducere fejl og afklare uoverensstemmelser i den geeldende praksis.

341 Samarbejdsform og fokus for samarbejdet

Samarbejdet péd jobcenterniveau kan have forskellige former. De udfgrende medarbejdere kan fx
korrespondere via mail og telefon og/eller mgdes efter behov om de enkelte borgeres forlgb. |
Kontraktens periode kan der samtidig tages yderligere samarbejdsredskaber i brug for at styrke det
driftsneere samarbejde. Det kan fx veere faellessamtaler ml. beskaeftigelseskonsulent, leverandgrkonsulent
og borger (fx ifm. opstart eller afslutning af forlgb) og samlokalisering (medarbejdere delvist placeret
hos den anden part).

Medarbejdernes faglighed og viden fra den direkte kontakt med borgere kan samtidig veere central at
bringe i spil i forhold til at skabe en lIgbende fealles laering. Derfor kan der fx ivaerksaettes
praksisfaellesskaber mellem leverander og jobcenter for at skabe leering med henblik pé bl.a. at sikre
kvaliteten af bestillingerne fra jobcentret og dokumentationen af borgernes forlgb fra leverandererne.
Endelig kan der veere behov for at have Izbende draftelser om udfordringer pa driftsniveau og draftelse
af resultater.

Omfanget af samarbejde vil bla. afhaenge af ressourcesituationen i jobcentret. De konkrete
samarbejdsformer og fokus for samarbejdet mellem leverander og jobcenter aftales Igbende i
kontraktperioden. Leverandgren skal dog deltage og indgé i de samarbejder, som forvaltningen vurderer
er ngdvendigt for at sikre sammenhang og fremdrift i borgernes forlab.
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4 Samarbejde pa centralt niveau
41 Samarbejdsform og fokus for samarbejdet

| Iobet af Kontraktens periode kan der veere behov for dialog og aftaler om Kontraktens gennemfearsel,
som skal hédndteres péd et centralt niveau. Dvs. droftelser, der ikke kan tages via dialog mellem de
udfgrende medarbejdere. Det kan fx veere dialog om overordnede aendringer p& Kontraktens omréade (fx
ny lovgivning) eller om forhold, der kan have betydning for Kontraktens overholdelse. Derudover kan der
pé centralt niveau lebende veere behov for dialog mhp. at sikre en overordnet faelles retning for arbejdet
med borgerne (der bl.a. er i overensstemmelse med forvaltningens vision).

Forvaltningens fagdirekter (der har det overordnede faglige ledelsesansvar for Kontrakten) vil som
udgangspunkt invitere ledelsesniveauet i leveranderkredsen til 1-2 fellesmeder arligt. Formélet med
mederne er at have en teet dialog om indsatsen / samarbejdet, herunder orientere om veesentlige
nyheder fra forvaltningen, som vil pavirke eller evt. kan komme til at pavirke samarbejdet og draftelse af
resultater og effekter af leveranderforlabene.

De konkrete samarbejdsformer og fokus for samarbejdet mellem leverander og forvaltning pé centralt
niveau vil derudover aftales Igbende i kontraktperioden. Leveranderen skal dog deltage og indgé i de
samarbejder, som forvaltningen vurderer er nedvendig.

Til koordinering af samarbejdet pé styringsniveauet skal bade leverander og forvaltning stille med en
kontaktperson (for forvaltningens kontaktperson, se Kontraktens afsnit 4.1). Kontaktpersonerne hos hhv.
forvaltning og leverander vil vaere de primaere kontaktpersoner for forhold relateret til Kontrakten og
bindeled mellem leverandgrens og forvaltningens organisation.

5 Lebende indsamling af erfaringer og viden

En leverander skal lgbende indsamle erfaringer og viden om, hvilke indsatser/metoder/redskaber/
aktiviteter, der er virksomme hhv. ikke har veeret virksomme i forhold til at bringe malgruppen i
beskeeftigelse.

Som led heri skal leverandgren éarligt afgive en opsamling, der beskriver leverandgrens arbejde med
erfaringsopsamling og udvikling af forlebene i aret, herunder hvad leveranderen har af forslag til
andringer i forlebene som felge heraf. Farste vidensopsamling skal senest leveres d. 30. september
2024.

Erfaringsopsamlingen skal afgives i et format, der kan forelegges Beskaeftigelses- og

Integrationsudvalget til orientering. Leverandgren vil forud for frist for afgivelse, fa mere information fra
Ordregiver om forslag til opbygning.
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1 Kvalitet og tilsyn
1.1 Indledning

Formélet med bilaget er at give Leverandgren et billede af, hvilke krav og forventninger Kebenhavns
Kommune, Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen (herefter "Ordregiver”) har til Leveranderen,
som led i Ordregivers tilsyn. Ordregiver har ved inddragelse af Leverandgrer i beskaeftigelsesindsatsen
pligt til at fere tilsyn med Leverandgrernes varetagelse af opgaver efter lov om en aktiv
beskaeftigelsesindsats (LAB).

Dette bilag er dynamisk og beskriver s& vidt muligt Ordregivers gnsker og minimumskrav ved
rammeaftalens (herefter "Kontraktens") ikrafttreeden. Bilaget og dermed krav til Leveranderens samlede
opgaveleverance kan derfor a&endre sig Isbende i Kontraktens Aftaleperiode, og Leveranderen skal felge
Ordregivers til enhver tid udmeldte retningslinjer. Eventuelle merudgifter ved eendringer skal afholdes
af Leverandgren.

Ordregivers driftsorienterede tilsyn har til formél at sikre kvaliteten af de uddannelses- og
beskaeftigelsesrettede tilbud, der leveres af Leveranderen, herunder Leverandgrens overholdelse af
Kontrakten. Ordregivers tilsyn har bdde et kontrol-, kvalitets- samt et udviklings- og leeringsaspekt, som
skal understattes af samarbejdsorganisationen og dets samarbejdsaktiviteter, jf. bilag G.

Tilsynet er baseret pa dialog og en grundleeggende tillid til, at Leveranderen leverer gode forlgb af hgj
kvalitet til vores borgere, der er i overensstemmelse med Kontrakten. Tilsynet rummer mange aspekter
af Leverandgrens indsats, men har et seerligt fokus pa kvaliteten i Leverandgrens udferelse af Kontrakten.

1.2 Tilsynets elementer

Tilsynet med Ordregivers leveranderkreds bygger pa felgende elementer, hvoraf den sterste del af
tilsynet foregar via Ordregivers tilsynsbesag hos Leveranderen og via Leverandgrens eget interne
ledelses- og kvalitetstilsyn. Ordregiver kan desuden anmode Leverandgren om at indsende supplerende
dokumentation for borgernes aktiviteter, for eksempel i form af et dataseet, der skal udarbejdes efter
Ordregivers retningslinjer, jf. bilag E.1.

Ordregivers tilsyn udfgres primeert fra styringsniveauet i samarbejdsorganisationen, jf. figur 1 i bilag G.
Ordregivers overordnede kvalitets- og tilsynsaktiviteter er illustreret i figur 1, herunder Leverandgrens
eget ledelsestilsyn. Flere af elementerne uddybes efterfalgende.



Figur 1: Aktiviteter i kvalitets- og tilsynsorganisationen
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2 Kvalitet- og tilsynsorganisationen
2.1 Kvalitet- og tilsynsorganisationen: Tilsynsbesgg / databaseret tilsyn

Tilsynsbesgg udger kernen i Ordregivers tilsynspligt og er en vaesentlig kvalitetsindikator for, i hvilken
grad Kontrakten udferes efter hensigten og med Ydelser af hgj kvalitet. Tilsynsbesazg mv. som led i
udferelsen af Kontrakten beskrives i pkt. 3 og 4.

Som supplement til Ordregivers tilsynsbeseg gennemferer Ordregiver ogsa tilsyn via anmodning om
data for en given periode fra Leveranderen.

2.2 Kvalitet- og tilsynsorganisationen: Resultat- og ledelsesinformation, brugertilfredshed og
klagesagsbehandling

Tilsynsbesag suppleres i kvalitets- og tilsynsorganisationen af Ordregivers lgzbende tilvejebringelse og
overvagning af andre kvalitetsindikatorer og KPl'er i samarbejdet med Leverandgren. Ordregiver snsker,
at der lgbende bliver gennemfert status pé relevante kvalitetsindikatorer pé& alle niveauer i
samarbejdsorganisationen (drifts, styrings- og ledelsesniveau) for kontinuerligt at have fokus pa hgj
kvalitet i indsatsen for borgerne og udferelsen af Kontrakten i gvrigt.



Folgende kvalitetsindikatorer (ikke-udtemmende) indgar i Ordregivers redskabsvifte for at kunne give et
overblik over den kvalitative udfgrelse af Kontrakten:

e Resultatmalinger og anden relevant ledelsesinformation, herunder Isbende gennemgange af
leverandgrrapporter mv.

e Brugertilfredshedsmalinger

e Opgorelse af klager over Leverandgren (og indholdet af klager).

Ovenstdende punkter beskrives neermere i pkt. 5, 6 og 7.

3 Tilsyn - Tilsynsbesag
3.1 Indledning

Tilsynsbesag (og afrapportering heraf) udger en vaesentlig 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. Derudover sker en central del af vurderingen af
kvaliteten af Leverandgrens indsats via lgbende gennemgange af bl.a. afrapporteringer fra
leverandgrerne (leveranderrapporter) og via det lgbende samarbejde med jobcentret om konkrete
borgeres forlgb samt via resultatopfelgningen.

Tilsynsmodellen, herunder indholdet og antallet af fokuspunkter, samt bredden og dybden af tilsynet kan
andre sig Igbende. Leverandaren er forpligtet til altid at felge Ordregivers retningslinjer vedrgrende
gennemfgrelse af tilsyn og afholde eventuelle merudgifter ved udvidet tilsyn.

3.2 Tilsynsmodel for Ordregivers tilsynsbesag
3.21 Omfang af tilsynsbesag, herunder tilsynstyper

Ordregiver foretager en konkret risikobaseret vurdering af, hvor stort behovet for tilsynsbesag er hos hver
enkelt Leverandegr i Ordregivers leverandgrkreds.

Ordregiver gennemfgrer dog et ordincert tilsynsbesag hos Leverandaren mindst én gang érligt.

Tilsynsbeseg gennemferes som et uanmeldt besgg. Ordregiver vil foretage tilsynsbesag inden for
almindelig kontortid. Afheengigt af hvad man finder pé et ordineert tilsynsbesag, vurderer Ordregiver om,
der er behov for et opfalgende tilsynsbesag (genbesgg) indenfor 6 méneder. Ved behov kan Ordregiver
gennemfgre ekstraordinsere tilsynsbesgg hos Leverandaren.

Flere af de felgende fokusomrader i tilsynet (se punkt 3.3) underseges med udgangspunkt i et antal
stikprever bestdende af bade igangveerende og afsluttede borgerforlgb. Ved ekstraordinsere
tilsynsbesag beslutter Ordregiver ud fra en konkret vurdering af sagens karakter, indholdet og omfanget
af det ekstraordineere tilsyn.

| tabel 1 er Ordregivers tilsynstyper oplistet



Tabel 1: Ordregivers tilsynstyper

Ordinzert Opfolgende Ekstraordinaere Databaseret
tilsynsbesag tilsynsbesog tilsynsbesog tilsyn
(genbesag)

Formél At sikre kvaliteten af | At felge op péd | At ved opstdet | At ved opstiet
indsatsen, herunder | mangler / fejl / lav | behov at | behov at
Kontraktens kvalitet mv., somled | gennemfare gennemfgre et
overholdelse. i resultatet et | yderligere dybdegéende

ordinaert ekstraordineere tilsyns ved

tilsynsbesag. tilsynsbesag. sammenkaedning
af data om
leverancer.

Frekvens Mindst1gangérligt. | Ved  behov. Et | Ved behov. Ved behov.

opfelgende besgg
udferes som
udgangspunkt
inden for 6
maneder efter
afsluttet
rapportering fra
ordineert besag'.

Indhold Tilsyn med | Et opfelgende | Et  ekstraordineert | Fokus pa omrader,
Kontrakten mv. Se | besgg vil fokusere | besag vil fokusere | som har udvist en
punkt 3.3 for | pA de omréder, | pd de omrader, som | risiko ved
tilsynsbesgget hvor der var | har udlgst et behov | ordinaere
hovedomrader. udfordringer i det | for ekstraordineert | tilsynsbesag,

ordineere besag. besag. herunder evt.
opfelgende
tilsynsbesgg.

Et tilsynsbeseg uanset type tager typisk 2-3 timer, hvor Leveranderen skal stille en chef/medarbejder til
rddighed for Ordregivers tilsyn.

| forbindelse med alle tilsynstyper kan Leverandgren blive bedt om at udlevere hele- eller dele af
Leveranderens eget interne ledelses- og kvalitetstilsyn. Se krav til Leveranderens eget ledelses- og
kvalitetstilsyn i pkt. 3.5.2.

3.2.2 Proces for gennemferelse af tilsynsbesag

Efter hvert tilsynsbesag udarbejder Ordregiver en tilsynsrapport. Ordregiver varetager den videre
vurdering af tilsynsrapporten og evt. opfelgning med Leverandgren.

| figur 2 er sagsskridt i processen vedr. gennemforelse af tilsynsbesag illustreret.

'Se dog punkt 3.4.2 for en konkret udlgser af opfelgende besag pa et tilsynsomrader



Figur 2: Procesdiagram for gennemforelsen af tilsynsbeseg
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| seerlige situationer kan Ordregiver pabegynde opfelgning straks efter besgget.

Ordregiver gor opmeaerksom p4, at al korrespondance mellem Ordregiver og Leveranderen, vedrgrende
et konkret tilsynsbes@g, skal ske via krypteret/sikker forbindelse. Det skyldes, at rapporter, dokumenter
mv. indeholder personfglsomme data, da tilsynet bl.a. baserer sig pa stikprever pa cpr-nummer niveau.

Al korrespondance mellem parterne skal derfor ske via Ordregivers sikre kontorpostkasse:

o kot@kk.dk

Leverandgren kan ogsé anvende e-mailadressen til spgrgsmal vedr. tilsyn/tilsynsbesag.

3.3 Tilsynets hovedomrader

Ordregiver inddrager lgbende viden fra Ordregivers styrings- og driftsniveau i en fleksibel
tilretteleeggelse af tilsynsbesag og fokusomrader i dette. Viden herfra bruges ligeledes til evt. at eendre
tilsynet og hhv. udvide (eskalere) tilsynet i bade bredden og dybden ved behov.

Ordregivers fokusomrader (tilsynsskabelon) kan aendre sig Isbende igennem Kontraktens Aftaleperiode.
Som led i et teet samarbejde om at gennemfere et tilsyn, der skaber leering og udvikling i bade
Leveranders og Ordregivers organisation, opfordrer Ordregiver til en teet dialog om tilsynets udferelse.

Ordregivers tilsynsopgave bestér overordnet i at sikre, at der leveres hgj kvalitet i Ydelserne i medfer af
Kontrakten samt, at der sker en efterlevelse af de administrative krav til opgaveudferelsen, som fremgar
af Kontrakten.

Ordregivers tilsyn har fokus pa felgende hovedomrader:

e Fokusomrade 1: Kvaliteten af indholdet i borgernes forlgb (kvaliteten af aktiviteter), herunder om
indholdet i Leverancerne synes i overensstemmelse med Kontraktens kravspecifikation og
Leverandgrens lgsningsbeskrivelse.
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¢ Fokusomrade 2: Tilstraekkelig dokumentation for levering af forlgb i overensstemmelse med Ordre,
herunder gkonomi.

¢ Fokusomrade 3: Kvaliteten af rapportering (skriftlig dokumentation) til Ordregiver pa borgerforlgb,
herunder rapportering af progression.

e Fokusomrade 4: Kvaliteten af Leveranderens administration mv. Herunder forvaltningsmeessige
krav, som fx notatpligt, registreringer ifm. fraveer/skemaer, overholdelse af arbejdsgange mv.

¢ 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
(kvalitetssikring), herunder kvalitetssikring af evt. underleveranderers leverancer.

Under hvert af de enkelte hovedomrader findes en raekke forskellige underpunkter, som Ordregiver forer
tilsyn med, jf. den til enhver tid gaeldende skabelon for Ordregivers tilsynsbeszg. | gennemferelsen af
tilsynsbesgget anvendes fx fealgende metoder: (feelles) gennemgang af dokumenter/administration,
interview/samtaler med ledelse og medarbejdere, interview/samtaler med borgere og observation i
ovrigt.

Ordregiver udleverer ved kontraktstart Ordregivers vejledning til leveranderer om tilsynsbesgg, samt
den geaeldende skabelon for fokuspunkter i tilsynet.

3.4 Opfelgning pa Ordregivers egne tilsynsbesag
3.41 Generelt vedrgrende opfalgning pa tilsynsbesgg, herunder eskalering.

Som led i et samarbejdet er det vigtigt for Ordregiver, at der er en dben og erlig dialog, ikke mindst ved
konstatering af evt. fejl og mangler, fx som led i forbindelse med Ordregivers tilsynsbeszg. Dette er en
forudseetning for, at Leveranderen (og evt. Ordregiver) fx kan foretage nogle handlinger, der evt. kan
minimere fejlrate og forbedre kvaliteten fremadrettet.

Ordregiver fglger op pa den endelige tilsynsrapport. Ordregiver vurderer tilsynsrapporten og indleder
en passende opfelgning (reaktion) overfor Leverandgren. S&fremt der er tale om et ordineert
tilsynsbeseg vil Ordregiver ved fremsendelse af den endelige tilsynsrapport have vurderet og besluttet
om det ordinaere tilsynssog skal felges op med et opfalgende tilsynsbeszg (genbesaq).

Hvis Ordregiver vurderer, at fejl og mangler (i kvaliteten) har et mindre omfang, eller er af mindre
graverende karakter, er det typisk tilstraeekkeligt, at Ordregiver, som led i opfalgningen, vejleder om og
indskeerper kravene i Kontrakten overfor Leverandgren. Ordregiver bistar efter behov ogsd med
rddgivning og kan indgd i en kvalitativ dialog med Leverandgren om, hvordan Leverandgren fx
organisatorisk kan tilretteleegge / planleegge indsatsen mv. pd 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 sterre 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 opfelgningsreaktioner i anvendelse. Der kan ligeledes ske en
eskalation pa lgsningstrappen (jf. figur1ibilag G), hvis dette vurderes ngdvendigt. Ordregiver kan fx tage
initiativ til faelles igangsaettelse af samarbejdsaktiviteter for at fa fokus pa etableringen af hgjere kvalitet i



Leverandgrens indsats, jf. mulige samarbejdsaktiviteter i bilag G. Se dog punkt 3.4.2 for seerskilt
opfelgningsmodel (eskalationsmodel) for fokusomrade 2 i Ordregivers tilsynsmodel.

En eller flere reaktionsmuligheder (eskalationsmuligheder) kan fx vaere (ikke-udtsmmende)
e Tilsynsmgde med Leverandgren pé et passende ledelsesniveau

¢ Udarbejdelse af handlingsplan (og plan for opfelgning)

e Udarbejdelse af en udvidet redegerelse

e Gennemferelse af ekstraordineert tilsynsbesag

e Gennemfgrelse af et databaseret tilsyn

¢ Midlertidigt stop for henvisninger (keb) pa Leverandgrens Kontrakt

e Vurdering af sagen ift. Kontraktens misligholdelsesbestemmelser

Hvis Ordregiver vurderer, at Ordregivers eget driftsniveau ved deres handlinger, som led i samarbejdet
med Leverandgren, har bidraget til fejl mv. eller ikke selv har overholdt intentionen i Kontrakten og
samarbejdet, indgér det i Ordregivers vurdering af opfelgningsreaktionen overfor Leverandgren.

3.4.2 Seerskilt eskalationsmodel ved uoverensstemmelser mellem Ordrens aktivitetstimer og
Leveranderens dokumentation for leveret Ydelse.

Ordregivers gverste ledelsesniveau har vedtaget en saerskilt opfelgningsprocedure for tilsynsbesgg, nér
der konstateres problemer med at dokumentere levering af Ydelse i form af aktivitetstimer. Se definition
af aktivitetstimer i bilag E.

Konstaterer Ordregiver pd ordineert tilsynsbessg uoverensstemmelser hos Leverandgren mellem de
bestilte aktivitetstimer, og de aktivitetstimer, der har veeret planlagt for borgerne i forlgb hos
Leverandgren, og Leverandgren ikke skriftligt kan dokumentere gyldig grund hertil, vil der overfor
Leveranderen blive rejst et tilbagebetalingskray, jf. Kontraktens pkt. 6.3.2. Ved visitering af borgere til
leverandegrforlgb i et fleksibelt timetal, vil der blive fert tilsyn med, om det gennemsnitlige ugentlige
planlagte aktivitetstimer ligger inden for det bestilte timeinterval. Udregning af tilbagebetalingskravet vil
ske ved at omregne dagsprisen for leverandgrforlgbet til en timepris.

Nedenfor er givet et eksempel pd beregning af et tilbagebetalingskrav ved visitering til et
leverandegrforlgb i et fleksibelt timetal.

Eksempel til tilbagebetalingskrav ved visitering til forlgb i et fleksibelt timetal

Udregning af timepris ifm. tilbagebetalingskrav:

Bestilling: Borger er visiteret til et forlgb i 12 uger i et timeinterval pd mellem 2-4 timer i gennemsnit
om ugen. Der betales med en dagspris. Omregning af dagsprisen til en timepris vil ske ved at tage
udgangspunkt i det bestilte timeintervals median. Medianen af timeintervallet i dette eksempel er 3
timer i gennemsnit om ugen.

Dagsprisen for det pageeldende tilbud hos leverandaren er 400 kr.




Udregning af timeprisen ifm. et evt. tilbagebetalingskrav er sdledes:

400 kr. (dagspris) x 5 (for at omregne til ugepris) / =667 kr.
3 (medianen af det bestilte timeinterval)

Udregning af det samlede tilbagebetalingskrav for det pagaeldende borgerforleb:

e | eksemplet konstaterer tilsynet, at Leverandgren i praksis har planlagt én times aktivitet i
gennemsnit om ugen for borger i de 12 uger forlgbet har varet. Dvs. at der i alt har veeret
planlagt aktiviteter i 12 timer (én time x 12 uger).

o Jf bestillingen i eksemplet, hvor borger er visiteret til 2-4 timer i gennemsnit om ugen, skulle
der have veeret planlagt aktiviteter min. 2 timer i gennemsnit om ugen. Dvs. at der burde have
veeret planlagti alt min. 24 timers aktiviteter i forlabet (2 timer x 12 uger). Det betyder, at der
mangler at blive planlagtialt min. 12 timers aktiviteter i forlgbet (én time i gennemsnit per uge).

Udregning for tilbagebetaling i det pageeldende eksempel:

667 kr. (den udregnede timepris, jf. ovenfor) x 12 (antal manglende planlagte timer i forlgbet) = 8.004
kr. i tilbagebetalingskrav for det pdgeeldende borgerforlgb

OBS: Ved anvendelse af fleksibelt timetal skal Leveranderen ved udarbejdelse af leveranderrapporter
til Ordregiver beskrive en begrundelse for det planlagte antal aktivitetstimer i borgerens forlgb, jf. bilag
A. Ved Ordregivers tilsyn vil der veere fokus pa i hvilket omfang leveranderen konsekvent planleegger
aktiviteter i det mindst mulige antal timer for de visiterede borgere. S&fremt dette er tilfeeldet og
leverandgren ikke har beskrevet tilstreekkelige faglige begrundelser herfor i leveranderrapporterne, vil
Ordregiver ga i dialog med leverandgren om dette. Ordregiver kan i Igbet af kontraktperioden veelge
ikke at visitere til et vejlednings- og opkvalificeringstilbud i et fleksibelt timetal og i stedet visitere til et
konkret ugentligt timetal, jf. bilag E.

Hvis borger er visiteret til et forleb i et konkret timetal uden fleksibilitet i timetallet (fx mentorforlgb),
tages der udgangspunkt i det konkrete bestilte timetal ved omregning af dagsprisen til en timepris. Hvis
der er flere borgerforlgb, hvor der er leveret for fa aktivitetstimer, vil der blive udregnet et
tilbagebetalingskrav for hvert af forlabene.

| figur 3 er den saerskilte opfelgning (og eskalationsmodel) ved manglende dokumentation af
(aktivitets)timeleverancer illustreret.

Differencer svarende til mere end 25 pct. af de bestilte aktivitetstimer i stikpraverne, eller differencer i
mere end en tredjedel af de gennemgéaede stikpraveforlagb, vil altid udlgse et opfalgende besazg
(genbesgg) indenfor seks méneder.

Formélet med et opfalgende besag (genbesgg) er at konstatere, om de papegede forhold fra det
ordineere tilsynsbesgg er bragt i orden, og om Leverandgren har overholdt eventuelle aftaler om
opfelgende handlinger. Ved genbesag gennemgas dobbelt s& mange stikprever som ved et ordineert
tilsynsbesgg. Hvis der fortsat konstateres fejl og mangler af samme type eller omfang, kan Leverandgren
blive indkaldt til mgde hos Ordregiver. Her vil Leverandagren blive bedt om at redegere for forholdene,
og hvordan Leverandgren har teenkt sig at bringe forholdene i overensstemmelse med Kontrakten.



Figur 3: Eskalationsmodel ved konstatering af manglende aktivitetstimeleverancer
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3.5 Krav til Leverandgren vedr. tilsyn, som led i uanmeldte tilsynsbesazg mv.

3.5.1 Krav ifm. tilsyn og tilsynsbeseg

Leverandgren er forpligtiget til at tage imod Ordregivers tilsynsenhed og give tilsynet adgang til alle af
de af tilsynet @nskede oplysninger, dokumenter mv., herunder efter gnske at fremvise de fysiske
lokaliteter. Leveranderen skal, pa foranledning af tilsynet, udlevere det af tilsynet gnskede materiale
(dette kan fx veere: Sidst gennemfarte APV, undervisningsmateriale, borgerens maneds-/ugeskemal(er),
fremmgdeprotokol, dokumentation for aftaler med jobcentret, procedure for behandling af
personfglsomme oplysninger, seneste stillingsopslag m.v.), herunder Leverandgrens eget ledelses- og
kvalitetstilsyn.

Ligeledes skal Leverandgren efter Ordregivers @nske kunne stille et lokale til rddighed i tilfeelde af, at
tilsynet ensker at fore samtaler/interview med tilstedevaerende borgere.

Ordregiver forventer, at Leverandgren er forberedt pa, at der kan komme uanmeldt tilsynsbes@g. Det vil
sige, at det forventes, at Leverandgren fx har interne procedurer for bedst muligt (og uden varsel) at
kunne bista til en effektiv gennemferelse 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 geeldende tilsynsskabelon for gennemfgrelse af
tilsynsbesgg. Se ogsé punkt 3.6 vedr. krav til dokumentation.

3.5.2 Krav til Leverandgrens eget kvalitetssikringssystem

Ordregiver har tiltro til, at Ordregivers samarbejdspartnere er professionelle aktgrer, som ensker et
ledelsesmaessigt fokus pa at sikre hgj kvalitet i indsatsen for borgerne.

Leverandgren skal derfor fgre et internt (risikobaseret) ledelses- og kvalitetstilsyn. Indholdet heraf kan
indgé, som et fokuspunkt i Ordregivers tilsynsbes@g. Leverandgren skal, i tilfeelde af at Ordregiver finder
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behov herfor, 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.

Leveranderen kan selv tilretteleegge indhold, frekvens, metode mv. i et internt ledelses- og kvalitetstilsyn,
dog har Ordregiver en forventning om, at Leverandgren fgrer et internt tilsyn med de tilsynsomréder,
som Ordregiver inddrager/har beskrevet i sit tilsyn sdledes, at der er et sammenstemmende match i
tilsyn.

Ordregiver har en forventning om, at Leverandgren har beskrevet sit eget tilsyn, og at Leverandgrens
beskrivelse som minimum indeholder felgende parametre:

1. Beskrivelse af Leverandgrens risikobillede for leverancer i beskaeftigelsesindsatsen

2. Frekvens for Leverandgrens interne ledelses- og kvalitetstilsyn

3. Anvendelse af metode i Leveranderens ledelses- og kvalitetstilsyn

4. Leverandgrens opfelgning pa datadisciplin ved registrering af borgerens forlgb, herunder
registreringspraksis for planlagte og leverede timer og leverede timer, der ikke kan planleegges.

3.6 Krav til Leverandgrens dokumentation

Leverandgren skal altid fglge Ordregivers retningslinjer og krav til dokumentation af forlgb i medfer af
Kontrakten.

Leveranderen er forpligtet til, som minimum péa borgerniveau, at have al dokumentation, registreringer,
akter mv. i elektronisk form og lagret digitalt, herunder fx:

e Registreringen af borgerens fremmeade/fraveer (ogsé ved anvendelse af fremmgdescanner)

e Dokumentation af planlagte og leverede aktivitetstimer i borgerens maneds-/ eller ugeskema(er).

Se afsnit 5 bilag E for neermere definitioner af aktivitetstimer ifm. Leveranderens udferelse af en konkret
Ordre.

Se ogsé bilag E.1ift. retningslinjer for indberetning af dataseet.

Disse krav folger af, at fremvisning af dokumentation og andet relevant materiale i tilsynsgjemed skal
veere 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 Kontrakten

Ordregiver skal som led i sin myndighedsrolle have mulighed for at f4 adgang til borgerdata (akter,
dokumenter mv.) som er eller kan veere relevante for Ordregivers sagsbehandling og som er oprettede
og opbevarede af Leverandgren ifm. Leverandgrens udferelse af Kontrakten. Samtidigt skal Ordregiver
og Leverandgren dog ikke gemme borgerdata, nar det vurderes, at der ikke laengere er et seerligt formal
med opbevaringen.
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| dialog med Ordregivers egen data protection officer (DPO) og Kgbenhavns Kommunes Intern
Revisions DPO er der indfgrt en slettefrist p& 5 ar pa alle Ordregivers kontrakter (her Beskaeftigelses- og
Integrationsforvaltningen).

| dialog med Ordregivers egen data protection officer (DPO) og Kebenhavns Kommunes Intern
Revisions DPO er der indfgrt en slettefrist pa ét ar efter rammeaftalens opher (her Beskaeftigelses- og
Integrationsforvaltningen). Ved en slettefrist pa ét ar efter rammeaftalens opher forstas, at al
Leverandgrens data om hver enkelt borger (akter, journaler, notater, dokumenter, skemaer, protokoller
mv.) skal gemmes i ét &r efter rammeaftalens ophear, hvorefter Leverandgren skal slette alt pa borgerens
sag.

Leverandgren skal derfor indrette sin (elektroniske) opbevaring af data pa en made sa dette er muligt.

Hvis Leverandgren i den konkrete praksis bliver i tvivl om fx nogle tekniske forhold ifm.
opbevaringen/slettefristen, skal Leveranderen kontakte Ordregiver inden data/dokumentationen slettes,
for at DPO kan tage konkret stilling til et konkret spargsmal ifm. den besluttede slettefrist. | sa fald kan
slettefristen udsaettes, indtil DPO har foretaget en afggrelse.

Hvis en borger henvender sig til Leverandgren omkring Leveranderens data om borgeren, herunder
anmoder om sletning af Leverandgrens data om borgeren, skal Leveranderen henvise til, at Ordregivers
vurderede slettefrist og de data/dokumenter, som ikke er blevet overleveret til Ordregiver, som led i
borgerens forlab, slettes hos Leverandgren efter ovenstdende slettefrist. | gvrigt kan borgeren vejledes
til at kontakte Ordregivers DPO for yderligere spargsmal herom.

4 Tilsyn med arbejdsklausul og borgernes data

| de felgende 2 punkter redegeres for andre af Ordregivers risikobaserede tilsyn, som Leverandgren skal
medyvirke til gennemferelsen af.

41 Tilsyn med Leveranderens opfyldelse af Kontraktens arbejdsklausul (bilag I)

Som led i Ordregivers indsats imod social dumping, gennemferer en central enhed tilsyn med
Leverandgrens opfyldelse af Kontraktens arbejdsklausul.

Ordregiver ferer en risikobaseret kontrol med, at arbejdsklausuler bliver overholdt af Ordregivers
leverandgrer og stette- og tilskudsmodtagere. Eventuelle kontroller er uanmeldte.

Der anvendes fglgende to kontroltyper:
¢ Uformelle screeningsbesag

e Interview og dokumentkontrol

Tilsynsenheden udtager arbejdspladser til kontrol ud fra anmeldelser gennem kommunens hotline, og
et risikobaseret udtreek, samt en mindre andel af tilfeeldigt udvalgte kontrakter fra Ordregivers
(Kgbenhavns Kommunes) samlede portefglje af leverandgrer og stette- og tilskudsmodtagere.
Udveaelgelsen af virksomheder til udferlige interview og dokumentkontroller vil i hgj grad veere baseret pé
risikovurderinger, der er sket via uanmeldte og uformelle screeningbesag.
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Hvis der, efter interview og dokumentkontrol, konstateres en overtreedelse af arbejdsklausulen,
udarbejder de tilsynsferende en anbefaling til Ordregiver. | den forbindelse indkaldes til et
maeglingsmede med leverander eller stgtte-/ tilskudsmodtager og Ordregiver for at f& afklaret
situationen.

4.2 Tilsyn med Leverandgrens databehandleraftale (opbevaring af borgernes data)

| medfgr af Kontraktens databehandleraftale (bilag N - Instruks) ferer Ordregiver tilsyn med
Leverandgrens opbevaring af borgerdata. Se bilag N for mere om tilsynet.

5 Resultat- og ledelsesinformation

Mélet med Ordregiver og Leverandgrens indsats i medfer af Kontrakten er at hjeelpe sd mange borgere i
ordineert job.

Ordregiver opdaterer og gennemferer Igbende resultatmalinger og analyser af indsatsen. Herudover
opdateres anden relevant ledelsesinformation.

Det kunne fx veere felgende malinger:
e Andelen af borgere som ifl. af Leverandgrens forlab fx gar i beskaeftigelse

e Andelen af borgere som i eller ifl. Leveranderens forlgb er i lgnnede timer eller
virksomhedsplaceringer.

Informationen anvendes i den daglige drift, herunder pd meder pé& savel ledelses-, styrings-, og
driftsniveau i forhold til Kontraktens udfgrelse.

6 Brugertilfredshed

Ordregiver har fokus pé kvalitet og borgerens oplevelse af det gode forlgb i forbindelse med deltagelse i
tilbud. Borgernes oplevelse af kvaliteten (tilfredsheden) af Leveranderens forlab er derfor en vigtig
kvalitets- og tilsynsindikator for, i hvilken udstraekning Leveranderen lykkedes med at skabe hgj kvalitet
for borgerne.

| Beskaeftigelses- og Integrationsudvalgets vision for Ordregivers arbejde indgér et styrket fokus pé at
skabe gode brugeroplevelser, som et seerskilt mél, som skal gennemsyre alle akterers indsatser med
borgerne.

Visionen lyder:
“Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen skal med omsorg, inddragelse og hgj faglighed
skabe gode brugeroplevelser og hjeelpe ledige kabenhavnere i ordinaere job og uddannelse for
at sikre et veerdigt forsergelsesgrundlag og veere en sterk samarbejdspartner for
virksomhederne” [Ordregivers kursivering].
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Til understgttelse heraf gennemfaerer Ordregiver centrale brugertilfredshedsundersggelser af kvaliteten
i alle de vejledning- og opkvalificerings, samt mentortilbud, som Ordregiver benytter til ledige borgere i
Kebenhavn. Det omfatter interne sadvel som eksterne tilbud.

Formaélet med brugertilfredshedsundersggelserne er at synliggere borgernes tilfredshed og oplevelsen
af de forlgb, som de deltageri. Undersagerne giver ligeledes borgerens input til, hvor Leverandgren hhv.
Ordregiver fx kan tilretteleegge forlebene anderledes.

Leveranderen skal bidrage til gennemfgrelsen af brugertilfredshedsundersggelser for de borgere, som
deltager i Leveranderens forlgb efter de retningslinjer, som Ordregiver melder ud.

Ordregiver stiller en teknisk lgsning til rddighed for gennemfgrelsen af Ordregivers
brugertilfredshedsundersggelser.

Leveranderen er forpligtet til labende at kvalitetsovervage og analysere egne data/resultater via den
tekniske lgsning, som stilles til rddighed og som Leverandgren far adgang til.

Det forhold, at Ordregiver stiller en teknisk lesning til rddighed, hvor Leveranderen har adgang til egne
data/resultater betyder, at Ordregiver forventer, at Leverandgren selv Isbende tager passende initiativer
(herunder i samarbejde med Ordregivers styrings- og driftsniveau) for labende at forbedre kvaliteten af
Leverandgrens indsats.

Ordregiver opfordrer Leveranderen til selv - via egne lgsninger - at gennemfgre supplerende
brugerundersggelser, fx pd et mere detaljeret niveau end, der er mulighed for via Ordregivers
overordnede spgrgeramme.

Som led i et teet og tillidsbaseret samarbejde forventer Ordregiver, at Leveranderen Isbende orienterer
Ordregiver om Leverandgrens interne initiativer, der er pdbegyndt, som led i kvalitetsovervdgningen af
borgernes tilfredshed via Ordregiver og Leverandgrens egne undersggelser.

P& henvendelse fra Ordregiver skal Leverandgren ligeledes give Ordregiver adgang til resultater fra
Leverandgrens evt. egne undersagelser af borgernes tilfredshed med Leveranderens forlgb.

7 Klager og aktindsigtsbegaering
7.4 Klagesagsbehandling

Ordregiver monitorerer klager over Leveranderen. Antallet af klager og det konkrete indhold i klager over
Leverandgren giver en indikation péa hvilke omrader der evt. kan veere udfordringer med Leverandgrens
kvalitet og er saerdeles anvendelige i et laerings- 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 klagesagsbehandlere. Leverandgren modtager ikke ngdvendigvis en orientering om klager
over Leveranderen eller klagesagsbehandlernes klagebesvarelser.
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Leverandgren er forpligtet til at samarbejde om behandling af en klage over Leverandegren og skal pa
Ordregivers anmodning og inden en frist bistd med en udtalelse til klagesagen. Leverandgren skal ogsé
bistd med at fremskaffe alle oplysninger m.v., som klagesagsbehandlerne finder relevante for klagesagen.

Borgeren kan ogsé vaelge, at Leverandaren ikke skal kende borgers identitet.

Leveranderen 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 igangveerende forlgb hos Leverandgren at indgive en mundtlig eller skriftlig klage
over Leverandgren til Leverandgren, skal Leverandgren straks videresende klagen til Ordregivers
klagesagsteam, hvis borgeren gnsker klagen behandlet hos Ordregiver. Er klagen mundtlig, skal
Leveranderen neutralt notere klagens indhold og f& det noterede bekraeftet af klageren. Leveranderen
kan ved fremsendelse til klagesagsbehandlingsteam samtidigt sende Leverandgrens bemaerkninger til
klagesagsteamet.

714 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 ovenstdende e-mailadresse skal borgeren og
Ordregiver (CM) orienteres samtidigt.

7.2 Aktindsigtsbegeeringer
7.21 Aktindsigt begeeret af borgeren

Safremt en borger ensker aktindsigt i egen sag hos Leverandgren, er det Leveranderens opgave at levere
de relevante akter til borgeren via Ordregiver.

7.2.2 Aktindsigt begaeret af anden instans i Ordregivers akter om Leverandgren

Safremt andre end borgeren selv (politikere, presse, private akterer) begeerer aktindsigt i Ordregivers
akter om Leverandgren (og samarbejdet med Ordregiver), herunder i Leverandgrens egne akter om
forlgb for Ordregivers borgere i medfer af Kontrakten, skal Leverandgren bistd med at sende de
forespurgte akter pa forlangende, sa fristen for meddelelsen af aktindsigten ikke overskrides.
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Ordregiver har i samarbejde med Leverandegren 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, begeeringen aktindsigt er modtaget.

Som bidrag til Ordregivers myndighedsafgerelse i aktindsigtsbegeeringen kan Leveranderen 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
begeering af aktindsigt, herunder hvilke oplysninger der kan veere relevante pa baggrund af den aktuelle
aktindsigt.
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1 Arbejdsklausul vedrgrende sikring af arbejdstagerrettigheder i
forbindelse med arbejde udfert for Kebenhavns Kommune

1.1 Forpligtigelsen

Leverandgren skal sikre, at ansatte hos Leveranderen og eventuelle underleverandgrer, samt
underleveranderernes eventuelle underleverandgrer, og hele vejen igennem en eventuel kaede, som i
Danmark medvirker til at opfylde kontrakten, er sikret lan (herunder seerlige ydelser), arbejdstid og andre
arbejdsvilkar, som ikke er mindre gunstige end dem, der geelder for arbejde af samme art i henhold til en
kollektiv overenskomst indgdet af de inden for det pdgeeldende faglige omrédde mest repraesentative
arbejdsmarkedsparter i Danmark, og som geelder pa hele det danske omréade.

Yderligere er Leveranderen forpligtet til at sikre de ansatte vilkdr, som ikke er mindre gunstige, end dem
der er fastsat ved voldgift, nationale love eller administrative forskrifter.

Leverandgren skal sikre, at ansatte hos Leveranderen og eventuelle underleveranderer, samt
underleveranderernes eventuelle underleveranderer, og hele vejen igennem en eventuel ksede,
orienterer de ansatte om de geeldende arbejdsvilkér.

1141 Krav til medarbejdernes anseettelsesforhold og identifikation

Alle medarbejdere skal inden 4 uger efter arbejdets pdbegyndelse have modtaget et anseettelsesbevis
samt orienteres af Leveranderen om geldende lgn (herunder seerlige ydelser), arbejdstid og andre
arbejdsvilkdr. Leverandgren er endvidere ansvarlig for, at der kun anvendes medarbejdere med gyldig
opholds- og arbejdstilladelse. Alle medarbejdere skal til enhver tid kunne fremvise gyldig
billedlegitimation, nér de opholder sig pé arbejdspladsen.

11.2 Krav til ophold pé arbejdspladsen, orientering om underleveranderer samt krav til skiltning

Kgbenhavns Kommmune skal i god tid, inden opstart skriftligt orienteres om, hvilke underleveranderer
Leverandgren anvender i forbindelse med opfyldelsen af Kontrakten, ved angivelse af navn og
CVR.nr./RUT.nr. eller lignende registreringsnummer.

Leveranderen skal endvidere pa bygge-, drifts-, statusmader eller lignende oplyse Kgbenhavns
Kommune om, hvilke underleverandgrer der udferer arbejde omfattet af kontrakten i en forud defineret
periode samt eventuelt hvilket arbejde, de udferer.

Kgbenhavns Kommune kan forbindelse med bygge- eller anleegsopgaver konkret stille krav til, at
Leverandgren skilter med, hvilke virksomheder der udferer arbejde péd arbejdspladsen ved angivelse af
navn og CVR.nr./RUT.nr. Skiltning skal desuden indeholde oplysninger om kommunens hotline. Kravom
skiltning er dog altid obligatorisk for byggeri og anleegsopgaver med en varighed over en méned.

Leverandgren er til enhver tid underlagt Kebenhavns Kommunes instruktioner omkring ophold pé
Kgbenhavns Kommunes arbejdspladser. Kebenhavns Kommune forbeholder sig med dette krav retten
til at kunne udstikke instruktioner omkring ophold pd Kebenhavns Kommunes arealer. Eksempler herpé
kan veere regler omkring ugnsket ophold péa arbejdspladsen, forbud mod overnatning mv.
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11.3 Krav om registrering af udenlandske tjenesteydere
Leveranderen er forpligtiget til at sikre, at s&fremt Leveranderen eller dennes underleverandgrer har
anmeldelsespligt til RUT-registret, overholder deres forpligtigelse og pa eget initiativ, sender en

kvittering for anmeldelsen til Kebenhavns Kommune straks efter anmeldelsen.

1.2 Dokumentation for overholdelse af forpligtigelsen

Der skelnes i neerveerende Arbejdsklausul mellem krav til dokumentation og krav til redeggrelse.
1.21 Dokumentation

Leveranderen har bevisbyrden for, at forpligtelsen, jf. Arbejdsklausulens afsnit. 1.1, er overholdt, og
Kgbenhavns Kommune kan pa forlangende kreeve at se dokumentation for Leveranderens og dennes
underleverandgrers overholdelse heraf. Kebenhavns Kommune kan kreeve dokumentation direkte fra
Leverandgrens eller dennes underleverandgrers medarbejdere.

Relevant dokumentation skal som minimum omfatte Iensedler, timesedler med start- og sluttidspunkter,
E-indkomstkvittering, lenregnskaber, opholds- og arbejdstilladelser og anseettelsesbeviser samt den
referenceramme Leverandgren har anvendt i forbindelse med fastseettelsen af len- og arbejdsvilkar for
de ansatte. Leverandgren skal kunne dokumentere en digital Isnudbetaling. Herudover kan Kebenhavns
Kommune i den konkrete sag anmode Leverandgren om at fremsende andre relevante dokumenter.
Dokumentationen skal opbevares af Leverandgren i hele Aftaleperioden.

1.2.2 Redegegrelse

Safremt Kebenhavns Kommune har en mistanke om overtreedelse, skal Leveranderen efter pakrav,
fremsende en fyldestgerende redegerelse. Leverandgren skal som minimum kunne redegere for
ansaettelsesforhold, arbejdstid og len samt bolig, transport og forplejning, nar dette er en del af
arbejdsgiverens ansvar. Kgbenhavns Kommune kan i den konkrete sag anmode Leverandgren om at
uddybe andre relevante forhold.

1.2.3 Frister

Dokumentationen skal veere Kgbenhavns Kommune i haende senest 5 arbejdsdage efter Kgbenhavns
Kommunes pakrav er afsendt. Redegerelsen skal veere Kebenhavns Kommune i haende senest 10
Arbejdsdage efter, Kebenhavns Kommunes péakrav er afsendt medmindre andet konkret aftales.
Fristerne kan dog maksimalt forleenges til 10 Arbejdsdage for dokumentation og 20 Arbejdsdage for
redegerelsen.

1.2.4 Videregivelse af dokumentation

Efter en konkret vurdering inden for de til enhver tid geeldende juridiske rammer kan Kgbenhavns
Kommune videregive informationer, som tjener som dokumentation for overholdelse af kravene i
Arbejdsklausulen, jf. afsnit 1.2.1 og 1.2.2, til Skattestyrelsen eller Arbejdstilsynet, safremt videregivelsen
vurderes at veere af vaesentlig betydning for myndighedernes virksomhed.

Kommunen kan efter en konkret vurdering videregive informationer, som tjener som dokumentation for
overholdelse af kravene i Arbejdsklausulen, jf. afsnit 1.2.1 og 1.2.2 til politiet, safremt der er mistanke om
et begéet strafbart forhold.
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1.3 Sanktioner for manglende overholdelse af forpligtelsen

Leveranderens eller dennes underleveranderers grove overtraedelser af Arbejdsklausulen vil altid
berettige Kebenhavns Kommune til at ophaeve Kontrakten helt eller delvist.

Ifalder Leverandgren nedenstdende sanktioner eller andre misligholdelsesbefgjelser, fritages denne ikke
for pligten til at opfylde Kontrakten.

1.3.1 Sanktioner ved Leverandgrens overtreedelse af klausulen pkt. 11 om lIgn og
anseettelsesvilkdr m.v.

Kebenhavns Kommune er berettiget til at tilbageholde vederlag med henblik p4 at tilgodese berettigede
krav fra Leverandegrens eller underleverandgrers ansatte. Med berettiget krav menes lsnmodtagerkrav i
form af len (herunder seerlige ydelser) op til niveauet i Arbejdsklausulen.

Safremt betingelsen for at tilbageholde vederlag er opfyldt, og det tilbageholdte vederlag ikke kan
udbetales til de pdgeeldende medarbejdere, tilfalder det Kebenhavns Kommune.

Ved grove overtreedelser af Arbejdsklausulens afsnit 1.1 ifalder Leveranderen bod udover kravet om
efterbetaling til medarbejderen. Boden svarer til 50% af underbetalingen. Ved grove overtraedelser
forstas underbetaling pa 15 % eller derover af den samlede lgn (herunder saerlige ydelser) opgjort pr.
medarbejder. Boden tilfalder Kebenhavns Kommune.

Leverandgren ifalder endvidere bod ved overtreedelse af Arbejdsklausulens afsnit 1.1, safremt
Leveranderen ikke efter Kebenhavns Kommunes pékrav herom efterbetaler til medarbejderen. Boden pr.
pabegyndt Arbejdsdag svarer til 3 promille af aftalesummen dog minimum 5000 kr. pr. dag, fra
fristudlgb i pdkrav om efterbetaling og indtil Kebenhavns Kommune modtager dokumentation for, at
overtreedelsen er bragt til opher. Belgbet kan modregnes i Leverandgrens vederlag.

Hvis en underleverander overtreeder Arbejdsklausulens afsnit 1.1, er Leveranderen ansvarlig for at sikre,
atunderleveranderen retter op pé forholdene. S&fremt underleveranderen groft eller gentagende gange
overtreeder Arbejdsklausulens afsnit 1, kan Kebenhavns Kommune kraeve, at Leveranderen ophgrer med
at anvende den pageeldende underleverander til opfyldelse af Kontrakten. Dette berettiger ikke
Leverandgren til en kompensation, erstatning eller forleengelse af Kontraktens periode.

1.3.2 Sanktioner ved Leverandgrens overtreedelse af Arbejdsklausulen pkt. 1.2.1 om
dokumentationspligt

Leverandegren ifalder bod ved overtraeedelse af Arbejdsklausulens afsnit 1.2.1, ved at undlade at fremsende
redegerelse eller retvisende dokumentation for lgn og ansaettelsesvilkdr. Boden pr. pabegyndt
Arbejdsdag svarer til 3 promille af Aftalesummen dog minimum 5000 kr. pr. dag indtil Leverandgren har
imgdekommet Kgbenhavns Kommunes pékrav.

1.3.3 Arbejdsskadeforsikring

Séfremt Leverandgren ikke kan dokumentere daekkende arbejdsskadeforsikring for hele den periode, der
er udfert arbejde for Kebenhavns Kommune, ifalder Leveranderen en bod pa 5.000 kr. pr. medarbejder.
Herefter ifalder Leveranderen dagbod pa 2.000 kr. pr. medarbejder indtil forholdene er bragti orden og
dokumentation er fremsendt.
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1.4 Bes@qg pé arbejdspladsen

Kebenhavns Kommune eller en tredjepart vil i kontraktens Igbetid lzbende kunne foretage uanmeldte
bes@g péa arbejdspladsen for at sikre overholdelse af Arbejdsklausulen.
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2 Leveranderens samfundsansvar (CSR)
2.1 Forpligtigelsen

Kebenhavns Kommune har fokus p& eget og samarbejdspartneres samfundsansvar, nar konkrete
opgaver udferes og varer indkebes. Derfor forpligter Leveranderen sig ved opfyldelsen af Kontrakten til
at udvise samfundsansvar som beskrevet i FN's Verdensmél og FN's Global Compact.

Leveranderen og dennes underleveranderer skal til opfyldelsen af Kontrakten undgd negative
indvirkninger pad menneskerettigheder og miljg, samt handtere negative indvirkninger, som de er
involveret i, i overensstemmelse med de internationale minimumsstandarder for ansvarlig
virksomhedsadfaerd, som fremgér af FN's Vejledende Principper for Menneskerettigheder og Erhvervsliv
(UNGP) og OECD's Retningslinjer for Multinationale Virksomheder, herunder ogsa principper om
interessentinvolvering.

Det sker ved, at Leverandgren ved opfyldelsen af Kontrakten forpligter sig til at overholde kravene i dette
bilag om:

e Menneskerettigheder og arbejdstagerrettigheder
¢ Klima og Milje
e Anti-korruption.

Denne del af bilaget mht. CSR beskriver de forpligtelser, der pahviler (i) Leveranderen, (ii) dennes
underleverandgr(er), samt (iii) underleverandgrers eventuelle underleverander(er) hele vejen igennem
underleveranderkaeden i forbindelse med det arbejde, der udferes til opfyldelse af Kontrakten.

Aktgrer omfattet af (ii) og (iii) betegnes herefter i faellesskab "underleverandgrer". Alle krav til
Leveranderen i naerveerende bilag gaelder ligeledes for alle underleveranderer.

2.2 Menneskerettigheder og arbejdstagerrettigheder

Leveranderen forpligter sig ved opfyldelsen af Kontrakten, til at respektere grundleeggende
menneskerettigheder og arbejdstagerrettigheder, som fremhaeves i Princip 1 - 6 i FN's Global Compacts,
og som er fastlagt i:

Verdenserkleeringen om menneskerettigheder; Den Internationale Konvention om Borgerlige og
Politiske Rettigheder og Den Internationale Konvention om @konomiske, Sociale og Kulturelle
Rettigheder (kendt som FN’'s Grundleeggende Rettigheder),

ILO's erkleering om grundleeggende principper og rettigheder pd arbejdspladsen og dermed ILO's
kernekonventioner om forbud mod tvangsarbejde (29 & 105), retten til faglig organisering og kollektive
forhandlinger (87 & 98), princippet om ligelean (100), og beskyttelse mod diskrimination (111), samt
forbud mod begrnearbejde (138 & 182),

a) Andre ILO-konventioner: rimelige arbejdstider (1 & 30), retten til rimelig aflenning (26 & 131),
effektiv beskyttelse af fagligt arbejde (135), retten til et sikkert og sundt arbejdsmilje (155), samt
mod vold og chikane péa arbejdspladsen (190),

b) FN's bgrnekonvention, artikel 32 og FN's erkleering om oprindelige folks rettigheder.
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Leverandgren skal til enhver tid overholde geeldende lovgivning og regulering i det land, hvor arbejdet
udferes, herunder lovgivning og regulering der forbyder forskelsbehandling p& baggrund af race,
hudfarve, ken, religion, politisk overbevisning, faglig organisering, nationalt tilhersforhold eller tro,
politisk anskuelse, seksuel orientering, alder, handicap eller national-, social- eller etnisk oprindelse eller
anden status. Hvor der er konflikt mellem national lovgivning og internationale konventioner, har
konventionerne forrang.

2.3 Lan- og arbejdsvilkar

Leveranderen skal i gvrigt sikre, at ansatte hos Leveranderen og eventuelle underleverandgrer, som
medbvirker til opfyldelse af Kontrakten, er sikret lan (herunder saerlige ydelser), arbejdstid og andre
arbejdsvilkar, som ikke er mindre gunstige end dem der geelder for arbejde af samme art indenfor
vedkommende fag eller industri i det land, hvor arbejdet udferes,

a. ihenholdtil kollektivoverenskomst eller anden anerkendt forhandlingsform mellem arbejdsgiver- og
arbejdstagerorganisationer, som geelder for hele det padgeeldende land, og som er indgéet af de
inden for det padgeeldende faglige omréades repraesentative arbejdsmarkedsparter; eller
i henhold til voldgiftskendelser; eller

c. ihenhold til nationale love eller administrative forskrifter i det padgeeldende land.

Udover hvad der fglger af pkt. a - ¢, skal Leverandaren sikre, at enhver der medvirker til opfyldelse af
Kontrakten, har ret til en retfaerdig og gunstig aflenning, der sikrer medarbejderen og dennes familie en
menneskevaerdig tilvaerelse, beskrevet i artikel 23, stk. 3 i FN's Verdenserklering om
Menneskerettigheder. Denne vurdering vil ske pa baggrund af forholdene i staten, hvor der medvirkes til
at opfylde Kontrakten

For sa& vidt angar bygge- og anleegsarbejder og tjenesteydelser udfert i Danmark, regulerer
Arbejdsklausulen ansattes len og arbejdsvilkar.

2.4 Arbejdsmilje oqg sikkerhed

Leverandgren og dennes underleverandegrer skal sikre deres medarbejdere et sikkert og sundt
arbejdsmiljs, som beskrevet i ILO konvention nr. 155 om sikkerhed og sundhed pé& arbejdspladsen,
herunder Artikel 16 omhandlende sikker indretning af arbejdsstedet, samt arbejdsgange, som
understotter et sikkert og sundt arbejdsmiljs, og artikel 19 omhandlende krav il
medarbejderrepraesentation i Leverandgrens og eventuelle underleveranderers arbejdsmilje- og
sikkerhedsorganisering.

Leveranderen skal endvidere sikre, at medarbejderne ikke bliver udsat for farlige kemikalier i forbindelse
med produktionen, at alle medarbejdere er bekendte med hvilke type kemikalier, de kan komme i
bergring med i forbindelse med udferelsen af arbejdet, samt retningslinjer for en forsvarlig handtering
af disse.

Leverandgren skal ligeledes sikre at alle medarbejdere har tilstraekkelige sikkerheds- og vaernemidler til
atimgdegé de risici, som arbejdet indebeerer.
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2.5 Klima og Milj

Leveranderen forpligter sig til at veerne om klima og miljg, herunder handtere alvorlige indvirkninger pé
omrader omfattet af Rio-erkleeringen om miljg og udvikling og Parisaftalen, Leveranderen forpligter sig
ved opfyldelsen af Kontrakten séledes til at understgtte Princip 7 - 9 i FN's Global Compact.

Leveranderen skal ved produktion og levering af de aftalte ydelser:

e forebygge og bekempe forurening af luft, vand, jord og undergrund samt vibrations- og
stgjulemper,

e begrense brug og spild af rastoffer og andre ressourcer; herunder at bruge og handtere
naturressourcer baeredygtigt, bruge faerrest muligt ressourcer og anvende de ressourcer, der har
mindst mulig indvirkning péa klima og miljg,

e bruge mindst muligt drivhusgasudledende og forurenende ravarer, processer og anlaeg og de
bedst mulige udlednings- og forureningsbekeempende foranstaltninger,

e anvende hygiejnisk begrundede processer af betydning for miljger og for mennesker,

¢ fremme anvendelsen af bedste tilgeengelige teknologi, samt sikre at bergrte medarbejdere bliver
inddraget i forbindelse med omleegning til ny teknologi og arbejdsprocesser,

e fremme genanvendelse og genbrug, der hvor det er relevant,

e reducere mangden af, og begraense problemer i forbindelse med bortskaffelse af affald og

e spge at indgd i relevante partnerskaber, der fremmer erfaringsudveksling og udvikling af
strategier for et baeredygtigt samfund.

2.6 Anti-korruption

Leverandgren forpligter sig ved opfyldelsen af Kontrakten til at afholde sig fra alle former for korruption,
som fastlagt i Princip 10 i FN’s Global Compact. Leveranderen forpligter sig ligeledes til at handle i
overensstemmelse med FN's konvention mod korruption. Korruption er defineret som misbrug af
betroet magt for egen vindings skyld, og omfatter ogsé sakaldt smarelse (facilitation payment) uanset
storrelse.

Endelig dom for korruption i forbindelse med produktion eller levering af Kontraktens genstand anses
for vaesentlig misligholdelse af Kontrakten.

2.7 Efterlevelse

Leveranderen forpligter sig, ved opfyldelsen af Kontrakten, til at arbejde med at identificere, adressere,
forhindre, folge op péd og afhjeelpe mulige eller aktuelle overtraedelser af kravene i naervaerende bilag.
Leverandgren skal derfor senest ved Kontraktens ikrafttreedelse:

a. udpege en ansvarlig pa ledelsesniveau, som i Aftaleperioden er ansvarlig for at sikre efterlevelse af
kravene i CSR-bilaget,

b. udarbejde en erkleering, om at Leverandgren vil udvise ansvarlig virksomhedsadfeerd i henhold til de
internationalt anerkendte principper om menneskerettigheder og arbejdstagerrettigheder, miljg og
antikorruption og de praktiske tiltag for at sikre overholdelse af forpligtelserne. Erkleeringen skal veere
godkendt pé direktionsniveau,

c. udarbejde en risikoanalyse som identificerer og prioriterer aktuelle og potentielle risici for brud pa
menneskerettigheder og arbejdstagerrettigheder, miljg og anti-korruption, som beskrevet i
naervaerende bilag,
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med udgangspunkt i risikoanalysen i c udarbejder rutiner og praktiske tiltag for at sikre overholdelse
af forpligtelserne. For sé vidt angar underleveranderer ber tiltagene tilrettelaegges efter hvor risikoen
for overtreedelser er sterst, samt Leveranderens mulighed for at bruge og forgge sin indflydelse pa
sine underleverandgrer,

udarbejde rutiner der sikrer, at der stilles krav til, at underleveranderer indferer tilsvarende tiltag og
handhavelsesmuligheder, samt at medarbejdere, der udferer arbejde i forbindelse med Kontrakten,
orienteres om de rettigheder, som CSR-bilaget oplister,

udarbejde rutiner der sikrer at kravene, neervaerende bilag og tiltagene videreformidles i egen
virksomhed og hos direkte underleverandgrer, samt hos underleveranderers underleverandgrer
baseret péa en risikoanalyse,

udarbejde rutiner for effektivt at folge op pa efterlevelse, herunder effekten af tiltag,

udarbejde rutiner der sikrer adgang til at klage eller indberette potentielle brud pa Aftalekravene,
samt effektiv oprejsning for de berorte parter i tilfelde af at Leveranderen i forbindelse med
opfyldelsen af Kontrakten forarsager eller bidrager til faktiske negative indvirkninger inden for
omraderne omfattet af dette bilag (klagemekanismer).

Séfremt Leveranderen har andre processer pé plads, som sikrer efterlevelse FN's Vejledende Principper
for Menneskerettigheder og Erhvervsliv og OECD’s Retningslinjer for Multinationale Virksomheder, kan
disse danne grundlag for efterlevelse af naerveerende bilag.

2.8

Dokumentation

Leverandgren skal senest ved Kontraktens ikrafttreedelse:

a)

Informere Kgbenhavns Kommune om i hvilke lande deres produktionssteder og underleverandgrers
produktionssteder er placeret.

Leveranderen skal efter skriftig anmodning herom fra Kebenhavns Kommune fremsende:

a)
b)

c)

d)

f)

Navne og adresser p& Leveranderens og underleverandgrers produktionssteder, sdledes at
Kgbenhavns Kommune kan foretage konkrete risikovurderinger og kontroller med udgangspunkt i
det enkelte land, region eller produktionssted

Dokumentation for efterlevelse af kravene i afsnit 2.7 a - h.

Relevant dokumentation for len- og arbejdsvilkar jf. afsnit 2.3 - 2.4. Som minimum omfatter denne
dokumentation, for medarbejdernes lgn- og anseettelsesforhold, timeantal og tidspunkter, social
sikring, samt den referenceramme, Leverandgren har anvendtiforbindelse med fastseettelsen af Ign-
og arbejdsvilkar for de ansatte

| tilfeelde, hvor pkt. 2.3 ikke kan anvendes til at fastsla, hvilke lgn- (herunder seerlige ydelser),
arbejdstids- og andre arbejdsvilkar Leverandaeren er forpligtet til at sikre, kan Kgbenhavns Kommune
anmode Leverandgren om at oplyse hvad gennemsnitsleveudgifterne er i lokalomradet (husleje,
forsikring, sundhed, mad mm.), samt informationer om gennemsnitlig husstandsstgrrelse

Lister over kemikalier der anvendes i produktionen, samt beskrivelse af ivaerksatte tiltag for at
inddrage medarbejdere i arbejdsmiljg- og sikkerhedsorganisering jf. afsnit 2.4. Yderligere skal
Leverandgren pad anmodning fra Kebenhavns Kommune fremsende dokumentation for, hvilke tiltag
Leveranderen og dennes underleverandgrer foretager, for at sikre, at medarbejdere ikke bliver udsat
for farlige kemikalier

Beskrivelse af Leveranderens og dennes underleverandgrers arbejde med klima og miljgkrav ved at
dokumentere, hvordan Leverandgren i forbindelse med opfyldelse af Kontrakten har arbejdet med at
reducere sine klima- og miljgpavirkninger i det forgangne ar.
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g) Safremt der konstateres vaesentlige negative indvirkninger péa forpligtelserne i naervaerende bilag,
skal Leverandgren udarbejde og fremsende en redegerelse for hvorledes Leverandgren har stoppet
og vil hdndtere de vaesentlige indvirkninger effektivt, samt forebygge risikoen for gentagelse.

Hvis Leverandgren forérsager eller bidrager til vaesentlige negative indvirkninger pa omraderne
reguleret af naervaerende bilag, skal Leverandgren straks underrette Kebenhavns Kommune.

Herudover kan Kgbenhavns Kommune i den konkrete saganmode Leverandgren om at fremsende anden
relevant dokumentation, herunder dokumentation for effektuering af tiltag. Leverandgren skal opbevare

al relevant dokumentation.

2.9 Kontroller og procedure for opfelgning

Kebenhavns Kommune forer kontrol med overholdelse af CSR-bilagets krav hos Leveranderen og
dennes underleverandgrer.

Leverandegren skal sikre, at Kebenhavns Kommune eller en tredjepart til enhver tid i Aftaleperioden kan
foretage anmeldte og uanmeldte besag hos Leverandgren og dennes underleverandegrer og tale med
virksomhedsledelsen, medarbejderne og deres valgte repraesentanter for at sikre overholdelse af kravene
i neerveerende bilag. | tilfeelde af overtraeedelser kan Kebenhavns Kommune gé i dialog med Leveranderen
med henblik pé at rette op pa eventuelle overtraedelser af kravene i neerveerende bilag.

210 Frister

Dokumentation jf. pkt. 2.8 skal veere Kebenhavns Kommune i heende senest 20 Dage efter, at Kebenhavns
Kommunes anmodning er afsendt. Kebenhavns Kommune kan forleenge fristen, efter konkret aftale.

Det er Leverandgrens ansvar at dokumentationen er Kgbenhavns Kommune i haende inden fristudlgb.
Leveranderens omkostninger ved udarbejdelse og fremsendelse af dokumentation m.v. er Kebenhavns
Kommune uvedkommende.

2.1 Sanktioner

Ved overtraedelser af pkt. 2.1, 2.2 og 2.3 vil Kebenhavns Kommune fremsende pdkrav om dokumentation
for, at Leverandgren og dennes underleveranderer har gjort passende foranstaltninger i forhold til
handlingsmulighederne for at rette op pé forholdene. Safremt Leverandgren ikke overholder den af
Kommunen fastsatte frist, er Kebenhavns Kommune berettiget til at opkreeve dagbod indtil
dokumentationen er kommunen i heende. Dagboden pr. pabegyndt Dag svarer til 1 promille af
aftalesummen, dog minimum 5.000 kr. pr. Dag.

Kebenhavns Kommune er berettiget til at tilbageholde vederlag indtil Leveranderen har rettet op pé
eventuelle overtraedelser af pkt. 2.8

2.12 Formelle overtrsedelser

Leverandgren ifalder bod ved manglende fremsendelse af dokumentation jf. afsnit 5, eller ved at
forhindre Kgbenhavns Kommune adgang til at foretage kontrolbesgg jf. afsnit 6. Boden pr. pdbegyndt
degn svarer til 1 promille af aftalesummen dog minimum 5.000 kr. pr. dag indtil Leverandgren har
imgdekommet Kgbenhavns Kommmunes péakrav.

"
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2.13 Ophevelse

Kgbenhavns Kommune kan ophaeve Kontrakten helt eller delvist ved Leverandgrens vaesentlige
misligholdelse. Falgende, men ikke begraenset hertil, anses altid for veesentlig misligholdelse:

e Leveranderens gentagne eller grove overtraedelser af p.t. 2.1-2.5.
e Leverandgrens gentagne overtraedelser af dokumentations- og opfelgningskravene i pkt. 2.6-2.10.

Kebenhavns Kommune kan trods misligholdelse vaelge ikke at ophaeve Kontrakten, uden at dette

medferer, at Kgbenhavns Kommune mister sine rettigheder. Kgbenhavns Kommune foretager en
konkret vurdering i hvert enkelt tilfaelde.

12
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3 Koretgjer / biler

3.1 Krav til keretojer / biler i levering af ydelsen

En Leverander kan have egne karetgjer / biler (ejet / leaset) eller tillade at medarbejdere anvender deres
egne biler i arbejdet jf. reglerne herfor, herunder brug af kerselsgodtgerelse, fx i forbindelse med
opgaver som mentorstgtte, virksomhedsforlagte indsatser etc. som led i leveringen af Kontraktens
ydelser.

Kebenhavns Kommune har en reekke miljg- og klimakrav i forbindelse med indkgb', herunder ift.
keretojer.

Det betyder, at Kontrakten omfatter krav til en Leveranders bilpark. Kravene er dog ikke geeldende, i
forhold til levering af ydelser omfattet af Kontrakten, hvis:

e Der anvendes keretgj i leveringen af Kontraktens ydelser, der er erhvervet af Leverandgren for
Kontraktens ikrafttreedelse

e Derertale om aten medarbejder anvender eget kgretgj i levering af en ydelse

e Der ertale om at Leveranderen har behov for at erhverve et specialindrettet keretgj, fx til brug for en
medarbejder med handicap

e Derertale om at Leveranderen har behov for at erhverve et kgretgj til undervisningsformal, hvor det
er et krav, at der skal anvendes et konventionelt keretgj, fx hvor en borger skal undervises i brug af
manuelt gear. En Leverandgr skal dog i givet fald dog altid opfylde evt. supplerende krav til grenne
keretgjer, der i gvrigt matte veere stillet som led i Kontrakten.

Hvis der er tale om at Leverandgren erhverver et nyt keretaj under kontraktperioden ved kab eller leasing
til brug for levering af Kontraktens ydelser, skal et sddant keretej opfylde falgende krav jf. pkt. 3.1.

3.2 Grenne keretgjer / biler

Leverandgren er forpligtet til at anvende grenne keretgjer pa de kersler, som gennemfegres som led i
levering af Kontraktens ydelser. Grenne keretgjer defineres under Kontrakten som keretgjer, der drives
af el, biogas eller brint, og plug-in-hybrid keretgjer.

! Det Grenne Opslagsveerk Kgbenhavns Kommune_august2022.pdf
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4 Registrering af medarbejdere

4.1 Forpligtigelse til registrering og brug af ID-kort

Leverandgren er forpligtet til at sikre overholdelse af kravene til registrering og brug af ID-kort hos
Leverandgren og eventuelle underleverandgrer, samt underlevervandgres eventuelle
underleverandegrer, og hele vejen gennem en eventuel kare, som udfgrer arbejde pa aftalen.

Kommunen stiller kontrolsystem samt nedvendigt materiel til rddighed for Leverandgren. Leverandgren
anvender systemet i overensstemmelse med Kommunes vejledning og instruktioner.

Leverandegren har falgende forpligtigelser i relation til registrering i Kommunens kontrolsystem:

e Sikre at egne medarbejdere er korrekt registreret i Kommunens kontrolsystem i hele Kontraktens
periode

e Registrering af underleverandgrer og invitation til underleverandgrer om at registrere deres
medarbejdere og underleverandgrer i Kommunens kontrolsystem

e Sikre underleverandgrer hele vejen igennem en eventuel kade registrerer egne medarbejdere og
eventuelle underleverandgrer korrekt i Kommunens kontrolsystem og at dette deekker hele den
periode, de er beskaeftiget pa opgaven.

4.2 Sanktioner, tidsfrister og kontrol

Leveranderen ifalder bod for overtreedelser af Leveranderens forpligtigelser efter pkt. 4.1, jf. dog
indeveerende pkt. 4.2. Boden pr. overtraedelse udger 2.000 kr. Boden kan modregnes i Leverandgrens
vederlag.

Leveranderen er forpligtet til at sikre korrektion af manglende eller forkert registrering inden for 2
hverdage efter pakrav herom. Safremt dette ikke sker, ifalder Leveranderen en dagbod pa 5.000, indtil
korrektionen er sket. Dagbod kan modregnes i Leveranderens vederlag.

| overensstemmelse med arbejdsklausulen, pkt. 0, kan Ordregiver? eller tredjepart, gennemfare
kontrolbesazg pd opgaven med henblik pa at kontrollere arbejdsklausulens overholdelse. Som en del af
disse kontrolbesgg kan ogsé kontrolleres, at alle medarbejdere og virksomheder, som forefindes pé
opgaven, er korrekt registreret i Kommunens kontrolsystem.

Séfremt en overtraedelse skyldes fejl, nedbrud eller lignende i Kommunens kontrolsystem, vil der ikke
blive udstedt bod. Leveranderen skal dog uden ophold give specifik orientering til Koommunen CSR-
IDkort@kk.dk om fejlen, samt karakteren heraf fx ved fremsendelse af screen dumps- eller fejlmeddelelse.

Kommunens afkald pé opkraevning af bod i ét tilfeelde indebeerer ikke, at Kommunen giver afkald péa bod
i et andet tilfeelde. Dette gaelder, uanset antallet af tilfaelde Kommunen har givet afkald pa bod.

2 Fx Kgbenhavns Kommunes indsatsteam mod social dumpning: Kgbenhavn mod social dumping | Indsatsteam mod social
dumping (kk.dk
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1 Autorisationsansvarlige ift. anmodning om |IT- autorisationer til Leverandgrens
medarbejdere

Folgende medarbejder/medarbejdere  (én eller to medarbejdere) er Leveranderens
autorisationsansvarlige ift. anmodning hos Kgbenhavns Kommune, Beskaftigelses- og
Integrationsforvaltningen ("Ordregiver”) (lhlp-eksterne@kk.dk) om nye IT-autorisationer og
endringer til eksisterende autorisationer.

Undertegnede erklarer 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 andringer til 1T-adgange ind til
Ordregiver, herunder evt. gnske om medarbejdere hos evt. underleverandarer.

Ordregiver tildeler efter kontraktindgaelse Leverandgrens autorisationsansvarlige autorisation til at
oprette og tildele Leverandgrens medarbejdere medarbejderautorisationer til Ordrestyringssystemet
("Leveranderplatformen™). Leverandgrens autorisationsansvarlige far ligeledes autorisation til at
slette medarbejderautorisationer.

Den autorisationsansvarlige er ansvarlig for at medarbejdere, som gives adgang til
Leverandgrplatformen og @vrige systemer har underskrevet erklering om tavshedspligt om
persondata (svarende til bilag M). Den autorisationsansvarlige er ansvarlig for at indmelde sletning
af medarbejder, ndr denne medarbejder fratraeder eller far andre opgaver, hvor adgang til
Leverandgrplatformen eller andet system ikke er ngdvendig.

2 Leverandgroplysninger til oprettelse i IT- systemer
2.1 Leverandgrplatformen

Safremt Leverandgren ikke tidligere ifom. opgaver for Ordregiver er blevet oprettet i
Ordrestyringssystemet Leverandgrplatformen, er det ngdvendigt med nedenstdende oplysninger.

E-mail skal vere en sikker e-mailadresse og vaere 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.

Leverandgroplysninger til oprettelse i Leverandgrplatformen
Virksomhedens navn:

Rammeaftalens/ aftalens
navn:

CVR-nr.:

Adresse (CVR):
Postnr.: | By: |
P-nummer adresse
Postnr.: | By: |

P-nummer for
leveringsadresse:
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Virksomhedens EAN-
nummer:

Virksomhedens telefon-
nr. (Hovednummer):

E-mail (hovedmail,
(sikker postkasse):

Navn pa
autorisationsansvarlig
og dennes titel:

Autorisationsansvarliges
E-mail:

Autorisationsansvarliges
RID-nummer:

Underskrift og dato

3  Vejledning

Autorisationsansvarliges
Telefonnr.:

Ordregiver udleverer efter kontraktindgaelse vejledning om Leverandgrplatformen. Generelle
spgrgsmal til Leverandgrplatformen kan findes via systemudbyderens hjemmeside, hvor FAQ,
vejledning og e-leering om Leverandgrplatformen kan tilgas.

IhIp-eksterne@kk.dk kan altid kontaktes, hvis der er spgrgsmal til anvendelse af systemet.



https://edora.zendesk.com/hc/da/articles/4405027054492-FAQ-til-Leverand%C3%B8rplatformen-K%C3%B8benhavns-Kommune
https://edora.zendesk.com/hc/da/articles/4405027054492-FAQ-til-Leverand%C3%B8rplatformen-K%C3%B8benhavns-Kommune
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1. Anvendte underleverandgrer

Tilbudsgiver skal oplyse navne mv. pa den eller de juridiske personer, som forventes anvendt som
underleverandgrer i forbindelse med udfarelsen af evt. tildelt rammekontrakt, jf. Kontraktens pkt. 4.3.
0g Udbudsbetingelsernes pkt. 6.2.

Underleverandgr 1

Virksomhedens
CVR-nr.:
Adresse:
Postnr. Og By:
Navn pa

Underskrift og dato

Underleverandgr 2

Virksomhedens
CVR-nr..
Adresse:
Postnr. Og By:
Navn pa

Underskrift og dato

Underleverandgr 3
Virksomhedens
CVR-nr.:
Adresse:
Postnr. Og By:

Navn pa

Underskrift og dato

Underleverandar 4
Virksomhedens
CVR-nr.:

Adresse:

Postnr. Og By:
Navn pa

Underskrift og dato

N
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1  Oplysninger om virksomhed

Virksomhedsnavn
CVR

Adresse

Branche

Sterrelse (antal Angiv antal:
medarbejdere)

1.1 Uddybet beskrivelse af virksomheden, herunder hvilke typer opgaver der kan indga i
samarbejdet

2 Samarbejdsaftale

[Virksomhed] gnsker at indga samarbejde med [leverandgr] om borgere hos [leverandgrjunder
rammeaftalen om indsatser for udsatte ledige med udadreagerende adferd mv. [Virksomhed] vil i
dette samarbejde (vaere aben over for at) stille arbejdsopgaver til radighed for borgere i malgruppen
i virksomhedspraktik, lgntilskud eller Iannede timer, hvis [leverandgr] finder kandidater, der vil veere
passende i/for [Virksomhed].

Underskrift for virksomhed Underskrift for leverandar

Dato: Dato:
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Tavshedspligtserklaring
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Tavshedspligtserklaering

Erklering om tavshedspligt og Kebenhavns Kommunes (herefter benavnt “Ordregiver”) it-
sikkerhedsbestemmelser mv. for eksterne samarbejdspartnere (virksomheden) der som led i
samarbejdet far adgang til Ordregivers fortrolige personoplysninger, fglsomme 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 veerdi for Ordregiver, og hvor
offentliggarelse vil forarsage vasentlige 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 At samarbejdspartneren (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 serlige
tilfelde - 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 vearet
beskeftiget med opgaver, der udferes efter aftale med en offentlig myndighed,

e At veere bekendt med tavshedspligtsreglerne for offentligt ansatte i forvaltningsloven 8§ 27 og
straffelovens § 152-152 f,

e At tavshedspligten efter straffeloven § 152 ¢ ogsa gelder for aftaleparters medhjelpere,
herunder medarbejdere,

e At tavshedspligten ikke ophgrer ved samarbejdets eller medarbejderes ansattelses ophar,
e At overtreedelse af tavshedspligten kan medfare straf, og

e At behandling af personoplysninger mv. skal ske i overensstemmelse med geldende
lovgivning, herunder databeskyttelsesforordningen.
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Erklaeringen afgives pa vegne af samarbejdspartner (virksomhed):

Tavshedspligtserklaering

Virksomhedens
navn:

CVR-nr.:

Adresse:

Postnr.: By:

Navn pa
underskriver og
dennes titel:

- Underskrift:
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Standardkontraktsbestemmelser

i henhold til artikel 28, stk. 3, i forordning 2016/679 (databeskyttelsesforordningen) med henblik pa
databehandlerens behandling af personoplysninger

mellem

Kgbenhavns Kommune

Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen
CVR 64942212

Bernstorffsgade 17

1592 Kgbenhavn V

Danmark

herefter "den dataansvarlige”

°g

[NAVN]

CVR [CVR-NR]
[ADRESSE]
[POSTNUMMER OG BY]

[LAND]

herefter "databehandleren”

der hver iseer er en "part” og sammen udger "parterne”

HAR AFTALT falgende standardkontraktsbestemmelser (Bestemmelserne) med henblik péa at overholde
databeskyttelsesforordningen og sikre beskyttelse af privatlivets fred og fysiske personers
grundleeggende rettigheder og frihedsrettigheder



Kebenhavns Kommune

Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen

1. Indhold
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2. Preeambel

10.

1.

Disse Bestemmelser fastsaetter databehandlerens rettigheder og forpligtelser, nar denne
foretager behandling af personoplysninger pé vegne af den dataansvarlige.

Disse bestemmelser er udformet med henblik pd parternes efterlevelse af artikel 28, stk. 3, i
Europa-Parlamentets og Radets forordning (EU) 2016/679 af 27. april 2016 om beskyttelse af
fysiske personer i forbindelse med behandling af personoplysninger og om fri udveksling af
sddanne oplysninger og om opheaevelse af direktiv 95/46/EF (databeskyttelsesforordningen).

| forbindelse med leveringen af [TJENESTE] behandler databehandleren personoplysninger pé
vegne af den dataansvarlige i overensstemmelse med disse Bestemmelser.

Bestemmelserne har forrang i forhold til eventuelle tilsvarende bestemmelser i andre aftaler
mellem parterne.

Der herer fire bilag til disse Bestemmelser, og bilagene udger en integreret del af
Bestemmelserne.

Bilag A indeholder naermere oplysninger om behandlingen af personoplysninger, herunder om
behandlingens formal og karakter, typen af personoplysninger, kategorierne af registrerede og
varighed af behandlingen.

Bilag B indeholder den dataansvarliges betingelser for databehandlerens brug af
underdatabehandlere og en liste af underdatabehandlere, som den dataansvarlige har godkendt
brugen af.

Bilag C indeholder den dataansvarliges instruks for sa vidt angar databehandlerens behandling
af personoplysninger, en beskrivelse af de sikkerhedsforanstaltninger, som databehandleren som
minimum skal gennemfere, og hvordan der fgres tilsyn med databehandleren og eventuelle
underdatabehandlere.

Bilag D indeholder bestemmelser vedrgrende andre aktiviteter, som ikke af omfattet af
Bestemmelserne.

Bestemmelserne med tilhgrende bilag skal opbevares skriftligt, herunder elektronisk, af begge
parter.

Disse Bestemmelser friger ikke databehandleren fra forpligtelser, som databehandleren er palagt
efter databeskyttelsesforordningen eller enhver anden lovgivning.

3. Den dataansvarliges rettigheder og forpligtelser

1.

Den dataansvarlige er ansvarlig for at sikre, at behandlingen af personoplysninger sker i
overensstemmelse med databeskyttelsesforordningen (se forordningens artikel 24),
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databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes' nationale ret og disse
Bestemmelser.

2. Den dataansvarlige har ret og pligt til at treeffe beslutninger om, til hvilke(t) formél og med hvilke
hjeelpemidler, der méa ske behandling af personoplysninger.

3. Den dataansvarlige er ansvarlig for, blandt andet, at sikre, at der er et behandlingsgrundlag for
behandlingen af personoplysninger, som databehandleren instrueres i at foretage.

4. Databehandleren handler efter instruks

1. Databehandleren mé& kun behandle personoplysninger efter dokumenteret instruks fra den
dataansvarlige, medmindre det kraeves i henhold til EU-ret eller medlemsstaternes nationale ret,
som databehandleren er underlagt. Denne instruks skal veere specificeret i bilag A og C.
Efterfelgende instruks kan ogsd gives af den dataansvarlige, mens der sker behandling af
personoplysninger, men instruksen skal altid veere dokumenteret og opbevares skriftligt,
herunder elektronisk, sammen med disse Bestemmelser.

2. Databehandleren underretter omgdende den dataansvarlige, hvis en instruks efter
vedkommendes mening er i strid med denne forordning eller databeskyttelsesbestemmelser i
anden EU-ret eller medlemsstaternes nationale ret.

5. Fortrolighed

1. Databehandleren méd kun give adgang til personoplysninger, som behandles p& den
dataansvarliges vegne, til personer, som er underlagt databehandlerens instruktionsbefgjelser,
som har forpligtet sig til fortrolighed eller er underlagt en passende lovbestemt tavshedspligt, og
kun i det nedvendige omfang. Listen af personer, som har féet tildelt adgang, skal Isbende
gennemgas. P4 baggrund af denne gennemgang kan adgangen til personoplysninger lukkes,
hvis adgangen ikke laeengere er ngdvendig, og personoplysningerne skal herefter ikke leengere
veere tilgeengelige for disse personer.

2. Databehandleren skal efter anmodning fra den dataansvarlige kunne pavise, at de pageeldende
personer, som er underlagt databehandlerens instruktionsbefgjelser, er underlagt ovennaevnte
tavshedspligt.

6. Behandlingssikkerhed

1. Databeskyttelsesforordningens artikel 32 fastslar, at den dataansvarlige og databehandleren,
under hensyntagen til det aktuelle tekniske niveau, implementeringsomkostningerne og den
padgeeldende behandlings karakter, omfang, sammenhang og formal samtrisiciene af varierende
sandsynlighed og alvor for fysiske personers rettigheder og frihedsrettigheder, gennemforer
passende tekniske og organisatoriske foranstaltninger for at sikre et beskyttelsesniveau, der
passer til disse risici.

1 Henvisninger til "medlemsstat” i disse bestemmelse skal forstas som en henvisning til "E&S medlemsstater”.



Kebenhavns Kommune

Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen

Den dataansvarlige skal vurdere risiciene for fysiske personers rettigheder og frihedsrettigheder
som behandlingen udger og gennemfere foranstaltninger for at imedegé disse risici. Afhaengig
af deres relevans kan det omfatte:

a. Pseudonymisering og kryptering af personoplysninger

b. evne til at sikre vedvarende fortrolighed, integritet, tilgeengelighed og robusthed af
behandlingssystemer og -tjenester

c. evne til rettidigt at genoprette tilgeengeligheden af og adgangen til personoplysninger i
tilfaelde af en fysisk eller teknisk haendelse

d. en procedure for regelmaessig afprevning, vurdering og evaluering af effektiviteten af de
tekniske og organisatoriske foranstaltninger til sikring af behandlingssikkerhed.

2. Efter forordningens artikel 32 skal databehandleren - uafhangigt af den dataansvarlige - ogsa
vurdere risiciene for fysiske personers rettigheder som behandlingen udger og gennemfgre
foranstaltninger for at imgdegd disse risici. Med henblik pd denne vurdering skal den
dataansvarlige stille den ngdvendige information til radighed for databehandleren som ger
vedkommende i stand til at identificere og vurdere sddanne risici.

3. Derudover skal databehandleren bistd den dataansvarlige med vedkommendes overholdelse af
den dataansvarliges forpligtelse efter forordningens artikel 32, ved bl.a. at stille den ngdvendige
information til rddighed for den dataansvarlige vedrgrende de tekniske og organisatoriske
sikkerhedsforanstaltninger, som databehandleren allerede har gennemfert i henhold til
forordningens artikel 32, og al anden information, der er nedvendig for den dataansvarliges
overholdelse af sin forpligtelse efter forordningens artikel 32.

Hvis imgdegéelse af de identificerede risici - efter den dataansvarliges vurdering - kraever
gennemfgrelse af yderligere foranstaltninger end de foranstaltninger, som databehandleren
allerede har gennemfert, skal den dataansvarlige angive de yderligere foranstaltninger, der skal
gennemfgres, i bilag C.

7. Anvendelse af underdatabehandlere

1. Databehandleren skal opfylde de betingelser, der er omhandlet i databeskyttelsesforordningens
artikel 28, stk. 2, og stk. 4, for at gere brug af en anden databehandler (en underdatabehandler).

2. Databehandleren ma saledes ikke gere brug af en underdatabehandler til opfyldelse af disse
Bestemmelser uden forudgéende specifik skriftlig godkendelse fra den dataansvarlige.

3. Databehandleren méa kun gere brug af underdatabehandlere med den dataansvarliges
forudgéende specifikke skriftlige godkendelse. Databehandleren skal indgive anmodningen om
en specifik godkendelse med mindst 30 dages varsel inden anvendelsen af den pdgaeldende
underdatabehandler. Listen over underdatabehandlere, som den dataansvarlige allerede har
godkendt, fremgér af bilag B.
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4. Nér databehandleren ger brug af en underdatabehandler i forbindelse med udferelse af
specifikke behandlingsaktiviteter pd vegne af den dataansvarlige, skal databehandleren, gennem
en kontrakt eller andet retligt dokument i henhold til EU-retten eller medlemsstaternes nationale
ret, pdleegge underdatabehandleren de samme databeskyttelsesforpligtelser som dem, der
fremgér af disse Bestemmelser, hvorved der navnlig stilles de forngdne garantier for, at
underdatabehandleren vil gennemfgre de tekniske og organisatoriske foranstaltninger pa en
sddan maéade, at behandlingen overholder kravene i disse Bestemmelser og
databeskyttelsesforordningen.

Databehandleren er derfor ansvarlig for at kreeve, at underdatabehandleren som minimum
overholder databehandlerens forpligtelser efter disse Bestemmelser og
databeskyttelsesforordningen.

5. Underdatabehandleraftale(r) og eventuelle senere endringer hertil sendes - efter den
dataansvarliges anmodning herom - i kopi til den dataansvarlige, som herigennem har mulighed
for at sikre sig, at tilsvarende databeskyttelsesforpligtelser som felger af disse Bestemmelser er
pdlagt underdatabehandleren. Bestemmelser om kommercielle vilkdr, som ikke pévirker det
databeskyttelsesretlige indhold af underdatabehandleraftalen, skal ikke sendes til den
dataansvarlige.

6. Databehandleren skal i sin aftale med underdatabehandleren indfgje den dataansvarlige som
begunstiget tredjemand i tilfeelde af databehandlerens konkurs, sédledes at den dataansvarlige
kan indtreede i databehandlerens rettigheder og gere dem geaeldende over for
underdatabehandlere, som feks. ger den dataansvarlige i stand til at instruere
underdatabehandleren i at slette eller tilbagelevere personoplysningerne.

7. Hvis underdatabehandleren ikke opfylder sine databeskyttelsesforpligtelser, forbliver
databehandleren fuldt ansvarlig over for den dataansvarlige for opfyldelsen af
underdatabehandlerens forpligtelser. Dette pavirker ikke de registreredes rettigheder, der falger
af databeskyttelsesforordningen, herunder saerligt forordningens artikel 79 og 82, over for den
dataansvarlige og databehandleren, herunder underdatabehandleren.

8. Overforsel til tredjelande eller internationale organisationer

1. Enhver overfarsel af personoplysninger til tredjelande eller internationale organisationer ma kun
foretages af databehandleren pa baggrund af dokumenteret instruks herom fra den
dataansvarlige og skal altid ske i overensstemmelse med databeskyttelsesforordningens kapitel
V.

2. Hvis overfersel af personoplysninger til tredjelande eller internationale organisationer, som
databehandleren ikke er blevet instrueret i at foretage af den dataansvarlige, kreeves i henhold til
EU-ret eller medlemsstaternes nationale ret, som databehandleren er underlagt, skal
databehandleren underrette den dataansvarlige om dette retlige krav inden behandling,
medmindre den pageeldende ret forbyder en sddan underretning af hensyn til vigtige
samfundsmaeessige interesser.

3. Uden dokumenteret instruks fra den dataansvarlige kan databehandleren saledes ikke inden for
rammerne af disse Bestemmelser:
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a. overfgre personoplysninger til en dataansvarlig eller databehandler i et tredjeland eller
en international organisation
overlade behandling af personoplysninger til en underdatabehandler i et tredjeland

c. behandle personoplysningerne i et tredjeland

4. Den dataansvarliges instruks vedrgrende overfgrsel af personoplysninger til et tredjeland,
herunder det eventuelle overfgrselsgrundlag i databeskyttelsesforordningens kapitel V, som
overforslen er baseret p4, skal angives i bilag C.6.

5. Disse Bestemmelser skal ikke forveksles med standardkontraktsbestemmelser som omhandlet i
databeskyttelsesforordningens artikel 46, stk. 2, litra ¢ og d, og disse Bestemmelser kan ikke
udgere et grundlag for overfersel af personoplysninger som omhandlet i
databeskyttelsesforordningens kapitel V.

9. Bistand til den dataansvarlige

1. Databehandleren bistér, under hensyntagen til behandlingens karakter, sd vidt muligt den
dataansvarlige ved hjeelp af passende tekniske og organisatoriske foranstaltninger med
opfyldelse af den dataansvarliges forpligtelse til at besvare anmodninger om udevelsen af de
registreredes rettigheder som fastlagt i databeskyttelsesforordningens kapitel Ill.

Dette indebeerer, at databehandleren sé vidt muligt skal bistd den dataansvarlige i forbindelse
med, at den dataansvarlige skal sikre overholdelsen af:

oplysningspligten ved indsamling af personoplysninger hos den registrerede
oplysningspligten, hvis personoplysninger ikke er indsamlet hos den registrerede
indsigtsretten

retten til berigtigelse

retten til sletning (“retten til at blive glemt”)

retten til begraensning af behandling

underretningspligten i forbindelse med berigtigelse eller sletning af personoplysninger
eller begraensning af behandling

h. retten til dataportabilitet

i. rettentilindsigelse

Q@ 000 OT o

j.  retten til ikke at vaere genstand for en afgerelse, der alene er baseret pd automatisk
behandling, herunder profilering

2. [ltilleeg til databehandlerens forpligtelse til at bistd den dataansvarlige i henhold til Bestemmelse
6.3., bistdr databehandleren endvidere, under hensyntagen til behandlingens karakter og de
oplysninger, der er tilgeengelige for databehandleren, den dataansvarlige med:

a. den dataansvarliges forpligtelse til uden ungdig forsinkelse og om muligt senest 72
timer, efter at denne er blevet bekendt med det at anmelde brud pa
persondatasikkerheden til den kompetente tilsynsmyndighed, Datatilsynet, medmindre
at det er usandsynligt, at bruddet pad persondatasikkerheden indebeerer en risiko for
fysiske personers rettigheder eller frihedsrettigheder
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b. den dataansvarliges forpligtelse til uden unedig forsinkelse at underrette den
registrerede om brud pé persondatasikkerheden, nar bruddet sandsynligvis vil medfere
en hgj risiko for fysiske personers rettigheder og frihedsrettigheder

c. den dataansvarliges forpligtelse til forud for behandlingen at foretage en analyse af de
pataenkte behandlingsaktiviteters konsekvenser for beskyttelse af personoplysninger (en
konsekvensanalyse)

d. den dataansvarliges forpligtelse til at here den kompetente tilsynsmyndighed,
Datatilsynet, inden behandling, safremt en konsekvensanalyse vedrerende
databeskyttelse viser, at behandlingen vil fere til hgj risiko i mangel af foranstaltninger
truffet af den dataansvarlige for at begreense risikoen.

3. Parterne skal i bilag C angive de forngdne tekniske og organisatoriske foranstaltninger, hvormed
databehandleren skal bistd den dataansvarlige samti hvilket omfang og udstraekning. Det geelder
for de forpligtelser, der falger af Bestemmelse 9.1. og 9.2.

10. Underretning om brud pa persondatasikkerheden

1. Databehandleren underretter uden ungdig forsinkelse den dataansvarlige efter at veere blevet
opmeerksom p4, at der er sket et brud pé persondatasikkerheden.

2. Databehandlerens underretning til den dataansvarlige skal om muligt ske senest 24 timer efter,
at denne er blevet bekendt med bruddet, sddan at den dataansvarlige kan overholde sin
forpligtelse til at anmelde bruddet pé& persondatasikkerheden til den kompetente
tilsynsmyndighed, jf. databeskyttelsesforordningens artikel 33.

3. loverensstemmelse med Bestemmelse 9.2.a skal databehandleren bistd den dataansvarlige med
at foretage anmeldelse af bruddet til den kompetente tilsynsmyndighed. Det betyder, at
databehandleren skal bistd med at tilvejebringe nedenstdende information, som ifalge artikel 33,
stk. 3, skal fremgéd af den dataansvarliges anmeldelse af bruddet til den kompetente
tilsynsmyndighed:

a. karakteren af bruddet péd persondatasikkerheden, herunder, hvis det er muligt,
kategorierne og det omtrentlige antal bergrte registrerede samt kategorierne og det
omtrentlige antal bergrte registreringer af personoplysninger

b. desandsynlige konsekvenser af bruddet pa persondatasikkerheden

c. deforanstaltninger, som den dataansvarlige har truffet eller foreslar truffet for at hdndtere
bruddet pa persondatasikkerheden, herunder, hvis det er relevant, foranstaltninger for at
begraense dets mulige skadevirkninger.

4. Parterne skal i bilag C angive den information, som databehandleren skal tilvejebringe i
forbindelse med sin bistand til den dataansvarlige i dennes forpligtelse til at anmelde brud pa
persondatasikkerheden til den kompetente tilsynsmyndighed.
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11. Sletning og returnering af oplysninger

Ved opher af tjenesterne vedrgrende behandling af personoplysninger, er databehandleren
forpligtet til at tilbagelevere alle personoplysninger og slette eksisterende kopier, der er blevet
behandlet péd vegne af den dataansvarlige og bekreefte over for den dataansvarlig, at
oplysningerne er slettet, medmindre EU-retten eller medlemsstaternes nationale ret foreskriver
opbevaring af personoplysningerne.

Databehandleren forpligter sig til alene at behandle personoplysningerne til de(t) formal, i den periode
og under de betingelser, som disse regler foreskriver.

12. Revision, herunder inspektion

Databehandleren stiller alle oplysninger, der er ngdvendige for at pavise overholdelsen af
databeskyttelsesforordningens artikel 28 og disse Bestemmelser, til rddighed 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 dataansvarlige.

Procedurerne for den dataansvarliges revisioner, herunder inspektioner, med databehandleren
og underdatabehandlere er naermere angivet i Bilag C.7. og C.8.

Alle udgifter forbundet med revision afholdes af databehandleren.

Databehandleren er forpligtet til at give tilsynsmyndigheder, som efter geeldende lovgivningen
har adgang til den dataansvarliges eller databehandlerens faciliteter, eller repreesentanter, der
optreeder pa tilsynsmyndighedens vegne, adgang til databehandlerens fysiske faciliteter mod
behgrig legitimation.

13. Parternes aftale om andre forhold

Parterne kan aftale andre bestemmelser vedrgrende tjenesten vedrgrende behandling af
personoplysninger om f.eks. erstatningsansvar, sé laenge disse andre bestemmelser ikke direkte
eller indirekte strider imod Bestemmelserne eller forringer den registreredes grundleeggende
rettigheder og frihedsrettigheder, som falger af databeskyttelsesforordningen.

14. Ikrafttraeden og opher

1.

Bestemmelserne traeder i kraft pa datoen for begge parters underskrift heraf.

Begge parter kan kreeve Bestemmelserne genforhandlet, hvis loveendringer eller
uhensigtsmaessigheder i Bestemmelserne giver anledning hertil.

Bestemmelserne er geeldende, sé leenge tjenesten vedrgrende behandling af personoplysninger
varer. | denne periode kan Bestemmelserne ikke opsiges, medmindre andre bestemmelser, der
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regulerer levering af tjenesten vedregrende behandling af personoplysninger, aftales mellem
parterne.

4. Hvis levering af tjenesterne vedrerende behandling af personoplysninger ophgrer, og

personoplysningerne er slettet eller returneret til den dataansvarlige i overensstemmelse med
Bestemmelse 11.1 og Bilag C.4, kan Bestemmelserne opsiges med skriftligt varsel af begge parter.

"
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5. Underskrift

P& vegne af den dataansvarlige

Navn [NAVN]

Stilling

Telefonnummer [TELEFONNUMMER]

E-mail

Dato for underskrift

Underskrift

Pa vegne af databehandleren

Navn [NAVN]

Stilling

Telefonnummer [TELEFONNUMMER]

E-mail

Dato for underskrift

Underskrift

[STILLING]

[STILLING]

12
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15. Kontaktpersoner hos den dataansvarlige og databehandleren

1. Parterne kan kontakte hinanden via nedenstdende kontaktpersoner.

2. Parterne er forpligtet til lzbende at orientere hinanden om aendringer vedrgrende
kontaktpersoner.

P& vegne af den dataansvarlige

Navn [NAVN]
Stilling [STILLING]
Telefonnummer [TELEFONNUMMER]

E-mail [E-MAIL]

Pa vegne af databehandleren

Navn [NAVN]
Stilling [STILLING]
Telefonnummer [TELEFONNUMMER]

E-mail [E-MAIL]
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Bilag A Oplysninger om behandlingen

Leverandgren beskriver i nedenstaende oplysninger om Leveranderens behandling af
personoplysninger

A.1. Formalet med databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den dataansvarlige
Eksempel:

Dette afsnit beskriver, hvad formalet er med databehandlerens behandling af personoplysninger pa
vegne af KK. Man skal derfor beskrive, hvorfor man gnsker at foretage den pagaeldende behandling af
personoplysninger. Beskrivelsen skal veere sd praecis, at det er muligt at vurdere, hvorvidt en given
behandling er forenelig/uforenelig med det oprindelige formal (som beskreveti bilag A).

A.2. Databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den dataansvarlige drejer sig
primaert om (karakteren af behandlingen)

Eksempel

Indsamling, registrering, organisering, systematisering, opbevaring, tilpasning eller andring,
genfinding, segning, brug, videregivelse ved transmission, formidling eller enhver anden form for
overladelse, sammenstilling eller samkering, begraensning, sletning eller tilintetgerelse af
personoplysninger

A.3. Behandlingen omfatter falgende typer af personoplysninger om de registrerede
Eksempel:

Alle person-, kontakt, og betalingsoplysninger, som Leverandgren kommer i besiddelse af ved
gennemfegrelsen af Kontrakten, herunder via leverandgrplatformen sdsom fx alder, ken, cpr-nummer mv.
Databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den Dataansvarlige kan pabegyndes
efter Aftalens ikrafttreeden.

A.4. Behandlingen omfatter folgende kategorier af registrerede
Eksempel:

Her anferes hvilke registrerede, der behandles personoplysninger om f.eks. medarbejdere, borgere
(bgrn, ledige borgere), medlemmer af politisk udvalg m.m.

A.5. Databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den dataansvarlige kan
pabegyndes efter disse Bestemmelsers ikrafttraeden. Behandlingen har felgende varighed

Eksempel (ved anvendelse af Leveranderportalen):

Databehandleren skal opbevare personoplysningerne i hele aftale periodens laengde samti op til et ét ar
herefter. Personoplysningerne skal efter den Dataansvarliges beslutning tilbageleveres eller slettes.

14



Kebenhavns Kommune

Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen

Bilag B Underdatabehandlere

B.1. Godkendte underdatabehandlere

Ved Bestemmelsernes ikrafttreeden har den dataansvarlige godkendt brugen af falgende
underdatabehandlere

ADRESSE BESKRIVELSE AF

BEHANDLING

Ved Bestemmelsernes ikrafttreeden har den dataansvarlige godkendt brugen af ovennaevnte
underdatabehandlere for den beskrevne behandlingsaktivitet. Databehandleren mé ikke - uden den
dataansvarliges skriftige godkendelse - gere brug af en underdatabehandler til en anden
behandlingsaktivitet end den beskrevne og aftalte eller gere brug af en anden underdatabehandler til
denne behandlingsaktivitet.

B.2. Varsel for godkendelse af underdatabehandlere

Safremt databehandleren gnsker at udskifte en underdatabehandler, kan dette ske med et varsel pa 30
dage for at give den dataansvarlige mulighed for at ggre indsigelser i henhold til punkt 7.

15
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Bilag C Instruks vedreorende behandling af personoplysninger

Den dataansvarlige beskriver i nedenstdende oplysninger om Leveranderens behandling af
personoplysninger.

C.1. Behandlingens genstand/instruks
Eksempel pa instruks (ved brug af Leveranderportalen):

Databehandlerens behandling af personoplysninger pad vegne af den dataansvarlige sker ved, at
Databehandleren udferer felgende:

Leveranderplatformen anvendes til administration af borgere i aktivitet hos Databehandleren.

Databehandleren modtager bestilling pa aktivitet fra Kebenhavn Kommunes beskaeftigelsessystem, som
sendes til Leverandgrplatformen. Bestillingen indeholder borgernes personoplysninger, og bliver enten
godkendt eller afvist af Databehandleren i Leverandgrplatformen. Godkendes bestillingen starter
borgeren i aktivitet hos Databehandleren, hvor det er Databehandlerens ansvar at registrere fraveer pa
borgeren.

Efter endt aktivitet kan Databehandleren anvende Leveranderplatformen til styring, beregning og
fakturering af vederlag i forbindelse med bestillingen hos Kgbenhavns Kommune.

C.2. Behandlingssikkerhed
Eksempel pd behandlingssikkerhed (ved brug af Leverandgrportalen):

Sikkerhedsniveauet skal afspejle, at Databehandleren behandler almindelige og fortrolige
personoplysninger om de borgere, der er i et forlgb hos Databehandleren.

Databehandlerens forpligtelse til at efterleve den Dataansvarliges geeldende
Informationssikkerhedspolitik og Informationssikkerhedsregulativ, betyder i praksis, at Databehandleren
navnlig forpligter sig til at iagttage nedenstdende forhold:

e At Databehandleren arbejder systematiseret med sikkerhed med afsaet i anerkendte principper
og standarder inden for informationssikkerhed, f.eks. 1SO 27001 eller tilsvarende
(Informationssikkerhedsregulativets punkt 1.2).

e At Databehandleren skal sikre, at modstridende funktioner og ansvarsomrader, medmindre det
ikke er muligt, adskilles for at nedseette muligheden for uautoriseret eller utilsigtet anvendelse,
a&ndring eller misbrug af kommunens informationsaktiver. | tilfeelde, hvor det er seerligt
vanskeligt eller uladsiggerligt at gennemfere egentlig funktionsadskillelse, skal andre
sikkerhedsforanstaltninger iveaerkseettes gennem overvagning af aktiviteter, tilsyn mv.
(Informationssikkerhedsregulativets punkt 2).

e At Databehandleren sikrer sig, at dets ansatte er instrueret i relevante regler om navnlig
informationssikkerhed og databeskyttelse (Informationssikkerhedsregulativets punkt 3.3).

e At Databehandleren ved vaesentlige eendringer af it-systemer og infrastruktur orienterer den
Dataansvarlige herom med henblik pa, at den Dataansvarlige kan foretage fornyede
risikovurderinger og sikkerhedsforanstaltninger (Informationssikkerhedsregulativets punkt 3.4).

e At Databehandleren skal bistd den Dataansvarlige med at foretage lzbende opfelgning og tilsyn,
som naermere beskrevet i Aftalens bilag 3 (Informationssikkerhedsregulativets punkt 3.6 og 3.7).

e At Databehandlereni tilknytning til Aftalens punkt 3.11 ligeledes skal afrapportere om yderligere
haendelser, som er af vaesentlig skonomisk betydning for den Dataansvarlige, som medferer et
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gget risikoniveau for behandlingen af data eller som i @vrigt ma betragtes som en
sikkerhedshaendelse (Informationssikkerhedsregulativets punkt 3.8 og 3.10).

At Databehandleren som folge af sikkerhedshaendelser eller andre identificerede forhold, der
truer informationssikkerheden, skal iveerksaette foranstaltninger, der nedseetter eller eliminerer
konsekvenserne af de uhensigtsmeaessige forhold (Informationssikkerhedsregulativets punkt
3.9).

At Databehandleren skal bistd den Dataansvarlige med besvarelse pd anmodninger om
udevelsen 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).

Databehandleren er herefter berettiget og forpligtet til at traeffe beslutninger om, hvilke tekniske og
organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger, der skal gennemfeares for at etableret det ngdvendige (og
aftalte) sikkerhedsniveau.

Databehandleren skal dog - under alle omstendigheder og som minimum - gennemfere felgende
foranstaltninger, som er aftalt med den dataansvarlige:

Som udgangspunkt er det ikke formalstjenligt at pseudonymisering af personoplysninger skal
forekomme, da disse skal benyttes i sin helhed i systemet og i andre ngdvendige integrationer.
Dog krypteres alle data i overferslen til Kebenhavns Kommune gvrige systemer.

Leveranderen skal facilitere en til hver tid sikker behandling af kundens data. Dette skal
understgttes af procedurer, der sikrer afprgvning, vurdering og ngdvendig tilretning af de
tilstedeveerende tekniske og organisatoriske foranstaltninger. Leverandgren skal afrapportere
fund og eventuelle e&endringer til kunden.

Der skal ske anvendelse af HTTPS og kryptering af data i transit samt under opbevaring. Ved data
i transit anvendes kryptering pa transportlaget (TLS) i version 1.2 eller hgjere.

Leveranderen skal sikre sig at kundens data, alt efter type, kun opbevares i rette tekniske miljger,
nér dette er ngdvendigt. Leverandaren skal sikre, at data ikke kan tilgéds uden behegrig autorisation
og autentifikation. Leveranderen skal ligeledes sikre, at kopiering og sletning af kundens data ikke
sker uden skriftlig accept.

Leveranderen har restriktioner for fysisk adgang. Omréader, hvor der sker behandling af
personoplysninger - hvad enten dette er manuelt eller elektronisk - er ved
adgangskontrolmekanismer adskilt fra omrader, hvortil der er generel adgang. Sadanne
adgangskontrolmekanismer kan eksempelvis omfatte systemer til fysisk adgangskontrol, lase,
personsluser, sikkerhedspersonale og overvdgningsudstyr.

Leveranderen skal orientere sig i kundens relevante cirkulerer vedrgrende logning.
Leverandgren skal efterkommme de enhver tid geeldende standarder. Leveranderen skal desuden
sikre sig regelmaessigt at vaere opdateret i forhold til disse krav.

C.3 Bistand til den dataansvarlige

Her beskrives de specifikke tekniske og organisatoriske foranstaltninger som databehandleren skal
gennemfgre med henblik pé at bistd den dataansvarlige. Foranstaltningerne skal ske i overensstemmelse
med afsnit 9.1 og 9.2 i databehandleraftalen.

Eksempler pa retningslinjer:
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e Eksempel: "Leverandgren skal sikre, at lgsningen er stabil ved udfgrsel af de forskellige ITIL-
processer, f.eks. incidents, problems, changes og operation. Herunder skal leverandgren sikre, at
der sker overvagning og applikationsdrift af lasningen.”

e Eksempel: "Leverandgren skal ved forespgrgsel bistd kunden med relevant information om
hvordan leverandgren opretholder tidssvarende sikringsniveauer for databehandling pé
baggrund af evt. udferte tilsyn eller erklaeringer eks. ledelseserklering (og tilsynsskema),
ISAE3000 el. ISAE3402 erkleeringer.”

e Eksempel: “Inden for 24 timer fra det konstaterede brud p& persondatasikkerheden afgiver
databehandleren sé& vidt muligt en endelig redegerelse for haeendelsen til den dataansvarlige.
Redegerelsen skal mindst indeholde de oplysninger, som den dataansvarlige efter
databeskyttelsesforordningens artikel 33, stk. 3, er forpligtet til at give til tilsynsmyndigheden.”

C.4 Opbevaringsperiode/sletterutine

Databehandleren skal opbevare personoplysningerne i hele aftale periodens leengde samti op til et ét ar
herefter. Personoplysningerne skal efter den Dataansvarliges beslutning tilbageleveres eller slettes.

Databehandleren er dog berettiget til at opbevare en kopi af personoplysningerne, hvis EU/E@S-
lovgivning eller EU-/E@S-medlemsstaternes nationale ret foreskriver, at Databehandleren opbevarer
personoplysningerne, eller det er pakreevet til dokumentation af de ydelser, der leveres til Kunden.

Udlevering af data felger 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 tilherer Kunden. Betaling for udlevering af data oppebeeres af Kunden og
afregnes efter forbrugt tid, til den enhver tid geeldende standardtakst hos Databehandleren. De
pdgeeldende data og informationer skal udleveres efter Kundens neaermere rimelige anvisning.
Databehandleren skal sikre, at vaerktgjer til at foretage dataudtraek er tilgeengelige, s Databehandleren
kan udlevere data til Kunden.

Ved Aftalens opher er Kunden berettiget til at f& udleveret samtlige data og informationer aftalen
omfatter uanset drsagen til Aftalens ophear, og vederlaget er defineret i leveranceaftalen for den konkrete
leverance. Dog er Databehandler ikke berettiget til at tilbageholde Dataansvarliges data trods udestdende
vederlag. Udlevering af data vil dog ikke veere vederlagsfri for Kunden, for aftaler indgéet fer denne
Databehandleraftale, hvor prisen pé& 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 backupkopi af sddanne data
og informationer i op til 12 maneder efter Aftalens ophar. Safremt Databehandleren inden udlgbet af
denne periode 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
leengere periode, dog ikke udover den angivne periode pd 12 maneder. Databehandleren skal efter
Kundens skriftlige anvisninger slette data eller informationer af enhver art, der er kommet i
Databehandlerens besiddelse i medfer af Aftalen, jf. dog Databehandlerens ret til fortsat opbevaring
ovenfor.

C.5 Lokalitet for behandling

Behandling af de af Bestemmelserne omfattede personoplysninger kan ikke uden den dataansvarliges
forudgéende skriftlige godkendelse ske pa andre lokaliteter end fglgende:
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INZAVAN CVR ADRESSE ‘ BESKRIVELSE AF BEHANDLING

Behandling af de af aftalen omfattede personoplysninger kan ikke uden den Dataansvarliges skriftlige
godkendelse ske pa andre lokaliteter end de ovenfor anferte.

C.6 Instruks vedrgrende overfarsel af personoplysninger til tredjelande
Databehandleren ma ikke overfare personoplysninger til tredjelande uden for EU/E@S.

Hvis den dataansvarlige ikke i disse Bestemmelser eller efterfalgende giver en dokumenteret instruks
vedrerende overfarsels af personoplysninger til et tredjeland, er databehandleren ikke berettiget til inden
for rammerne af disse Bestemmelser at foretage sddanne overfarsler.

C.7 Procedurer for den dataansvarliges revisioner, herunder inspektioner, med behandlingen af
personoplysninger, som er overladt til databehandleren

Afhaengig af behandlingens genstand, kan den dataansvarlige fere revisioner, herunder inspektioner,
med databehandlerens efterlevelse af GDPR:

Eksempel pa revision i form af en Ledelseserklaering:

Databehandleren skal [ANGIV TIDSPERIODE] for egen regning indlevere en LEDELSESERKLARING
med tilherende tilsynsskema vedrgrende databehandlerens overholdelse af
databeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes
nationale ret og disse Bestemmelser.

Ledelseserkleeringen (med tilhgrende tilsynsskema) fremsendes uden ungdig forsinkelse til den
dataansvarlige til orientering. Den dataansvarlige kan anfeegte rammerne for og/eller metoden i
erkleeringen og kan i sddanne tilfeelde anmode om en ny erkleering under andre rammer og/eller under
anvendelse af anden metode.

Baseret pa resultaterne af erkleeringen og tilsynsskemaet, er den dataansvarlige berettiget til at anmode
om gennemfgrelse af yderligere foranstaltninger med henblik p& at sikre overholdelsen af
databeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes
nationale ret og disse Bestemmelser.

Den dataansvarlige eller en repraesentant for den dataansvarlige har herudover adgang til at foretage
inspektioner, herunder fysiske inspektioner, med lokaliteterne hvorfra databehandleren foretager
behandling af personoplysninger, herunder fysiske lokaliteter og systemer, der benyttes til eller i
forbindelse med behandlingen. Sddanne inspektioner kan gennemfgres, nér den dataansvarlige finder
det ngdvendigt.
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Den dataansvarliges eventuelle udgifter i forbindelse med en fysisk inspektion afholdes af den
dataansvarlige selv. Databehandleren er dog forpligtet til at afseette de ressourcer (hovedsageligt den
tid), der er nadvendig(e) for, at den dataansvarlige kan gennemfgre sin inspektion.

Eksempel pa revision i form af en revisionserklzering:

"Databehandleren skal [ANGIV TIDSPERIODE] for egen regning indhente en REVISIONSERKLZARING fra
en uafhaengig tredjepart vedrgrende databehandlerens overholdelse af databeskyttelsesforordningen,
databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes nationale ret og disse
Bestemmelser.

Revisionserkleeringen fremsendes uden ungdig forsinkelse til den dataansvarlige til orientering. Den
dataansvarlige kan anfaegte rammerne for og/eller metoden i erkleeringen og kan i sddanne tilfelde
anmode om en ny revisionserklaering under andre rammer og/eller under anvendelse af anden metode.

Baseret pé resultaterne af erkleeringen, er den dataansvarlige berettiget til at anmode om gennemfarelse
af yderligere foranstaltninger med henblik péa at sikre overholdelsen af databeskyttelsesforordningen,
databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes nationale ret og disse
Bestemmelser.

Den dataansvarlige eller en repraesentant for den dataansvarlige har herudover adgang til at foretage
inspektioner, herunder fysiske inspektioner, med lokaliteterne hvorfra databehandleren foretager
behandling af personoplysninger, herunder fysiske lokaliteter og systemer, der benyttes til eller i
forbindelse med behandlingen. Sddanne inspektioner kan gennemfares, nar den dataansvarlige finder
det ngdvendigt.”

Eksempel pa revision i form af fysisk inspektion:

Den dataansvarlige eller en repraesentant for den dataansvarlige foretager [ANGIV TIDSPERIODE] en
FYSISK INSPEKTION af lIokaliteterne, hvorfra databehandleren foretager behandling af
personoplysninger, herunder fysiske lokaliteter og systemer, der benyttes til eller i forbindelse med
behandlingen, med henblik pa at fastsla databehandlerens overholdelse af
databeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes
nationale ret og disse Bestemmelser.

Ud over det planlagte tilsyn, kan den dataansvarlige gennemfgre en inspektion hos databehandleren, nar
den dataansvarlige finder det ngdvendigt.

Den dataansvarliges eventuelle udgifter i forbindelse med en fysisk inspektion afholdes af den
dataansvarlige selv. Databehandleren er dog forpligtet til at afseette de ressourcer (hovedsageligt den
tid), der er ngdvendig(e) for, at den dataansvarlige kan gennemfare sin inspektion.

C.8 [HVIS RELEVANT] Procedurer for revisioner, herunder inspektioner, med behandling af
personoplysninger, som er overladt til underdatabehandlere

Databehandleren skal [ANGIV TIDSPERIODE] for egen regning indlevere en ledelseserkleering med
tilhgrende tilsynsskema/revisionserklaering vedregrende underdatabehandlerens overholdelse af
databeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes
nationale ret og disse Bestemmelser.

Ledelseserklaeringen/revisionserkleeringen skal p&d den dataansvarliges anmodning fremsendes uden
ungdig forsinkelse til den dataansvarlige til orientering. Den dataansvarlige kan anfaegte rammerne for
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og/eller metoden i erkleeringen og kan i sddanne tilfelde anmode om en ny erkleering under andre
rammer og/eller under anvendelse af anden metode.

Baseret pé resultaterne af erkleeringen, er den dataansvarlige berettiget til at anmode om gennemfgarelse
af yderligere foranstaltninger med henblik péa at sikre overholdelsen af databeskyttelsesforordningen,
databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes nationale ret og disse
Bestemmelser.

Databehandleren eller en repreesentant for databehandleren har herudover adgang til at foretage
inspektioner, herunder fysiske inspektioner, med lokaliteterne hvorfra underdatabehandleren foretager
behandling af personoplysninger, herunder fysiske lokaliteter og systemer, der benyttes til eller i
forbindelse med behandlingen. S&ddanne inspektioner kan gennemfares, nér databehandleren (eller den
dataansvarlige) finder det ngdvendigt.

Dokumentation for sddanne inspektioner fremsendes pé den dataansvarliges anmodning uden unedig
forsinkelse til den dataansvarlige til orientering. Den dataansvarlige kan anfaegte rammerne for og/eller
metoden af inspektionen og kan i sddanne tilfeelde anmode om gennemfgrelsen af en ny inspektion
under andre rammer og/eller under anvendelse af anden metode.

Den dataansvarlige kan - hvis det findes ngdvendigt - vaelge at initiere og deltage pa en fysisk inspektion
hos underdatabehandleren. Dette kan blive aktuelt, hvis den dataansvarlige wvurderer, at
databehandlerens inspektion hos underdatabehandleren ikke har givet den dataansvarlige tilstraekkelig
sikkerhed for, at behandlingen hos underdatabehandleren sker | overensstemmelse med
databeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes
nationale ret og disse Bestemmelser.

Den dataansvarliges eventuelle deltagelse i en inspektion hos underdatabehandleren eendrer ikke ved, at
databehandleren ogséd herefter har det fulde ansvar for underdatabehandlerens overholdelse af
databeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes
nationale ret og disse Bestemmelser.

Databehandlerens og underdatabehandlerens eventuelle udgifter i forbindelse med en fysisk inspektion
af underdatabehandlerens lokaliteter er den dataansvarlige uvedkommende - uanset om den
dataansvarlige har initieret og deltaget i en sddan inspektion.
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1 Ramme for politikken

Informationssikkerhedspolitikken, det tilhgrende Informationssikkerhedsregulativ og underliggende
regelsaet folger den til enhver tid geeldende lovgivning og regulering, herunder Lov om kommunernes
styrelse, Styrelsesvedtaegt for Kebenhavns Kommune, persondatareguleringen, samt forvaltningsretlige
krav af betydning for informationssikkerheden og sikringen af borgernes rettigheder i bred forstand.

Politikken, det tilhgrende Informationssikkerhedsregulativ og underliggende regelsaet gaelder for alle
juridiske enheder under Kgbenhavns Kommune, hvor Kgbenhavns Kommune enten er dataansvarlig
eller databehandler, og omfatter veerdioplysninger samt personoplysninger fra alle borgere,
medarbejdere og andre personer, hvis personoplysninger registreres af kommunen (herefter
registrerede).

Politikken treeder i kraft, ndr den er godkendt af Borgerrepraesentationen.

@konomiforvaltningen har ansvar for vedligeholdelse af politikken, herunder for foreleeggelse og
godkendelse for @konomiudvalget og Borgerrepraesentationen. @konomiforvaltningen inddrager
relevante tveergdende fora, hvor alle forvaltninger er repraesenteret pa direktionsniveau.

2 Vision
Visionen for informationssikkerhed i Kebenhavns Kommune er: Lovlig forvaltningsvirksomhed og
tryghed for borgerne og virksomhederne i medet med Kebenhavns Kommune.

3 Strategi

Trygheden opnéds ved efterlevelse af geeldende lovgivning og ansvarlig behandling af
personoplysninger, vaerdioplysninger og gvrige oplysninger, som modtages og behandles i forbindelse
med kommunens opgavelgsning.

Den konkrete strategi for at udmente visionen baserer sig pad en raekke styringsprincipper, der med
udgangspunkt i en risikobaseret tilgang skal medfere et optimalt og ensartet sikkerhedsniveau i alle
kommunens forvaltninger. Sikkerhedsniveauet er udtryk for en afvejning af hensynet til sikkerhed,
brugervenlighed og gkonomi. Strategien skal lsbende vurderes og tilpasses efter behov.

4 Mal
Strategien leegger den overordnede ramme for at opfylde Kebenhavns Kommunes mal om:
e at sikre et vedvarende, ensartet og passende niveau for lovmedholdelighed, fortrolighed,
integritet og tilgeengelighed, ndr kommunen modtager, behandler, opbevarer og transmitterer

data, herunder person- og vaerdioplysninger.

Med lovmedholdelighed menes, at love og regler for behandling af personoplysninger udmentes korrekt

og beskytter de registreredes rettigheder.



Med fortrolighed menes, at person- og veerdioplysninger i alle tilfeelde kun er tilgeengelig for de

medarbejdere, systemer eller eksterne parter, der har et lovligt arbejdsbetinget behov for at have adgang
til disse.

Med integritet menes, at person- og vaerdioplysninger i alle tilfeelde er valide og med garanti for, at data

ikke er manipulerede.

Med tilgeengelighed menes, at det skal veere muligt at tilga systemer og data for autoriserede personer,
nér det er ngdvendigt.

5 Risikovillighed

Informationssikkerhedsniveauet skal vaere stabilt og bestemt ud fra Kebenhavns Kommunes aktuelle
risikoniveau for henholdsvis databeskyttelse og informationssikkerhed. Dog gar hensynet til overholdelse
af geeldende lovgivning, herunder den registreredes retsstilling og rettigheder, forud for hensynet til
kommunens g@konomiske og ressourcemaessige indsats for opnéelse af tilstraekkelig
informationssikkerhed.

Den konkrete risiko skal lsbende folges og omfanget af den ressourcemaessige og gkonomiske indsats
for at nedbringe risici skal disponeres ud fra det besluttede risikoniveau.

6 Ansvar og organisering

Informationssikkerheden skal udmegntes gennem tydelige regelsaet i overensstemmelse med
kommunens regelhierarki og skal understettes af styringsprincipper, dokumenterede processer og det
rette kompetenceniveau hos kommunens medarbejdere.

7 Tilsyn

Tilsyn foretages ud fra en risikobaseret tilgang og gennemfgres af de relevante akterer i Kebenhavns
Kommune:

e Lovpligtig Revision

e Borgerreprasentationen og @konomiudvalget
e Databeskyttelsesrddgiveren

e Forvaltningens ledelse

8 Beredskab

Der skal foreligge opdaterede beredskabsplaner for relevante omréder og systemer i Kebenhavns
Kommune til brug i de situationer, hvor systemer eller omréder evt. rammes af forhold, der aktiverer
beredskabet. Beredskabsplanerne skal baseres pa en vurdering af omréadets eller systemets kritikalitet.



9 Udmentning og drift

Udmentning af politikken sker gennem Informationssikkerhedsregulativet og dertil hgrende
underliggende cirkuleerer, der regulerer falgende tre hovedomréader:

¢ Informationssikkerhed
e Databeskyttelse
e It-livscyklus.

10 Ikrafttraedelse og ajourfering

Politikken treeder i kraft, ndr den er godkendt af Borgerrepraesentationen og gaelder til en ny version er
godkendt af Borgerrepraesentationen.

Redaktionelle sendringer, som ikke eendrer grundleeggende ved Informationssikkerhedspolitikken,

Informationssikkerhedsregulativet  eller  forretningscirkuleerer, kan  dog  godkendes  af
@konomiforvaltningens direktion. Tilsvarende geelder aendringer affedt af Borgerrepraesentationens
beslutninger, der medfegrer, at der skal foretages konsekvensrettelser ved
Informationssikkerhedspolitikken, Informationssikkerhedsregulativet eller underliggende

forretningscirkuleerer
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1 Generelt

Det péhviler enhver medarbejder at handle sagligt og forsvarligt i alle anliggender, der kan have
betydning for informationssikkerheden i Kebenhavns Kommune.

1.1 Formal

@konomiudvalget varetager den umiddelbare forvaltning af kommunens overordnede og tveergadende
it-forhold, jf. Styrelsesvedtaegten for Kebenhavns Kommune (KKSTV), § 12, stk. 6, 3. pkt.

Informationssikkerhedsregulativet (herefter Regulativet) har til forméal at udmente ansvars- og
rollefordelingen i KKSTV dels i relation til styringen af kommunens overordnede og tveergéende it-
forhold, dels i relation til varetagelsen af kommunens ansvar som dataansvarlig i henhold lovgivningen
om behandling af personoplysninger, herunder udmentning af Kebenhavns Kommunes in-
formationssikkerhedspolitik, der gennem vision, strategi og mal fastleegger rammen for kommunens
informationssikkerhed. Mélet for kommunens informationssikkerhedspolitik er:

e at sikre et vedvarende, ensartet og passende niveau for lovmedholdelighed, fortrolighed,
integritet og tilgeengelighed, ndr kommunen modtager, behandler, opbevarer og transmitterer
data, herunder person- og vaerdioplysninger.

Regulativet fastleegger sdledes de overordnede principper for kommunens handtering af felgende
overordnede omrader: ‘informationssikkerhed’, 'databeskyttelse’ og ‘it-livscyklus'.

Vedtagelse og hdndhaevelse af underliggende bindende tvaergdende forretningscirkuleerer og feel-
lesadministrative forretningsgange inden for de padgaeldende 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 geeldende lovgivning, herunder Lov om kommunernes styrelse
(KSL), Styrelsesvedtaegten for Kebenhavns Kommune (KKSTV), lovgivning pd det persondataretlige
omréade samt forvaltningsretlige krav i gvrigt af betydning for informationssikkerheden og sikringen af
borgernes rettigheder. Pa informationssikkerhedsomradet felges tillige principperne i ISO 27001-
standarden.

1.3 Regelseettets opbygning

Regulativet indgar i det overordnede regelhierarki i Kebenhavns Kommune som illustreret i Figur 1
nedenfor.
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Figur 1: Det overordnede regelhierarki i Ksbenhavns Kommune

Udmentningen af informationssikkerhedspolitikken i kommunen sker indenfor rammerne af Regulativet,
tilhgrende forretningscirkuleerer samt faellesadministrative og forvaltningsspecifikke forretningsgange.

Forretningscirkuleererne, fastsat i medfer af Regulativet, uddyber de overordnede regler og
retningslinjer i forhold til et afgreenset omrade inden for informationssikkerhed-, databeskyttelse- eller it-
livscyklusomradet. Forretningscirkuleererne uddyber rolle- og ansvarsfordelingen inden for

forretningscirkuleerernes respektive omrader.

Forretningsgange, herunder de fallesadministrative forretningsgange oqg de forvaltningsspecifikke

forretningsgange fastleegger udferelsen af den praktiske opgavelagsning og kravene hertil. Udarbejdelsen
og implementeringen af forretningsgangene skal folge den til enhver tid geeldende kvalitets-standard
for dokumentation af forretningsgange i kommunen. Forretningsgange skal s vidt muligt understattes
af beskrevne processer, der fastlegger sammenhaengen mellem aktiviteter, beslutninger og
ansvarsplaceringen pé organisationsneutrale roller. Hver rolle tilknyttes konkrete akterer, der svarer til
den organisering, der er valgt i kommunen.



Arbejdsgangsbeskrivelser, vejledninger mv. supplerer eller udfolder forretningsgange, hvor det méatte

veere ngdvendigt. For mindre opgaveomrader kan der fastleegges retningslinjer for opgavelgsningen
som erstatning for en forretningsgang.

1.4 Gyldighedsomrade

Regulativet geelder for alle juridiske enheder under Kebenhavns Kommune. Regulativets bestemmelser
og underliggende regelsaet er minimumskrav til den data- og informationssikkerhed, der skal veere
etableret i alle kommunens enheder.

Styringsprincipperne, herunder rolle- og ansvarsfordelingen, omfatter ogsé det paedagogiske it-omréde
(PIT) i Berne- og Ungdomsforvaltningen.

1.5 Ajourfering

@konomiforvaltningen har overfor @konomiudvalget og Borgerrepraesentationen ansvar for
vedligeholdelse og ajourfering af Regulativet gennem inddragelse af kommunens relevante tvaergédende
fora, hvori alle forvaltninger er repraesenteret pa direktionsniveau. Regulativet skal som minimum
gennemgas én gang arligt med henblik pd en vurdering af eventuelle ngdvendige tilpasninger.
Resultatet af den arlige gennemgang foreleegges for kredsen af Kebenhavns Kommunes administrative
direktorer.

Forslag til endringer af Regulativet foreleegges af @konomiforvaltningen for @konomiudvalget og
Borgerrepraesentationen til godkendelse. Forslag til endringer af de underliggende tveergdende
forretningscirkuleerer foreleegges af ®@konomiforvaltningen for @konomiudvalget til endelig
godkendelse.

Ansvaret for foreleeggelse til beslutning af aendringer og ajourferinger af Regulativet og de
underliggende tveergdende forretningscirkuleerer sker sdledes indenfor rammerne om ansvars - og
rollefordelingen i KKSTV.

Redaktionelle eendringer, som ikke indebeerer egentlige @endringer i Regulativet eller forretnings-
cirkuleerer, kan dog godkendes af @konomiforvaltningens direktion. Tilsvarende gaelder eendrin-ger, der
som felge af Borgerrepraesentationens beslutninger, matte indebaere konsekvensrettelser i Regulativet
eller i de underliggende forretningscirkuleerer.

2 Habilitet og uafhaengighed

De almindelige habilitetsregler for offentlig forvaltningsvirksomhed geelder for alle medlemmer af
Borgerrepraesentationen og ansatte i Kebenhavns Kommune. Det er et grundlaeggende princip, at alle
forvaltningsafgerelser og -beslutninger skal traeffes alene ud fra saglige hensyn.

Modstridende funktioner og ansvarsomrader skal, medmindre det ikke er muligt, adskilles for at nedseette
muligheden for uautoriseret eller utilsigtet anvendelse, sendring eller misbrug af kommunens
informationsaktiver. | tilfeelde, hvor det er seerligt vanskeligt eller uladsiggerligt at gennemfare egentlig
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funktionsadskillelse, skal andre sikkerhedsforanstaltninger iveerkseettes gennem overvédgning af
aktiviteter, tilsyn mv. Det er enhver leders ansvar at sikre funktionsadskillelse og tilsyn hermed.

Det er et grundleeggende krav, at kommunens Databeskyttelsesradgiver er uafheengig og ikke ma blive
instrueret af andre om, hvordan denne skal udfere sine opgaver. Databeskyttelsesrddgiveren ma séledes
ikke modtage instruks, afskediges eller sanktioneres for at udfere sine lovpligtige opgaver og skal
rapportere direkte til kommunens gverste politiske ledelsesniveau.

3 Styringsprincipper

| det fglgende redegeres neermere for rammerne for styringen og ledelsen af kommunens
informationssikkerhed:

3.1 Ledelses- og beslutningshierarki

Den overordnede ansvars- og rollefordeling for varetagelsen af Kebenhavns Kommunes opgaver er
fastlagt i KSL og i KKSTV, der dermed tillige fastleegger den overordnede ansvars - og rollefordeling for
varetagelsen af kommunens informationssikkerhed. Aktgrerne i Kebenhavns Kommunes ledelses- og
beslutningshierarki har sdledes alle et ansvar indenfor de overordnede omrader ‘informationssikkerhed’,
‘databeskyttelse’ og 'it-livscyklus'.

De anforte ‘Kredse' i Tabel 1 nedenfor er koordinerende uden formel beslutningskompetence i medfer af
KKSTV.

Aktorer - i hierarkisk orden | Kredse Ovrige aktorer
Borgerrepraesentationen Kredsen af adm. direktgrer | Datatilsynet
@konomiudvalget @konomikredsen Databeskyttelsesradgiver
OB og Borgmestrene It-kredsen Lovpligtige revision
@konomiforvaltningen Digitaliseringschefkredsen DPO Business Partner
Forvaltningsledelse Legal Compliance Forum Intern revision

Tabel 1: Aktorer i ledelses- og beslutningshierarkiet for varetagelse af kommunens informationssikkerhedsmeaessige
opgaver

Beslutninger og varetagelse af kommunens informationssikkerhedsopgaver - og forhold samt op-
gavevaretagelse i forhold til databeskyttelse og it-livscyklus falger kommunens normale ansvars- og
beslutningsprocesser inden for rammerne af kommunens styreform som fastlagt i KKSTV.

Styringsprincip

Ved udarbejdelse af forretningscirkuleerer 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

Borgerrepraesentationen vedtager kommunens informationssikkerhedspolitik og -regulativ efter
anbefaling fra @konomiudvalget pa grundlag af indstilling fra @konomiforvaltningen.




@konomiudvalget varetager den umiddelbare forvaltning af Kebenhavns Kommunes overordnede og
tvaergdende it-forhold, jf. Kebenhavns Kommunes styrelsesvedteegt § 12, stk. 6, 3. pkt.

@konomiudvalget varetager séledes - herunder ved delegation til @konomiforvaltningen med
underliggende enheder - bl.a. ansvaret for:

It-systemer, som understgtter opgavevaretagelsen pa tveers af kommunens forvaltninger (feel-
lessystemer og infrastruktur)

- Kommunens overordnede og tveergdende informationssikkerhed

- It-sikkerhedsfunktionen i kommunen

- Udarbejdelse og vedligeholdelse af kommunens it-sikkerhedsbestemmelser

- Tilsyn med overholdelse af kommunens it-sikkerhedsbestemmelser

- It-sikkerhedsvurderinger af feellessystemer, fagsystemer og it-infrastruktur

- Atmedarbejdere, som varetager it-opgaver inden for @konomiudvalgets ansvarsomrader har de
ngdvendige kompetencer.

Overborgmesteren og borgmestrene varetager inden for hver deres udvalgsomrade ansvaret for den
gverste daglige administrative ledelse, jf. KKSTV § 11. Den gverste daglige administrative ledelse
varetages af borgmestrene med ansvar overfor @konomiudvalget. Med ansvaret folger, at
overborgmesteren og borgmestrene, 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 tveergdende bestemmelser vedr. kommunens it- sikkerhedsniveau
samt med ansvar for, at forvaltningens it-sikkerhedsniveau ikke indebarer risiko for negativ
pavirkning af kommunens samlede risiko pa tvaers af forvaltningerne

- At forvaltningens behandling af personoplysninger respekterer den til enhver tid geeldende
lovgivning, herunder databeskyttelseslovgivningen og kommunens fastsatte rammer og
retningslinjer herfor, herunder bl.a. kravene til dokumentation, jf. afsnit 3.5

- Atderiforbindelse med samarbejde med eksterne parter i nedvendigt omfang er indgéaet data-
behandleraftaler i overensstemmelse med kommunens falles standardskabelon herfor, jf. afsnit
3.6

- Atderi hver forvaltning er udpeget en DPO Business Partner som kontaktperson til kommunens
Databeskyttelsesradgiver, jf. afsnit 4

- At der gennemfgres 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 tveers 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 naermere beskrivelse af roller og ansvar inden for omraderne ‘informationssikkerhed’, 'data-
beskyttelse’ og 'it-livscyklus' fastsaettes i forretningscirkuleereform.

Styringsprincip

Ved udmentning og preecisering af roller og ansvar i forretningscirkuleerer 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 udvalgsomrdde ansvar for at sikre
tilstraekkelige og uddannede ressourcer til opfyldelse af vision, strategi og mal i kommunens
informationssikkerhedspolitik. De har endvidere ansvar for, at sammensaetningen af allokerede
ressourcer og deres kompetencer sikrer udmegntningen af alle elementer i Regulativet samt
underliggende forretningscirkulaerer og forretningsgange.

Ansvaret indebaerer, at der i forvaltningerne Igbende sikres en bevidsthed om databeskyttelse, it-
sikkerhed og @vrige forhold i relation til informationssikkerhed, séledes at kendskabet og forstaelsen for
omraderne er en naturlig del af medarbejdernes adfaerd.

Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomrdder i medfer af Regulativet ansvar for at sikre
tilstraekkelige og uddannede ressourcer. Ved udarbejdelse af forretningscirkuleerer og forretningsgange
skal der i relevant omfang fastsaettes bestemmmelser om ngdvendige kompetencer.

3.4 Risikovurderinger

Kgbenhavns Kommune foretager risikovurderinger for at sikre opfyldelsen af vision, strategi og mal i
kommunens informationssikkerhedspolitik.

Risikovurderinger skal f.eks. foretages ved iveerkseettelse af enhver ny behandling af personoplysninger
og ved endringer i behandlingen samt ved indfgrelse og veesentlige endringer af it-systemer og
infrastruktur.

Vurderingerne skal veere relevante og kvalificerede i forhold til det vurderede omrade. Heri ligger blandt
andet:

- At vurderingerne i nedvendigt omfang skal tage afseet i anerkendte, standardiserede og
vedtagne principper for risikovurderinger, tilpasset det pageeldende omrédde og under
hensyntagen til, at det i nedvendigt omfang skal veere muligt at sammenholde og sammenligne
risikoniveauet pa tveers af forvaltninger

- Atvurderingerne skal udferes af kvalificerede medarbejdere

- Atomfanget af risikovurderinger skal veere proportionalt med det vurderede omrades betydning

- Atden foretagne risikovurdering dokumenteres

- Atrisikovurderinger foretages med den forngdne frekvens, og at det i relevant omfang er muligt
at felge risikoudviklingen over tid.

Styringsprincip

Ved udarbejdelse af forretningscirkuleerer og forretningsgange i medfer af Regulativet, skal der i
ngdvendigt omfang fastseettes neermere bestemmelser om risikovurderinger.




3.5 Dokumentation

Alt dokumentation skal opfylde indholdsmaessige og formmaessige krav til registrering, dokument-
udformning mv., som naermere fastsat i Regulativets underliggende forretningscirkuleerer og
bestemmelser, herunder i forretningscirkuleeret for dokumentation og compliance.

| forhold til databeskyttelse og informationsaktiver skal navnlig vaesentlige dispositioner, haendelser,
aktiver og beslutninger dokumenteres. Det er eksempelvis i form af instrukser, processer, kontraktuelle
forhold, beslutningsnotater, business cases, infrastrukturtegninger og systemdokumentation,
risikovurderinger, beskrivelse af brugeradministration og adgangsstyring mv.

| forhold til databeskyttelsen skal der endvidere foreleegge seerlig dokumentation i form af kommunens
fortegnelse over behandlinger af personoplysninger, datastremmme mv., som fastsat i Regulativets
underliggende regelseet.

| forhold til dokumentation af samarbejdet med eksterne parter skal evt. saerlige behov for dokumentation
opfyldes, jf. afsnit 3.6.

Styringsprincip

Inden for Regulativets omrader har alle forvaltninger ansvar for at sikre den fornedne dokumentation.
Ved udarbejdelse af forretningscirkuleerer og forretningsgange skal der i relevant omfang fastseettes
nermere bestemmelser om dokumentation.

3.6 Styring af eksterne parter

Aftaler med eksterne parter skal, medmindre seerlige forhold ger sig geeldende, opfylde kravene i
Kebenhavns Kommunes falles standardskabeloner for databehandleraftaler og skal i nedvendigt
omfang veere kvalitetssikret af medarbejdere med henholdsvis juridisk, faglig og teknisk kompetence
inden for det givne aftalefelt.

Der skal i nedvendigt omfang ske en Isbende opfelgning og tilsyn med det aftalte samarbejde. Sadfremt
der ikke kan treeffes aftale om kommunens eget tilsyn af eksterne parter, kan det efter en risikobaseret
vurdering veere ngdvendigt at indgé aftale om periodisk indhentelse af revisorerkleering.

Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomrader i medfer af Regulativet ansvar for at sikre den
forngdne styring af eksterne parter. Aftaler med eksterne parter skal, medmindre seerlige forhold ger sig
geldende, opfylde kravene i Kgbenhavns Kommunes falles standardskabeloner for
databehandleraftaler.

3.7 Tilsyn

Tilsyn foretages ud fra en risikobaseret tilgang. Tilsynet varetages og gennemfares af felgende relevante
aktgrer i Kebenhavns Kommune:




e Forvaltningerne: forvaltningernes respektive direktioner og ledere har ansvaret for
gennemfgrelse af ledelsestilsyn i forvaltningernes enheder med henblik pé& sikring af
forvaltningernes egenkontrol i relation til medarbejderadfeerd, funktionsadskillelse, it- sikkerhed
og databeskyttelse

e Databeskyttelsesrddgiveren: ferer med reference direkte til Borgerrepraesentationen et
uafheengigt tilsyn med kommunens hédndtering af persondata, herunder varetagelsen af ansvaret
for og styringen af omréadet, lovmedholdelighed og egenkontrol med henblik pd at understatte,
at kommunen overholder de geeldende databeskyttelsesretlige regler

e Borgerreprsesentationen og @konomiudvalget: har det overordnede ansvar for informations-
sikkerhed og datasikkerhed i Kebenhavns Kommune og skal sdledes overordnet sikre at det
nedvendige tilsyn pd omréddet gennemferes

e lovpligtig revision: Fgrer som led i den lovpligtige revision uafhangigt af
Borgerrepraesentationen kontrol med kommunens informationssikkerhed, jf. KSL § 42.

Inden for omraderne ‘informationssikkerhed’, ‘databeskyttelse’ og 'it-livscyklus’ skal tilsynsemner og
tilsynsmal afstemmes séledes, at det samlede tilsyn for kommunen er daekkende, tilstraeekkeligt og
effektivt. Tilsynet skal tilretteleegges ud fra en risikobaseret tilgang og i sammenhang med kommunens
aktuelle risikoniveau.

Ved tilretteleeggelse og gennemfarelse af tilsyn skal det sikres:
o Attilsynet falger etablerede og fastlagte processer, forretningsgange mv.

e Atde udfgrende medarbejdere har det nedvendige kendskab til gennemfgrelse af tilsyn
e Attilsynetreelt fungerer.

Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomréader i medfer af Regulativet ansvar for at gennemfare
forngdne ledelsestilsyn. Ved udarbejdelse af forretningscirkuleerer og forretningsgange skal der i
relevant omfang veeret taget stilling til behovet og gennemfgrelse af tilsyn.

3.8 Rapportering

Brud pé& persondatasikkerheden skal, i overensstemmelse med databeskyttelsesforordningens
bestemmelser herom, rapporteres til Datatilsynet inden for 72 timer efter, at forvaltningen er blevet
bekendt med bruddet.

Afvigelser af relevans pa omréderne ‘informationssikkerhed’, ‘databeskyttelse’ og ‘it-livscyklus' skal
afrapporteres i overensstemmelse med kommunens ledelseshierarki samt i overensstemmelse med
Regulativets underliggende regelseet.

Rapportering er navnlig relevant i forhold til eendringer af vaesentlig gkonomisk betydning, et sget
risikoniveau, sikkerhedshaendelser og persondatabrud.

Neermere regler for afrapportering kan fastleegges i medfer af Regulativet med henblik p4, at
beslutningstager eller andre aktgrer bedst muligt kan varetage sine ansvarsomrader pé et rettidigt og
oplyst grundlag.




Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomrader i medfer af Regulativet ansvar for at sikre den
forngdne rapportering. Ved udarbejdelse af forretningscirkuleerer og forretningsgange skal der i relevant
omfang fastsaettes bestemmelser om rapportering.

3.9 Heendelsesforanstaltninger

Som felge af tilsyn, risikovurderinger, sikkerhedshaendelser eller andre identificerede uhensigtsmeaessige
forhold, der truer informationssikkerheden, skal der ivaerkseettes og dokumenteres foranstaltninger, der
nedseetter eller eliminerer konsekvenserne af de uhensigtsmeessige forhold. Safremt der treeffes
beslutning om kun delvist at eliminere uhensigtsmaessige forhold, skal dette folges af en
ledelsesbeslutning péa direktionsniveau, med begrundelse for beslutningen. | de tilfeelde Regulativets
underliggende regelsaet tilsiger det, vil @konomiforvaltningen veere forpligtet til at foreleegge
beslutninger herom for @konomiudvalget. Foreleeggelsen felger den normale praksis i Kebenhavns
Kommune.

Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomréder i medfer af Regulativet ansvar for at ivaerkseette
fornedne handelsesforanstaltninger. Ved udarbejdelse af forretningscirkulaerer og forretningsgange
skal der i relevant omfang fastseettes bestemmelser om haendelsesforanstaltninger.

3.10  Databeskyttelse og registreredes rettigheder

Kebenhavns Kommune skal opretholde et teknisk og organisatorisk forsvarligt sikkerhedsniveau, hvor
kommunen bl.a. skal felge principperne for databeskyttelse gennem design og standardindstillinger af
hensyn til informationssikkerheden samt sikre registreredes rettigheder og data.

| tilknytning hertil vil sikringen af den registreredes rettigheder i medfer af bestemmelserne pd det
persondataretlige omrade veaere udmentet i forretningscirkuleerer og i nedvendigt omfang
feellesobligatoriske forretningsgangsbeskrivelser.

Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomrader i medfer af Regulativet ansvar for at varetage den
forngdne databeskyttelse mv. Ved udarbejdelse af forretningscirkuleerer og
forretningsgangsbeskrivelser skal der i relevant omfang fastseettes bestemmelser om databeskyttelse
mv.

3.1 Beredskabsplaner

Der skal foreligge opdaterede beredskabsplaner for alle forvaltninger, herunder for alle relevante
systemer i Kebenhavns 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
labende opdateres samt testes med en relevant frekvens.

"




Styringsprincip

Alle forvaltninger har inden for egne ansvarsomrader i medfer af Regulativet ansvar for at udarbejde og
opdatere beredskabsplaner. Ved udarbejdelse af forretningscirkuleerer og forretningsgange skal der i
relevant omfang fastseettes bestemmelser om beredskabsplaner.

4 Databeskyttelsesradgiveren

Databeskyttelsesrddgiverens rolle og opgaver er fastsat i databeskyttelseslovgivningen med
Justitsministeriets og Datatilsynets tilhgrende Vejledninger. Databeskyttelsesrddgiveren er en i
kommunen uafhaengig funktion, der fungerer som kommunens radgiver og tilsynsfunktion pa omradet
og skal inddrages og rddferes om overholdelse af de databeskyttelsesretlige regler.

Databeskyttelsesradgiverens opgaver er i hovedtraek felgende:

e Underrette og rddgive om databeskyttelse. Det indebeerer konkret rddgivning om beskyttelse af
personoplysninger i Kebenhavns Kommune, herunder hvordan lovmedholdelighed mv. sikres i
forbindelse med indkeb af nye it-systemer, kravspecifikationer til leveranderer, udarbejdelse af
datapolitikker mv. samt sté til rddighed for ledelsen vedrerende spargsmal om datasikkerhed

e Modtage underretninger og yde rédgivning i forbindelse med sikkerhedshaendelser med
indflydelse pa personoplysninger og derefter rdédgive i forbindelse med potentielle eller konkrete
sikkerhedsbrud

e Overvage overholdelsen af de databeskyttelsesretlige regler i kommunen. Det indebeerer bl.a. at
overvadge kommunens politikker om databeskyttelse, uddannelsen af personale i databeskyttelse,
oplysningskampagner, fordeling af ansvar og revisioner etc.

e Databeskyttelsesrddgiveren skal rddgive ved udarbejdelse af konsekvensanalyser vedrgrende
databeskyttelse, ndr der anmodes herom, samt overvage deres opfyldelse

e Inddragelse forud for udstedelse af retningslinjer og procedurer for, hvordan de

databeskyttelsesretlige regler skal overholdes i kommunen herunder
informationssikkerhedspolitik, -regulativ, forretningscirkuleerer, processer og forretningsgange
mv.

e Samarbejde med Datatilsynet pd kommunens vegne
e Agere som kontaktpunkt for Datatilsynet angdende alle spergsmél om behandling af
personoplysninger i kommunen, herunder
o hvis en behandling af personoplysninger vil medfgre en hgj risiko, der kraever, at Datatilsynet
hores forinden ivaerksaettelsen af behandlingen
o hvor sager om kommunens behandling af personoplysninger indbringes for Datatilsynet
e Vejlede den registrerede
o angdende den registreredes rettigheder ved behandling af personoplysninger
o ved at besvare spgrgsméal om behandling af personoplysninger. Kommunen skal bistd samt
stille ressourcer og informationer til rddighed ved bl.a. at besvare henvendelser om, hvordan
den registreredes oplysninger behandles
o Afleegge érlig statusrapport i oktober til Borgerrepraesentationen
e Ved serlige heaendelser og/eller brud péd datasikkerheden afrapporterer Databeskyttelses-
radgiveren til Borgerrepraesentationen.

12




5 Udmentning og Drift

Udmentning af Regulativet skal ske gennem en reekke underliggende forretningscirkuleerer, der
fastleegger de bindende retningslinjer pa Regulativets tre hovedomrader:

¢ Informationssikkerhed
e Databeskyttelse
e [t-livscyklus.

Det vil ske i form af felgende 6 forretningscirkuleerer:

e Forretningscirkuleeret for persondatabeskyttelse, herunder bl.a. om registreredes rettigheder

e Forretningscirkuleeret for dokumentation og compliance, herunder bl.a. om vedligeholdelse af
kommunens behandlingsprocesser

e Forretningscirkuleeret for organisering af informationssikkerhed

e Forretningscirkuleeret for it-beskyttelse og it-sikkerhed

e Forretningscirkuleeret for it-anskaffelser

e Forretningscirkuleeret for it-livscyklus ’

6 Ikrafttraedelse

Regulativet treeder i kraft, nér det er godkendt af Borgerrepraesentationen og geelder til en ny version er
godkendt af Borgerrepraesentationen.
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1 Organisering af it-sikkerhed

1.1 Interne organisatoriske forhold

De interne organisatoriske forhold er fastsat i "Regulativ for it-sikkerhed i Kgbenhavns Kommune".
Beskrivelsen omfatter alle forvaltningerne. F.eks. beskrives ansvar/opgaverne for Direktion, It-
sikkerhedsfunktion, Systemejer, den Driftsansvarlige, Brugeradministrationen, Autorisationsansvarlige,
ledere og medarbejdere.

1.2 Organisering af aftaler med eksterne samarbejdspartnere

e Ved indgdelse af aftaler med eksterne samarbejdspartnere er systemejeren ansvarlig for at sikre, at
samarbejdspartneren underskriver en tavshedspligtserkleering, hvis samarbejdspartneren som led i
samarbejdet far adgang til kommunens netveerk.

e Ved indgéelse af aftaler med eksterne samarbejdspartnere, der indebeerer, at samarbejdspartneren
skal foretage databehandling pd kommunens vegne, skal der for sterre systemer indgés en
databehandleraftale, hvis indhold er i overensstemmelse med en af It-sikkerhedsfunktionen
udarbejdet skabelon. Databehandleraftalen 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.

e Udveksling af person- og veerdioplysninger i form af udtreek fra et system til et andet skal ske i henhold
til retningslinjer udarbejdet af systemejeren.

2 Styring af aktiver

De vaesentlige aktiver hos kommunen er grupperet i kategorier, sédledes at ansvar for disse aktiver kan
decentraliseres.

e It-systemaktiver og informationer. F.eks. driftssystemer, forretningssystemer, mm.
e Slutbrugeraktiver. F.eks. udstyr til arbejdspladser.

e Mobilt it-udstyr. F.eks. telefoner, smartphones, tablets, mm.

e Infrastruktur og netveerk. F.eks. netveerk, kabling, mm.

e Servere. Dette omfatter elementer til serverdrift sésom hardware, SAN, UPS, mm.
e Print/multifunktionsenheder. Omfatter printere, fax, kopi, scan, mm.

2.1 Ansvar for it-aktiver

e Alle vaesentlige it-systemer skal dokumenteres i kommunens systemfortegnelse FISKK, hvilket er
systemejernes ansvar.

e Systemejerne for kritiske systemer er ansvarlige for, at der sker ajourfering af driftsplaner og
godkendelse af disse.

e Ansvar for administrering og ajourfering af it-aktiver ligger hos den forretningsenhed, der varetager
driften af de padgeeldendes it-aktiver.

211  Fortegnelse over it-aktiver

e | samarbejde med forvaltningerne definerer Koncernservice hvilke typer af it-aktiver, der anses for
hhv. kritiske og veesentlige.

e Som led i risikovurderingen skal It-sikkerhedsfunktionen sikre, at der til enhver tid findes en ajourfert
fortegnelse over alle veesentlige it- og informationsaktiver.

e Koncernservice har ansvaret for, at der feres lister over vaesentlige it-aktiver.



Der skal tages stilling til arkivering og eventuel sletning af oplysninger.
Placering af kritiske it-aktiver skal registreres, herunder placering i sikre omrader.

21.2 Ejerskab til information

2.2

Kommunen ejer alle ikke private informationer, som lagres i kommunens it-systemer, herunder pé
medarbejdernes it-udstyr, og forbeholder sig ret til inden for lovens greaenser frit at anvende disse
informationer.

Klassifikation af information og data
Klassifikationen af data hos kommunen tager udgangspunkt i de lovmaessige krav, der er geeldende
for personoplysninger og justitsministeriets bekendtgerelse om it-sikkerhed nr. 528. Der er ydermere
foretaget en klassifikation af data i forhold til interne oplysninger, hvoraf nogle vil blive vurderet som
fortrolige.

2.21 Kilassifikation af informationer og data
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3.1

Personoplysninger, fortrolige/falsomme. Omfatter etnisk tilhersforhold, religion, sociale forhold,
straffeforhold, helbredsoplysninger mm.

Personoplysninger, almindelige. Kan indeholde identificerbare oplysninger: Det veere sig navn,
adresse, e-mail, telefonnumre, mm.

Veaerdioplysninger. Oplysninger, der har en vaesentlig gkonomisk eller forvaltningsmaessige veerdi for
kommunen, og hvor offentliggerelse vil fordrsage veesentlig skade pd Kebenhavns Kommunes
forvaltning, omdemme eller gkonomi. Det geelder f.eks. visse skonomidata, data om it-infrastruktur,
fortrolige forretningsplaner eller udbudsmateriale.

Interne data. Omfatter oplysninger, der ikke er person- eller veerdioplysninger, men kun er tiltaenkt
internt brug i Kebenhavns Kommune, og hvor offentliggerelse kun vil fordrsage ubetydelig skade pa
Kgbenhavns Kommunes forvaltning, omdemme eller kun ubetydelig gkonomisk effekt, som f.eks.
vagtplaner og interne notater.

Abne data. Omfatter alt hvad der ikke er omfattet af ovenstdende f.eks. alle oplysninger, der er egnede
til almen offentliggerelse, &bne dagsordner, borger- og erhvervsinformation.

Medarbejdersikkerhed

Ansaettelse af medarbejdere
Alle medarbejdere skal senest pa tiltraeedelsestidspunktet og som en del af ansaettelsesaftalen erkleere
at veere bekendt med, at de er underlagt It-sikkerhedshandbogen og reglerne om tavshedspligt, jf.
forvaltningslovens § 27 og straffelovens § 152 og §§ 152 c-152 f. Ansvaret herfor péhviler
medarbejderens neermeste overordnede.

3.2 Under ansaettelsesforholdet

Den naermeste 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.

Alle medarbejdere far ved adgang til kommunens netveerk et elektronisk brev om kommunens it-
sikkerhedsregler og et link til kommunens It-sikkerhedshandbog, som de har pligt til at leese.

3.3 Ved ansaettelsesforholdets opher

Medarbejderens neermeste leder sikrer, at medarbejderen senest ved ansaettelsesforholdets opher
afleverer it-udstyr og lignende, som tilhgrer kommunen.

Medarbejderens neermeste leder skal orientere medarbejderen om, at tavshedspligten stadig geelder
efter ansaettelsesforholdets opher.



o Det skal sikres, at inddragelse af medarbejderes adgangsrettigheder sker i henhold til en af
Koncernservice godkendt procedure.

3.31 Akut opher af medarbejder

e Detskalsikres, at rettigheder og adgange til systemer og data bliver deaktiverede hurtigst muligt efter
geeldende procedure.

e Ved akut opher mé data pd arbejdsstationer, mobilt it-udstyr og e-mailkonti ikke slettes, men skal
arkiveres for eventuelle videre undersggelser.

4 Fysisk sikkerhed

Kommunen skal sikre sig, at der er etableret en passende fysisk sikkerhed omkring omradet og kritiske
omréder, sdsom databehandlingssteder og andre steder hvor der kunne ligge personfslsomme
oplysninger eller veerdioplysninger. Eksempler er omrdder med borgeradgange, arkiver, serverrum,
netveerksudstyr og lignende. Kommunen bruger felgende kategorier af sikre omrader, som er defineret
i det felgende:

1. Sikre omréder
2. Kontrollerede omréder
3. Abne omrader med borgeradgang og ubemandede omrader.

41 Sikre omrader

411  Generelt om sikre omrader

e Krydsfelter, serverrum og andre steder, hvor netveerksudstyr er placeret, anses altid som sikre
omréader.

e Den lokale ledelse kan i samarbejde med It-sikkerhedsfunktionen traeffe beslutning om inddragelse af
andre omrader som sikre omréder.

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.

e Sikre omrader skal veere afgraensede og beskyttede i henhold til en risikovurdering, der omfatter de
informationsaktiver, 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 omréader.

e Den driftsansvarlige er ansvarlig for at vurdere behovet for sikringstiltag sasom alarmsystemer,
beskyttelse mod brand og vandskader, UPS, kaling eller andre sikringstiltag.

e Der skal veere etableret branddere til store serverrum.

e Passende indbrudsalarmer skal veere etablerede som minimum til sterre installationer.

e Dendriftsansvarlige skal revidere listen med sikre omrédder mindst hvert 4. ar.

4.1.2 Fysiskadgangskontrol

e Der skal veere etableret passende adgangskontroller til store serverrum, saledes at kun autoriserede
personer kan fa adgang.

e Den driftsansvarlige skal sikre, at der sker logning af hvem, der har veeret inde i store serverrum, og
hvornar de har veeret inde.

e 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 adgang.
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4.1.3 Beskyttelse mod eksterne trusler

Brandfarligt materiale skal placeres i forsvarlig afstand fra sikre omréader.

Sikkerhedskopier og andre typer af arkiver skal veere beskyttede mod eksterne trusler sd&som brand og
oversvgmmelser.

Der skal veere etableret klimaanleeg og Izbende overvagning af serverrum i forhold til temperatur og
fugt.

Der skal veere etableret brandslukningsmekanismer i serverrum

Der skal foreligge opdaterede servicerapporter, hvor sikringsmekanismerne er blevet testet og
godkendt af eksterne parter.

41.4 Arbejdeisikrede omrader - stgrre serverrum

4.2

Den driftsansvarlige fastsaetter retningslinjer for arbejde i starre serverrum.

Kontrollerede omrader
| visse mindre sikre omrader - som offentligheden dog ikke normalt skal have adgang til - er der kun
begraensede krav til it-sikkerheden, disse omrader betegnes "kontrollerede omrader".
Den driftsansvarlige eller den lokale ledelse treeffer beslutning om, hvilke omréder, som
offentligheden ikke normalt skal have adgang til, og som dermed skal anses som kontrollerede
omréader.
Dendriftsansvarlige eller den lokale ledelse kan - i samarbejde med It-sikkerhedsfunktionen - fastsaette
retningslinjer for sikkerheden pa sddanne kontrollerede omrader.
For kontrollerede omrader ber der veere etableret passende fysisk adgangskontrol (f.eks. aflasning).

4.21 Overvadgning af omréder til af- og palaesning

Adgang til og fra af- og péleesningsomréadet i Koncernservice skal vaere sikret pa passende vis med
fysiske og logiske adgangskontroller.

Ved fysisk transport af ind- og uddata skal der afhaengigt af oplysningernes karakter anvendes en
betryggende transportform. Vurderingen heraf skal foretages af systemejeren for det system, som
ind- og uddataene hidrgrer fra og efter inddragelse af It-sikkerhedsfunktionen.

4.3 Omréder med borgeradgange og ubemandede omréder

4.4

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
geeldende krav omkring persondatabeskyttelse. It-sikkerhedsfunktionen skal konsulteres ved
oprettelse af ny tv-overvagning péa offentligt tilgeengelige steder. Se ogsa afsnit 10.10.2 Tv-
overvagning.

Beskyttelse af udstyr
It-udstyr skal veere placeret, s& skader og uautoriseret adgang minimeres.
Vaesentligt it-udstyr skal beskyttes mod tyveri.
It-sikkerhedsfunktionen kan stille krav om tv-overvagning af seerligt kritisk it-udstyr eller udstyr af hgj
veerdi.
It-systemer og infrastruktur skal vaere beskyttet mod lyn og overspaendinger.
It-udstyr, der benyttes til behandling af personoplysninger eller veerdioplysninger, skal placeres pé en
sadan made, at det er beskyttet mod adgang fra uvedkommende.



e Printere, der benyttes til udskrivning af personoplysninger eller vaerdioplysninger, skal placeres i
kontrollerede omrader, hvortil der ikke er offentlig adgang, eller det skal sikres, at det kun er muligt at
udskrive dokumenter ved medarbejderens tilstedeveerelse.

e Den driftsansvarlige i henholdsvis Koncernservice, Berne- og Ungdomsforvaltningen og
Brandvaesenet skal fastseette regler for hvilket it-udstyr, der skal tyverisikres gennem meerkning.

o

4.41 Forsyningssikkerhed

e Vedsterre forretningskritiske serverrum mm. skal der vaere etableret nedstremsanlaeg til korttidsbrug
og kontrollerede nedlukninger.

e P& disse lokationer skal der veere etableret plan for brugen af ngdstremsanlaeg, og det skal periodisk
afpreves og kontrolleres.

e Der skal veere etableret alternative kommunikationsforbindelser til kritiske forretningssystemer.

4.4.2 Sikring af kabler og udstyr

e Den driftsansvarlige i henholdsvis Koncernservice, Berne- og Ungdomsforvaltningen og
Brandvaesenet skal sgrge for beskyttelse af kabler til datakommunikation mod uautoriserede indgreb
og skader. Faste kabler og udstyr ber maerkes klart og entydigt.

e Dendriftsansvarlige skal sikre, atder findes overordnet dokumentation for kabelfering, og at den bliver
opdateret, ndr den faste kabelfgring eendres.

e Den driftsansvarlige skal periodisk kontrollere netvaerket for uautoriseret it-udstyr og om ngdvendigt
kontakte den ansvarlige.

4.4.3 Fjernelse af virksomhedens informationsaktiver og sikker bortskaffelse

e Bortskaffelse af it-udstyr, som indeholder personoplysninger eller veerdioplysninger, 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 pé udstyret slettes pd en sddan maéde, at data ikke kan gendannes. Koncernservice kan
dispensere herfra.

e Ansvaret for sletning og bortskaffelse pahviler den driftsansvarlige i Koncernservice.

5 Styring af kommunikation og drift

5.1 Driftsafviklingsprocedurer

5.4  Driftsafviklingsprocedurer

o Der skal sikres, at driftsprocedurer for infrastruktur og forretningssystemer lgbende bliver ajourferte
og er tilgeengelig for driftspersonale.

e Driftsprocedurer skal omfatte beskrivelse af eventuel integration og driftsmaessige bindinger til andre
systemer.

e Driftsprocedurer skal indeholde procedurer for fejlhdndtering og systemdokumentation, der
beskriver ind-/uddata.

e Driftsprocedurer skal omfatte beskrivelser af reetableringsproces.

Driftsprocedurer skal beskrive muligheder og opseetning af kontrolspor og evrig systemteknisk

logning.

5.1.2 Andringsstyring

o Det skal sikres, at aendringer ikke forringer indbyggede integritetskontroller.

e Alle pavirkede systemer, databaser og udstyr skal identificeres i forbindelse med eendringer.

e /ndringer skal veere formelt godkendte pd mgder i Change Advisory Board inden implementering.

e Systemejer for starre systemer er - i samarbejde med den driftsansvarlige - ansvarlig for at vurdere
behovet for teknisk test og brugerinvolvering inden implementering.



e Vedsterre aendringer til it-systemer skal interne kontroller testes for at sikre, at disse ikke forringes ved
implementeringen.

e Test skal veere med til at afdaekke utilsigtede afledte virkninger p& Kebenhavns Kommunes daglige
drift og sikkerhed.

¢ Mulige konsekvenser af eendringer skal vurderes.

e Der skal tages stilling til behovet for fallback.

e Der skal sikres et kontrolspor for gennemfarte eendringer pé systemerne.

5.2 Handtering af eksterne samarbejdspartnere

Det skal sikres, at eksterne samarbejdspartnere efterlever Kebenhavns Kommunes krav til sikkerhed og
stabilitet og tilgeengelighed.

e Kontrakter og SLA'er (Service Level Agreement) med eksterne samarbejdspartnere bgr indeholde
beskrivelser af logiske og fysiske sikkerhedstiltag.

¢ Kommunen skal kunne gennemfgre audit eller kontrol med outsourcede aktiviteter sdsom logning af
adgang og eendringer til systemer.

e Ansvar for identifikation af sikkerhedshaendelser og it-beredskab skal veere defineret i kontraktuelle
aftaler med eksterne samarbejdspartnere.

e Det skal sikres, at eksterne samarbejdspartnere som minimum efterlever Kgbenhavns Kommunes
regler for eendringsstyring omfattende teknologiske, hardwaremaessige, organisatoriske og it-
systemmaessige a&ndringer.

5.3 Kapacitetsstyring
It-infrastrukturen skal labende overvéges i forhold til ressourceforbrug.
e Der skal veere defineret taerskelvaerdier med alarmering, hvis disse overskrides ved fejl pa f.eks. CPU,
disk, eller ved andre lignende performanceproblemer.
e Der skal Isbende tages stilling til behovet for kapacitetseendringer sdsom indkab af nyt hardware mm.
e Krav til kapacitetsstyring skal tage udgangspunkt i forretningens krav til svartider og tilgeengelighed.

5.4 Skadevoldende programmer og ondsindet kode
Scope

e Alle servere, arbejdsstationer, baerbare pc'er og andet mobilt it-udstyr, netveerksenheder og andre
relevante enheder skal vaere beskyttet mod ondsindet kode, sdsom virus, malware, mm.

e Netveaerksindgange og e-mailtrafik til og fra kommunen skal vaere beskyttet mod ondsindet kode.

e Det skal veere muligt at blokere ondsindede websider eller e-mails, sdledes at disse ikke kan tilgas.

Hvad skal scannes

It-sikkerhedsfunktionen kan fastsaette retningslinjer for hvilke typer af data, der skal scannes. Det omfatter
som minimum felgende:

e Kritiske systemfiler

e Master boot records

o Specifikke filer sésom pdf'er, eksekverbare filer, makroer, scripts, ondsindede links i e-mails, mm.
¢ Indgdende/udgdende netveerkstrafik

¢ Alle vedheeftede filer i e-mailsystemer skal scannes inden de dbnes



Mobile medier sésom 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
aktive og beskyttet med seneste signaturer.

Et periodisk review i form af stikpreve eller scanninger af systemer skal gennemfgres og resultatet
dokumenteres.

Handtering af kritiske observationer, der ikke automatisk kan hé&ndteres af antivirus/malware-
lesningen, skal dokumenteres med handlingsplan.

Automatisk karantaene skal veere aktiveret med henblik pé efterfelgende undersegelser.

5.5 Backup

Kommunen tager backup af alle vaesentlige informationsaktiver i henhold til de forretnings- og

driftsmaessige krav hos Kgbenhavns Kommune.

Der skal udarbejdes en overordnet strategi for backup i Kebenhavns Kommune, og strategien har til
formal at sikre, at der til enhver tid kan gennemferes gendannelse af systemer og data, samt at backup
tilbydes som en standardiseret ydelse over for kommunens systemejere.

Krav til backup-konfigurationer for alle systemer og data skal veere dokumenteret i backup-planer
omfattende hyppighed, og pé hvilke medier de bliver arkiveret.

Backup-planer skal tage udgangspunktide forretningsmaessige krav til tilgeengelighed og acceptabel
periode for datatab.

It-systemer (kilden) og backup-medier (kopien) skal veere fysisk adskilte, og placeringen af backup-
medier skal veere beskyttet med passende fysiske og logiske adgangskontroller.

Arkiverede backup-medier hos Kebenhavns 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
kommunen eller hos autoriserede samarbejdspartnere, og der skal signes af pa udlevering/aflevering
af backup-medier til fjernarkivering.

Fijernarkiverede backup-medier skal veere beskyttet med passende fysiske og logiske
adgangskontroller.

Backup skal minimum testes en gang éarligt med henblik pd at validere integriteten af backup-
medierne, og at systemer og data kan genskabes inden for de aftale tidsrammer.

Andringer til backup-konfigurationer eller backup-lgsninger skal formelt godkendes og
dokumenteres.

| forbindelse med sterre idriftseettelser eller andre betydende sendringer, skal der gennemferes
backup af systemopseetninger.

Automatiserede backup-jobs som f.eks. kersler og batch-jobs skal lgbende overvdges for
identifikation af fejlede karsler.

Systemejerne for kritiske systemer skal sikre, at der kan gennemferes en restore-test hos enten
Koncernservice serverdrift eller hos ekstern leverander, hvis systemet driftes eksternt.



5.6 Netveerkssikkerhed

e Der skal forefindes beskrevne procedurer for logisk adgang til kritisk netveerksudstyr som f.eks.
switche, routere og firewalls.

e Administration, der ikke foretages fra Kebenhavns Kommunes netveerk, skal ske med en sikker og
krypteret forbindelse med automatisk timeout-funktion efter inaktiv periode.

e Netveerksinfrastrukturen skal designes med henblik p& at minimere sikkerhedsrisici f.eks.
segregering/VLAN, DMZ zoner, mm.

e Derskal tages backup af kritisk netveerksudstyr i forbindelse med opdateringer og som minimum hver
4. uge.

e Installation og konfiguration af nyt netveerksudstyr skal omfatte konfiguration af basale
sikkerhedsparametre.

e Kritisk netveerksudstyr skal Igbende overvidges for driftsmaessige problemer eller for
sikkerhedshaendelser sd&som DDOS, port scanninger eller uautoriserede adgangsforsgg.

5.6.1 Netveerkstjenester og opkobling af netvaerksudstyr

e Netveerketskal periodisk scannes efter uautoriserede netvaerkstjenester omfattende usikre protokoller
og software-tjenester, sdsom torrent-klienter, eksterne fildelingstjenester, FTP, telnet, uautoriserede
webservere mm.

o Tilfgjelser eller undtagelser til regler for al netvaerkstrafik pd Kebenhavns Kommunes interne netvaerk
skal godkendes i form af en change request.

e Administration af netveerksenheder méa kun foretages fra specifikke IP-adresser eller ske via en sikker
forbindelse, som er krypteret, f.eks. SSL, https eller lignende.

e Netveerksudstyr, samt overvdgning af disse, skal konfigureres efter definerede standarder, der
omfatter brugen af best practices for sikkerhedskonfigurationer, f.eks. deaktivering af services, porte,
konsoladgange, ukrypterede forbindelser, mm.

e Al adgang til det administrative netveerk skal valideres med AD oprettet netvaerksbrugernavn og
password.

e Alt netvaerksudstyr med borgeradgang skal afvikles pa et publikumsnetveerk, som er fysisk og logisk
adskilt fra det administrative netvaerk. Det er dog muligt at f& adgang til det administrative netveerk,
hvis der benyttes netveerk, hvor sikkerhedsforanstaltningerne skriftligt er godkendt af den
driftsansvarlige.

5.6.2 Tréadlgse netveerk
e Alle eksterne, der far adgang til Kebenhavns Kommunes publikumsnetvaerk eller gaestenetveerk, skal
praesenteres for en startside med krav om accept af vilkar for brug.

5.7 Hé&ndtering af databserende 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 sdsom vejledninger, topologitegninger, konfigurationsdokumenter og anden
systemdokumentation skal beskyttes og ma ikke placeres pé ikke-beskyttede eksterne databeerende
medier.

5.8 Informationsudveksling
Der skal veere etableret sikringsforanstaltninger til opdagelse af og beskyttelse mod misbrug,
fejlforsendelser og manipulation af data.

e Der ma ikke efterlades printede personfglsomme oplysninger eller vaerdioplysninger pé offentlige
omrader sdsom dbne kontorlandskaber eller i printerrum.

e Det skal sikres, at personfelsomme oplysninger eller vaerdioplysninger ved transport bliver sikret pa
passende vis, f.eks. beskyttet emballage, aflaste bokse eller ved kryptering af indhold.
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5.9 Elektronisk handel og betaling

e Den systemansvarlige for systemer, hvori der indgar elektronisk handel eller elektronisk betaling, er
ansvarlig for at sikre, at den elektroniske handel/elektroniske betaling foregar i overensstemmelse
med best practice.

5.10 Logning og overvagning
Generelle regler

Omfang af logning péa brugeraktiviteter skal vaere baseret pa en risikovurdering, sdledes at der kun logges
for relevante og ngdvendige haendelser.

Logning omfatter systemer og brugeradgange i forhold til lovgivningen beskrevet i

e Bekendtggrelse om it-sikkerhed nr. 528 kapitel 3§15 og 19
e Kgbenhavns Kommunes kasse og regnskabsregulativ.

Hvis et system ikke behandler personfelsomme oplysninger eller veerdioplysninger, kan kravet om
logning fraviges.

Brugerlogning

It-systemer, hvor personoplysninger behandles, skal omfattes af logning, med mindre de er undtaget

fra logning i Justitsministeriets bekendtgerelse om it-sikkerhed nr. 528 § 19. Logdata skal f.eks.

indeholde dato for systemanvendelse og specificering af systemer, log-on og log-off.

e Fejlede og succesfulde adgangsforsag.

e 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 &r, skal vaere dokumenteret.

e It-systemer, hvor data, der er omfattet af Kebenhavns Kommunes Kasse- og regnskabsregulativ,

opbevares, skal logge i henhold til denne.

Systemlogning

e Installation og brugen af systemveerktgjer pé kritisk systemer.

e Brugen af kritiske transaktionstyper, herunder leesning og eendring af data.

¢ Konfigurationseendringer.

e Benyttede netveerksprotokoller.

e Aktivering/deaktivering af systemkontroller sdsom antivirus, firewall og andre logiske
sikringskontroller.

Opfelgning pa logning
e Der skal Igbende felges op pa logdata med henblik pa at identificere uhensigtsmeaessigheder, f.eks.

overskridelser af teerskelveerdier, forsgg pa uretmaeessig adgang til kritiske data, uventede aendringer
og til/frakobling af udstyr til systemer eller netveerk.
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e Alarmer fra fysiske og logiske adgangskontrolsystemer omfattende benyttede adgange, forseg pa
adgang og aktivering/deaktivering af kontroller i disse systemer, skal hdndteres.

Fejllogs

e Fejllogs skal regelmeaessigt analyseres og gennemgds for at sikre, at alle fejl bliver rettet pa
tilfredsstillende vis.

e Korrigerende og kompenserende foranstaltninger, der kan pavirke beskyttelsen af data pa
systemerne, skal dokumenteres.

Administratorlogs

e Hvis et system indeholder personfeslsomme data eller vaerdidata, skal aktiviteter udfert af
systemadministratorer og andre med seerlige rettigheder logges. Hvor det er teknisk muligt, skal der
veere etableret funktionsadskillelse, saledes at systemadministratorer ikke selv kan endre
loginformationer.

Beskyttelse af logdata

e Logfaciliteter og loginformation skal veere beskyttet, sdledes at risikoen for uautoriseret adgang eller
manipulation af indholdet reduceres.

5.10.1 [t-sikkerhedsrapporter

Kommunen gennemfegrer periodiske udtraek fra systemer for f.eks. at kontrollere adgange til data og
systemer.

e Anmodning om udtreek i form af it-sikkerhedsrapporter skal godkendes af It-sikkerhedsfunktionen.

e It-sikkerhedsrapporter skal udarbejdes enten i forbindelse med de generelle kontroller af
medarbejderes adgange eller ved begrundet mistanke om misbrug mm.

e Udtraekkene skal altid opbevares péa sikker vis, sdledes at uvedkommende ikke kan f& adgang til
oplysningerne.

e Udtraekkene skal destrueres, sa snart forholdet er endeligt afklaret, og der ikke leengere er behov for at
arkivere disse.

5.10.2 Tv-overvdgning
Tv-overvagning ma som udgangspunkt alene ivaerksaettes i kriminalitetsforebyggende gjemed.

Offentlige myndigheders adgang til at iveerksaette tv-overvdgning er ferst og fremmest reguleret af
persondatalovens regler samtilov om Tv-overvégning.

Efter § 2a i lov om Tv-overvagning kan en kommune med henblik péa at fremme trygheden foretage tv-
overvagning af offentlig gade, vej, plads eller lignende omréde, som benyttes til almindelig feerdsel, og
som ligger i neer tilknytning til et omréde, der allerede tv-overvéages. | praksis betyder "neer tilknytning"
inden for en radius af 500 m. fra allerede etableret tv-overvagning, som ikke behgver at veere iveerksat af
kommunen. Politidirektaren i Kebenhavn skal hgres, inden tv-overvdgningen iveerksaettes.
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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 §§ 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 pd stedet skal oplyses om formaélet med tv-overvdgningen og om, i hvilke tilfeelde
optagelserne vil blive gennemgdet og videregivet til politiet.

¢ Billedoptagelser fra tv-overvdgning i kriminalitetsforebyggende gjemed skal slettes senest 30 dage
efter, at de er optaget, med mindre de indgéar i en verserende politisag.

e Der skal treeffes de ngdvendige fysiske og tekniske foranstaltninger imod, at billedoptagelser fra et
overvagningskamera kommer til uvedkommendes kendskab eller misbruges.

e Billedoptagelser fra tv-overvdgning i kriminalitetsforebyggende gjemed méa kun videregives, hvis
personen pé optagelsen har givet sit udtrykkelige samtykke, eller hvis videregivelse sker til politiet i
kriminalitetsopklarende gjemed.

6 Adgangsstyring, brugerrettede politikker mm.

6.1 Forretningsmaessige krav og ansvar

e Al adgang til kommunens it-systemer, servere, netveerk og pc'er, der indeholder person- eller
veerdioplysninger, skal veere betinget af konkrete autorisationer.

e Nermeste leder har ansvaret for tildelte autorisationer til medarbejderne.

e Systemejer meddeler Koncernservice (Brugeradministrationen og It-sikkerhedsfunktionen) de
naermere retningslinjer for adgangsstyring til hvert enkelt it-system.

e Retningslinjerne skal blandt andet beskrive hvilke medarbejdergrupper, der skal have adgang til it-
systemet, samt hvilke oplysninger og funktioner den enkelte medarbejder kan f& adgang til, og kan
endvidere indeholde en beskrivelse af eventuel mulighed for anvendelse af rolleprofiler.

e Rolleprofiler skal oprettes og vedligeholdes af systemejer i samarbejde med Brugeradministrationen
i Koncernservice.

6.2 Administration af brugeradgange
Oprettelse og vedligeholdelse af medarbejdere i kommunens it-systemer bliver gennemfart af
Brugeradministrationen i Koncernservice.

Medarbejdere i Brandvaesenet oprettes og vedligeholdes som udgangspunkt af Brugeradministrationen
i Koncernservice. Brandvaesenet sikrer efterfalgende selv relevante autorisationer til egne systemer efter
egen forretningsgang. Koncernservice er ansvarlig for, at der foreligger ajourferte procedurer for
adgangsstyring og brugeradgang omfattende oprettelser, &endringer og sletning af interne og eksterne
brugere. Den autorisationsansvarlige har ansvaret for, at der bestilles de rettigheder, som medarbejderne
har behov for arbejdsmaessigt.

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 méa kun finde sted, s&fremt en entydig identifikation af
den pageldende 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 aftaleindgéelsen, der sgrger for at indhente de fornedne oplysninger i forbindelse
med bestillingen.

e Slutbrugeren far som udgangspunkt ikke lokaladministratorrettigheder péa arbejds-pc'er.
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6.21 Brugeroprettelser

e Hver medarbejder skal ved oprettelse tildeles et unikt brugernavn.

e Brugernavnet er personligt og mé ikke overdrages til andre.

e De enkelte brugernavne skal genereres i kommunens it-sikkerhedssystem.

e Ved oprettelse eller nulstilling af adgangskode skal medarbejderen tildeles en midlertidig
adgangskode, som skal e&endres ved fgrste anvendelse.

e Udlevering af den midlertidige adgangskode skal ske péa en sikker méade.

¢ Midlertidige adgangskoder skal opfylde de gaeldende krav til adgangskoder.

e Koncernservice er ansvarlig for at ajourfere procedurer for, hvordan en brugers identitet fastslas, fer
en ny adgangskode mé udleveres, og for hvorledes udleveringen skal ske.

e Safremt der skal foretages udlevering af adgangskoder over internettet eller andre dbne netvaerk, skal
denne udlevering sikres vha. kryptering.

e Standardadgangskoder fra systemleveranderer skal aeendres i forbindelse med installation af nye it-
systemer.

e Indtastning af adgangskode kan erstattes af brug af id-kort eller lignende autentifikationsmekanisme
med et tilsvarende eller hgjere sikkerhedsniveau.

Periodisk review

o It-sikkerhedsfunktionen sikrer, at der foretages stikpragvekontrol af de tildelte autorisationer.
e It-sikkerhedsfunktionen skal iseer sikre, at der sker kontrol af de medarbejdere, der har adgang til
veerdioplysninger eller fortrolige personoplysninger.

AEndring af brugerrettigheder

e Ved omplacering skal den nye leder sikre, at medarbejderen kun har de autorisationer, der er et
arbejdsmaessigt behov for. Eventuelle a&endringer af rettigheder bestilles hos Brugeradministrationen.

Nedlaeggelse af brugerrettigheder

e Ophgrer anseettelsesforholdet 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)

e Adgangskoder skal indeholde mindst 8 tegn.

e Adgangskoder til systemadministratorprofiler skal sa vidt muligt indeholde mindst 12 tegn.

e Adgangskoder skal indeholde kombinationer fra felgende tre kategorier: store bogstaver, sméa
bogstaver og tal.

e Der ma ikke benyttes brugernavn, eget navn eller datoer som en del af adgangskoden.

e Adgangskoder skal skiftes efter hgjst 90 dage.

e Adgang til systemer skal blokeres senest efter 5 mislykkedes login forseg og hdndhaeves i mindst 30
min.
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6.3

Alle arbejdsstationer skal have en sksermlés, 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 afldst pengeskab.
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.

Brugerrettede politikker

6.3.1 Adgangskoder

Adgangskoder er personlige og strengt fortrolige og ma ikke udlénes til andre.

Safremt adgangskoden kompromitteres, eller der opstdr mistanke herom, er det medarbejderens
ansvar straks at eendre kodeordet og underrette It-sikkerhedsfunktionen.

Hvis flere medarbejdere benytter den samme arbejdsstation, skal den enkelte medarbejder logge pé
med egen adgangskode, fer der udferes arbejdsopgaver, og logge af inden den naeste medarbejder
overtager arbejdspladsen.

Nar en medarbejder forlader en teendt arbejdsstation, skal den adgangskodebeskyttede skeermlés

aktiveres

6.3.2 Kogbenhavns Kommunes rettigheder

Af hensyn til Kebenhavns Kommunes drifts- og sikkerhedsmeessige forhold kan alt, hvad der sker pa
kommunens it-systemer lgbende blive registreret/logget.

Registreringen giver ikke ledere mv. en adgang til at tilgd oplysninger om medarbejdernes brug af
internet mv.

Eventuel gennemgang af en medarbejders e-mails ma kun ske, hvis det er ngdvendigt for, at
Kebenhavns Kommune kan forfglge berettigede interesser, og hensynet til den ansatte ikke overstiger
disse interesser. De berettigede interesser kan f.eks. vaere hensynet til drift, sikkerhed, genetablering
og dokumentation samt hensynet til kontrol af medarbejderes brug.

Medarbejderne skal pa forhdnd - pa en klar og utvetydig méade - veere informeret om eventuel
gennemgang af den enkelte medarbejders e-mails.

Ved en gennemgang af en medarbejders e-mails méa arbejdsgiveren ikke laeese medarbejderens
private e-mails.

6.3.3 Accepteret brug af e-mail

Medarbejdere skal anvende e-mailsystemer til arbejdsmeessige forhold, og i det omfang det ikke generer

den arbejdsrelaterede anvendelse, méa e-mailsystemet godt anvendes til private formal.

Kommunens it-sikkerhedspolitik skal overholdes ved brug af kommunens e-mailsystemer.

E-mails der indeholder fortrolige, personfalsomme oplysninger skal altid krypteres, hvis de sendes
udenfor Kebenhavns Kommunes netvaerk. 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 il
korrespondancer, der indeholder verdioplysninger, fortrolige personoplysninger eller andre
beskyttelsesvaerdige personoplysninger 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
gere sig bekendt med indholdet.

Det er ikke tilladt automatisk at videresende medarbejderens e-mail til en privat eller ekstern e-mail
adresse.
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6.3.4 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 tilfaeldet, sender systemet automatisk et fysisk brev.

Hvis kommunen skal sende en sikker e-mail til en modtager, er det en forudsaetning, at postsystemet
"kender” modtagerens certifikat.

Har en enhed i kommunen modtaget en sikker e-mail fra modtageren, vil kravet om kendskab til
modtagers certifikat vaere opfyldt, idet certifikatet automatisk bliver gemt i systemet.

Hvis postsystemet ikke "kender" modtagerens certifikat, skal dette fremskaffes, ferend der kan
afsendes sikker post.

6.3.5 Intern e-mailkorrespondance

Det kraever ikke kryptering at sende e-mails inden for Kgbenhavns Kommunes interne netveerk.
En intern e-mailbruger kan identificeres ved, at e-mailadressen ender med "kk.dk".

6.3.6 Accepteret brug af internet

Privat brug af internettet mé finde sted i det omfang, det er foreneligt med medarbejderens
varetagelse af sit daglige arbejde i kommunen og i evrigt ikke strider mod lovgivningen, Kebenhavns
kommunens it-politik og kommunens vaerdigrundlag.

Medarbejdere mé ikke anvende kommunens it-udstyr til bevidst at ops@ge anstadelige eller

ulovlige hjemmesider som f.eks. racistiske eller bernepornografiske hjemmesider.

Det er kun tilladt arbejdsmeessigt at bruge sociale netveerkstjenester, som er godkendt af
Koncernservice.

Der ma ikke via de godkendte sociale netveaerkstjenester udveksles fortrolige oplysninger herunder
person- og veerdioplysninger vedrgrende kommunens forhold eller sager.

Seerligt om en kommunal afdelings oprettelse af profiler pd Facebook eller andre sociale

netveaerkstjenester:

Det anbefales, at afdelingerne undgar at offentliggere medarbejdernes personoplysninger pa
Facebook eller andre sociale netveerkstjenester, ellers skal der foreligge skriftligt samtykke fra
medarbejderen.

Afdelinger, der veelger at laegge personoplysninger vedrgrende medarbejdere ud pa Facebook eller
andre sociale medier, bliver dataansvarlig for de oplysninger, som de veelger at leegge ind pé deres
profil og skal falge persondatalovens regler.

6.3.7 Accepteret brug af programmer og tjenester

Det er ikke tilladt at installere eller benytte ikke-godkendte programmer eller tjenester.

6.3.8 Accepteret brug af tradlese netveerk

Det er som udgangspunkt kun tilladt at koble netveerksudstyr indkebt via Koncernservice pé det
administrative netveerk.

Medarbejdere, der tilgar fremmede tradlgse netvaerk f.eks. i lufthavne, toge og hoteller, skal anvende
it-sikkerhedslasninger, som er godkendt af den driftsansvarlige.
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6.3.9 Accepteret brug af mobilt it-udstyr

Dette afsnit omfatter ikke baerbare pc'er.

Handholdt udstyr, som er stillet til rddighed af kommunen, ma ikke anvendes af andre end den
medarbejder, hvortil udstyret er udleveret.

Mobiltelefoner og andre handholdte enheder skal kunne stilles til rddighed for kommunens teknikere
i forbindelse med support og vedligehold.

Den driftsansvarlige skal fastseette retningslinjer for, om medarbejderne selv. méa installere
programmer eller acceptere licensvilkar for applikationer.

Den driftsansvarlige skal fastsaette retningslinjer for anvendelsen af krypteringsmekanismer.

Den driftsansvarlige skal fastseette retningslinjer, som beskriver om kommunens handholdte udstyr
ma forbindes direkte til it-systemer, der ikke ejes eller administreres af Kebenhavns Kommune.
Personfglsomme oplysninger eller verdioplysninger mé& som udgangspunkt ikke lagres pa
mobiltelefoner og andre handholdte enheder.

Handholdt udstyr skal opbevares péa forsvarlig og sikker vis og til enhver tid under medarbejderens
kontrol.

Ved bortkomst af handholdt udstyr, skal medarbejderen melde en sadan bortkomst il
Koncernservice.

6.3.10 Sikkerhedskrav for brug af mobilt it-udstyr

Mobilt it-udstyr omfatter smartphones, tablets og PDA'er med synkronisering til Exchange eller anden

dataadgang til Kgbenhavns Kommunes it-systemer, som ansvarsmeessigt er underlagt den

driftsansvarlige hos Koncernservice.

Tekniske minimumstiltag

PIN-koder skal som minimum indeholde 4 tegn.

Enheden skal speerres efter hajst 5 forkerte adgangsforseg.

Enheden skal veere udstyret med adgangskodebeskyttet skeermlas, der automatisk aktiveres efter hgjst
1 minuts inaktivitet.

Skeermlésen tilstreebes at veere 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 vaere underlagt en centralt administreret l@sning, der sikrer, at enheden kan
speerres og data slettes, i tilfeelde af at enheden mistes eller stjeeles.

Lagrede adgangskoder til kommunens netveerk skal sikres pé passende vis. Dette omfatter ogsa
certifikater.

Der skal etableres automatisk timeout-funktion pa dataforbindelser, der er inaktive i en leengere
periode.

6.4 Netveerksadgange

Den driftsansvarlige skal udarbejde forretningsgange for:

Brug af netvaerkstjenester
Autentifikationskrav
Identifikation af netvaerksudstyr
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Beskyttelse af netvaerksenheder: logiske porte og fysiske konfigurations porte
Opdeling af netveerk f.eks. i form af segregering.

6.5 Styring af systemadgange

e Kontrol med afviste adgangsforseg skal etableres ved login til kommunens netveerk eller i forbindelse
med login til it-systemer, der behandler veerdioplysninger eller fortrolige eller fglsomme
personoplysninger, sdledes at forgaeves forseg pé login automatisk bliver registrereti en log.

e Hvis der konstateres mere end 5 pé hinanden feglgende forgaeves login-forsgg, skal der automatisk
blokeres for yderligere forseg.

e Blokeringen skal rapporteres til den driftsansvarlige.

e Blokering for login kan ophaeves af Koncernservice.

e Forbindelse til systemer, hvor en bruger er logget ind, sdésom VPN-forbindelser, SSH, telnet, Remote
Desktop og lignende, skal beskyttes, sdledes at der sker en automatisk afbrydelse, hvis forbindelsen
har veeret inaktiv i mere end 15 min.

e Adgangskoder skal beskyttes.

e Ved brugen af systemveerktgjer, der kan omgéa sikkerhedsmekanismer, skal brugen vaere begraenset
og dokumenteret.

6.6 Fjernarbejdspladser

e Fjernarbejdspladser ma ikke anvendes af andre end dem, som fjernarbejdspladsen er tilteenkt, eller af
kommunens it-medarbejdere, hvis dette sker som led i udfgrelsen af en it-service, som f.eks.
installation eller reparation.

e Fjernarbejdspladser skal stilles til rddighed for kommunen i forbindelse med it-sikkerhedskontroller,
servicering mv.

e Personoplysninger eller veerdioplysninger ma ikke lagres pda fjernarbejdspladsens harddisk,
medmindre dette er godkendt af It-sikkerhedsfunktionen, og oplysningerne er krypterede.

e For at fa adgang til kommunens interne netveerk fra en fijernarbejdsplads, skal brugeren anvende en
krypteret forbindelse.

e Der méikke behandles eller opbevares personoplysninger eller veerdioplysninger pa it-udstyr, der ikke
tilhgrer kommunen, medmindre der er indgéet aftale herom, f.eks. en databehandleraftale.

e Dendriftsansvarlige skal sikre, at antivirusprogrammer og adgangskontrolsystemer er installerede pa
fiernarbejdspladser tillige med firewall eller anden tilsvarende sikkerhedsforanstaltning.

e Adgang til kommunens netveerk méa kun ske gennem sikkerhedsgodkendt it-udstyr. Der kan fra
fiernarbejdspladser fas adgang til de samme applikationer, som fra medarbejderens seedvanlige
kontorarbejdsplads.

e Enhver adgang til kommunens it-systemer og administrative netveerk foretaget fra udstyr uden for
kommunens ejendom mé& som udgangspunkt kun foregé ved brug af to-faktor login eller anden
tilsvarende sikkerhedslasning.

e Baerbare computere ma kun opkobles til kommmunens administrative net via en sikret forbindelse, f.eks.
VPN eller VDI Igsning.

7 Anskaffelse, udvikling og vedligeholdelse af informationssystemer

Omfatter sikkerhedskrav i forbindelse med anskaffelse og udvikling af alle former for it-systemer og
programmel, som indeholder, udstiller eller behandler personfelsomme oplysninger og
veerdioplysninger. Sikkerhedskravene gaelder bade for systemer, der driftes af kommunen og af eksterne
samarbejdspartnere.
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De overordnede krav og systemejerens generelle ansvarsomrade er defineret i Regulativ for it-
sikkerhed i Kebenhavns Kommune.

71 Sikkerhed i forhold til indkeb og nyudvikling af sterre systemer
Omfatter krav til sikkerhedsanalyse af systemer og programmel i forbindelse med udvikling.

e 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,
anvendelse og sikkerhedslgsning omfattende nedvendige 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 @nsket driftsniveau, it-sikkerhedsniveau og brugbarhed.

e Systemejeren skal godkende afleveringstest fra leveranderen.

e Logningsmuligheder i it-systemet skal vaere dokumenteret.

e Muligheden for styring af administratoradgange skal veere dokumenteret, herunder eventuelle
skaerpede krav til administratoradgangskoder.

e Krav til it-kontroller og sikkerhedsrapporter skal veere dokumenteret og disse skal som minimum leve
op til det niveau, som It-sikkerhedsfunktionen fastseetter under hensyntagen til krav fra den eksterne
revision.

e Der begr vere en enkel mulighed for at opfylde registreredes krav pé indsigt efter reglerne i
persondataloven.

711  Sikker udviklingsmetodik

e Ved udvikling ber sikkerhed taenkes ind i processen.

e Best practice for generelle sikkerhedskrav ber adresseres ved udvikling.

e Ved udarbejdelse af kravspecifikation til nye systemer henvises til kommunens vejledning "It-
sikkerhedskrav - Kravspecifikation Bilag 28". (Det begr overvejes, om der ber veere krav til AD-
integration).

7.2 Korrekt informationsbehandling
Inddata og uddata

Informationsbehandling omfatter bade it-systemer og netvaerksudstyr, der opbevarer, behandler eller
transmitterer information.

Informationsbehandling omfatter ogsa fysiske systemer, medier og dokumenter.

e Adgangen til ind- og uddata, der indeholder personoplysninger eller veerdioplysninger, skal
begraenses til medarbejdere, der har et arbejdsbetinget behov herfor.

e Ind- og uddata skal til enhver tid opbevares sdledes, at de ikke kommer til uvedkommendes kendskab,
og som minimum ved aflasning af lokalet eller enheden, nar dette/denne forlades.

e |lomrader,som anvendes til betjening af borgere, og hvor der er offentlig adgang, skal ind- og uddata,
som omfatter fortrolige eller falsomme personoplysninger eller veerdioplysninger opbevares aflast i
skabe, skuffer eller lignende, nér de ikke benyttes.

e Ind- og uddata skal destrueres pé betryggende vis, f.eks. ved makulering, nar der ikke leengere er et
sagligt behov for disse og senest 5 dage herefter.
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7.3

7.4

Kryptografi
Den driftsansvarlige skal anvise godkendte krypteringslgsninger eller etablere en generel og sikker
krypteringslgsning og udarbejde et neglehdndteringssystem, som understgtter anvendelsen af
kryptografi.
It-sikkerhedsfunktionen kan stille krav til krypteringslgsningerne.
Nggler og certifikater skal handteres og beskyttes pa passende vis.

Styring af systemfiler og programkildekode i stgrre driftsmiljeer

7.41 Installation af systemer i driftsmilje

Der skal foretages test inden sterre 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 driftsmiljget skal veere logget.

Hvis testdata indeholder personfglsomme oplysninger eller veerdioplysninger, skal adgangen til
testdata beskyttes.

Overforsel af produktionsdata til testmilje skal godkendes og dokumenteres.

7.4.2 Sikring af testdata

Der skal veere etableret separate testmiljger for kritiske systemer.

Der skal tages stilling til behovet for anonymisering af testdata, hvis det indeholder personfalsomme
data eller veerdioplysninger.

Der skal foretages en formel godkendelse af adgange til testmiljeer.

7.4.3 Styring af adgang til kildekode

Kildekode til egenudviklede it-systemer og it-systemer, der er helt seerlige for kommunen, som ikke er
standardsystemer, skal som udgangspunkt altid opbevares hos kommunen eller i et
deponeringsinstitut.

Kildekode ma ikke opbevares i driftsmiljeet og fysisk/logisk adgang skal begraenses, kontrolleres og
logges.

Medarbejderes adgang til kildekodebiblioteker skal veere dokumenteret.

7.5 Sikkerhed i udviklings- og hjeelpeprocesser

Ge

nerelt skal al systemudvikling og eendringer foretaget hos kommunen eller af outsourcing-partnere,

gennemfgres med de nedvendige it-sikkerhedsforanstaltninger for at sikre, at systemer ikke bliver

ustabile, eller der introduceres nye sarbarheder i disse.

Forretningsgange for installation af systemer i driftsmiljeet skal vaere dokumenteret.

Alle opdateringer til driftsmiljget skal veere registreret i logs.

Tidligere versioner af bruger- og styresystemer skal gemmes i tilfeelde af behov for genindlaesning af
disse.

Det skal sikres, at der er revisionshistorik pa eendringer til kildekode, og tidligere versioner af kildekode
skal gemmes, sdledes at tidligere versioner kan gendannes.
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7.

N

54 Change procedure
| Koncernservice skal change procedurerne veere iagttaget, for udstyr og software seettes i produktion.

5.2 Tekniskgennemgang af programmer efter eendringer i operativsystemer
Nar operativsystemer aendres, bor forretningskritiske programmer gennemses og testes.

.6 Teknisk s&rbarhedsstyring

Den driftsansvarlige skal sikre, at nye it-systemer eller opdateringer bliver sikkerhedstestet, inden de

bliver idriftsat.

Den driftsansvarlige skal holde sig informeret om sarbarheder og trusler i forbindelse med de

anvendte platforme.

Den driftsansvarlige skal Isbende 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 sdsom

periodiske scanninger for sdrbarheder. Eksempler er:

1. Periodiske sdrbarhedsscanninger af infrastruktur

2. Periodiske penetrationstest af infrastruktur for at validere sadrbarheder

3. Test af interneteksponerede enheder i infrastrukturen, sdésom webapplikationer, SQL injections,
XSS, mm.

4. Nar sarbarheder bliver opdaget, skal den driftsansvarlige vurdere alvorligheden og relevansen
for Kebenhavns Kommune.

5. Passende handlingsplaner skal udarbejdes og prioriteres samt implementeres hvor nedvendigt.

6.1 Teknisk sdrbarheds-management
Alle patches og sikkerhedsopdateringer til styresystemer, brugersystemer og netvaerk skal formelt
vurderes 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 veaere centralt registreret,
saledes at disse kan holdes op imod fastlagte minimumeskrav til patchniveauer.
Det skal sikres, at patches, der udfgres af eksterne samarbejdspartnere, overholder Kebenhavns
Kommunes krav til Patch Management.

Styring af it-sikkerhedshaendelser
Ved konstatering af brud eller formodning om brud pé it-sikkerhedsbestemmelserne skal It-
sikkerhedsfunktionen underrettes herom. Hvis haendelsen har relation til et bestemt system, skal
systemejeren ogsa underrettes.
Medarbejdere, der konstaterer it-sikkerhedshaendelser eller har en formodning herom, skal
ojeblikkeligt notere alle vigtige detaljer sdsom typen af brud, den opstdede fejl, beskeder pa skeermen
og usaedvanlige haendelser.
It-sikkerhedsfunktionen skal sikre, at der straks iveerksaettes de foranstaltninger, der er ngdvendige for
at korrigere de konstaterede fejl eller svagheder.
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9

It-sikkerhedsfunktionen kan altid udbede sig en redegerelse fra involverede parter ved sterre it-
sikkerhedshaendelser.

It-sikkerhedsfunktionen sikrer, at der sker opsamling og bearbejdning af oplysninger om it-
sikkerhedshaendelser.

It-sikkerhedsfunktionen orienterer én gang éarligt og inden udgangen af 1. kvartal @konomiudvalget
om konstaterede vaesentlige it-sikkerhedshaendelser. Der redeggres i den forbindelse for udbedrende
tiltag.

Forvaltningerne holdes Izbende orienteret om vaesentlige sikkerhedshaendelser, og indberetter en
gang érligt og inden udgangen af 4. kvartal fagudvalget og It-sikkerhedsfunktionen om konstaterede
it-sikkerhedshaendelser.

Koncernservice og eksterne samarbejdspartnere skal rapportere til It-sikkerhedsfunktionen, s&fremt
der er konstateret haendelser af betydning for it-sikkerheden og beskrive disse haendelser neermere.

Beredskabsstyring

It-beredskabsprocessen, som kommunen arbejder ud fra, tager afsaet i best practice for it-beredskab.

Business Impact Assessment og risikovurderinger skal sikre, at beredskabet er pa et passende niveau.

Kebenhavns Kommunes it-beredskab er del af det overordnede katastrofeberedskab, som Brandvaesnet

er ansvarlig for.

10

Der skal forefindes en overordnet it-beredskabsplan for Kebenhavns Kommune.

Koncernservice skal fastlegge de overordnede retningslinjer for udarbejdelse af it-
beredskabsplanerne.

It-beredskabsplanerne skal indeholde procedurer for iveerksaettelse af nedplaner, eskalering,
reetablering af it-systemer og begraensning af skadevirkninger i tilfeelde af stegrre 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 sterre it-nedbrud skal it-beredskabsplanen aktiveres efter den fastlagte
eskaleringsprocedure.

Den driftsansvarlige har ansvaret for at indga aftale om it-beredskab herunder den tekniske
reetableringsplan med eksterne driftsleverandarer og sikre, at disse bliver testet og vedligeholdt.
Systemejeren for forretningskritiske systemer skal sikre, at der indgés 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 eendringer til de sammenhaengende it-beredskabsplaner hos
forvaltningsenhederne skal revurderes mindst hvert 3. ar.

Overensstemmelse med krav og politikker
Medarbejdere ma ikke gemme arbejdsrelaterede personfelsomme data lokalt pé sin pc. Alle avrige
arbejdsrelaterede data mé kun midlertidigt gemmes lokalt i gnsket om ikke at miste arbejdsrelaterede
data.
Medarbejdere mé ikke publicere billeder af personer pa nettet/intranettet, uden at de har givet
skriftlig accept af dette.
Medarbejdere, der genbruger digitalt materiale sésom software, lydfiler og billedfiler fra andres
udgivelser, skal sikre sig, at de ikke bryder den aktuelle lovgivning omkring ophavsrettigheder.
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Sikkerhed i forbindelse med revision

e lt-revisioner skal altid planleegges med henblik p& at minimere drifts- og sikkerhedsmaessige risici.

o It-sikkerhedsfunktionen skal formidle adgange til relevante systemer og data via lederen pa det
omréade, der skal revideres.

e Al brug af revisionsveerktgjer og adgange skal logges.

e Adgangsforhold til revisionen skal periodisk revurderes med henblik péa at deaktivere adgangsforhold
efter endt brug, og udleverede adgangskort skal inddrages efter endt revision.
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Kgbenhavns Kommune
Beskeeftigelses- og Integrationsforvaltningen

1. Samtykkeerkleering til SMS og/eller e-mail

Leverandgren kan anvende nedenstaende skabelon til indhentning af samtykke fra borgeren omkring
kommunikation via SMS og/eller e-mail. Les 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 samtykkeerklzaring til SMS

Samtykkeerklearing 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 falsomme og fortrolige oplysninger om
din sag. De vil dog blive brugt til fx at pAminde om mgder med [Leverandgren] eller evt. aflysninger.
Samtykket geelder ogsa [Leverandgrens]underleverandgrer [indsat navne pa underleverandgrer]

1.1 Hvem skal bruge dit samtykke?

Virksomhed: [Leverander] og [Evt. underleverandgrer]

Ovenstaende er en del af [Indsat 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 forlgb hos [Leverandgren], herunder fx mgder, 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 servicebesked [SMS erne og/eller e-mails].



Kgbenhavns Kommune
Beskeeftigelses- og Integrationsforvaltningen

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 ifglge reglerne i databeskyttelsesforordningen.

Hvis du vaelger at give dit samtykke, kan du altid traekke 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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solidarisk, direkte og ubetinget haftelse
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1 Erklering om feelles befuldmaegtiget og om solidarisk, direkte og ubetinget haeftelse

1.1 Deltagere i konsortium

Folgende virksomheder deltager i det konsortium, der den [Inds&t dato] har afgivet tilbud i
forbindelse med Kgbenhavns Kommunes, Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningens
("Ordregiver") udbud vedrgrende indsatser for primert jobparate ledige men en lang videregaende
uddannelse. Tilfgj linjer/tabel ved mere end 2 deltagere i konsortiet

1:

Konsortiedeltager [navn pa virksomhed samt cvr-nr]
2:

De deltagende virksomheder har i feellesskab udpeget:

SOOIl = Ig [navn pa virksomhed samt cvr-nr]

Felles befuldmaegtiget
Virksomhedens
CVR-nr.:
Adresse:
Postnr.: | By: \
Navn pa

underskriver og
Dato: - Underskrift:

som feelles befuldmaegtiget, 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 udfarelsen af Kontrakten, som konsortiet
matte blive tildelt.

Konsortiedeltager 1

Virksomhedens
CVR-nr..
Adresse:
Postnr.: | By:
Navn pa
underskriver og

- Underskrift:
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Konsortiedeltager 2
Virksomhedens

CVR-nr.:

Adresse:

Postnr.: | By: |

Navn pa
underskriver og

- Underskrift:
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1 Erklering om relevant og gyldig erhvervsansvarsforsikring

1.1 Vejledning til udfyldelse

Bilaget er opdelt i 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 erklaeringen 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 bilaget underskrevet af sit
forsikringsselskab i forhold til opfyldelse af egnethedskriteriet ift. forsikring jf. udbudsbetingelserne
pkt. 7. Her udfyldes 1.3.

1.2 Erkleering om at Leverandgren er omfattet af Statens selvforsikring

Undertegnede erklzerer hermed at opfylde egnethedskrav i udbudsbetingelsernes pkt. 7 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

Kgbenhavns Kommune
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1.3 Erkleering 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.

Virksomhedens
(forsikringsselskabets) navn:

CVR-nr.:

Adresse:

Postnr.:

By:

Kontaktperson:

Safremt Leverandgren vedlegger yderligere bevis herfor som bilag, kan Leverandgren angive

bilagsnummer herpa.

Dato:

Leverandgren:

Underskrift (forsikringsselskabet):

Underskrivers (forsikringsselskabet) navn og
titel:
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Erklering om Leverandgrens nggletal
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1 Erklering om Leverandgrens gkonomiske nggletal

1.1 Vejledning

Safremt en tilbudsgiver har afsluttet arsregnskabet for 2022, skal der angives nettoomsatning for
2020, 2021 og 2022. Angivelse af ar skal i givet fald &ndres i erklaeringens pkt. 2.

2  Erklering om Leverandgrens gkonomiske nggletal

Oplysninger vedrgrende
Leverandgren

Leverandgrens navn:

Adresse:

Postnr. og by:

Telefonnummer:
CVR-nr:

Virksomhedens etableringsar:

Web adresse:

Kontaktperson: Navn, tIf. og e-mail

Leverandgrens samlede nettoomsetning Ar 2020 Ar 2021 Ar 2022
i de 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 veaesentlige @ndringer af
Leverandgrens gkonomiske og finansielle forhold, skal Leverandgren vedlegge en ledelses- eller
revisorerklaering herom med en Kkortfattet redeggrelse for endringerne. Dette bilag kan anvendes til
redegerelsen.

/ndringer anses i denne sammenhang for at veere vaesentlige, 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 vaesentlige endringer i den aktuelle gkonomiske situation]

Dato og sted Virksomhedens navn Underskriver
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1 Erklering 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 tilouddet anfgrte omfang;

e at patage sig direkte, solidarisk og ubegranset haftelse for opfyldelsen af Kontrakten
e at vere 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 erkleaerer hermed, at Leverandgren kan basere sin egnethed for s vidt angar:

(seet 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
0g havn:

- Underskrift:
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Bilag T

Egenerklaring vedrgrende Leverandgrens tilhgrs-
forhold til russiske enheder



Vejledning:

Dette bilag skal udfyldes af Tilbudsgiver og indleveres som en del af tilouddet. Tilbudsgiver anmodes
om ikke at endre selve bilaget eller bilagsteksten.

Tilbudsgiver skal udfylde de med gult markerede steder.

Safremt tilbuddet afgives af en sammenslutning af gkonomiske aktarer, skal tilbuddet vedlegges én
(1) egenerkleering for hver af de i sammenslutningen deltagende gkonomiske aktarer. Hvis der i
henhold hertil afgives flere egenerklearinger, skal disse nummereres og litreres fortlgbende pa for-
men:

Bilag T.1.
Bilag T.2.
Bilag T.3.
og sa fremdeles.

1 BAGGRUND

Den 8. april 2022 vedtog Radet for Den Europeiske Union sin forordning 2022/576 (EU) (herefter:
Forordningen”) om @&ndring af forordning (EU) nr. 833/2014 om restriktive foranstaltninger pa
baggrund af Ruslands handlinger, der destabiliserer situationen i Ukraine.

Forordningens artikel 5k indeholder et generelt forbud mod at tildele eller fortsette offentlige kon-

trakter, hvor Kundens medkontrahent har en tilknytning til russiske statsborgere eller fysiske eller
juridiske personer, enheder eller organer, der er etableret i Rusland.

--000--




2 ERKLARING

Leverandgren erkleerer med sin underskrift pa tro og love ikke at udgere en enhed som om-
handlet i Forordningens art 5k, stk. 1, litra a-c.

Herved forstas serligt, at Leverandgren pa tro og love erklarer (1) ikke at udgere en enhed som
omhandlet i Forordningens art 5k, stk. 1, litra a, (2) at en enhed som omhandlet i Forordningens art
5k, stk. 1, litra a, ikke hverken direkte eller indirekte ejer mere end 50 % af kapitalandelene eller
gkonomiske rettigheder svarende hertil, herunder rettigheder til overskud, udlodning, bonus eller lig-
nende., i Leverandgren, (3) at en enhed som omhandlet i Forordningens art 5k, stk. 1, litra a, ikke
hverken direkte eller indirekte ejer mere end 50 % af stemmerettighederne eller pa anden vis direkte
eller indirekte har bestemmende indflydelse over Leverandgren, (4) ikke at handle pa vegne af eller
efter anvisning fra en enhed som omhandlet i Forordningens art 5k, stk. 1, litra a.

Endvidere erklerer Leverandgren pa tro og love ikke for mere end 10 pct. af [kontraktveer-
dien]/[kontraktveerdien af underliggende leveringsaftaler]at benytte underleverandgrer, un-
derentreprengrer, leverandgrer eller stgttende enheder, som udggr en enhed som omhandlet i
Forordningens art 5k, stk. 1, litra a-c.

Herved forstas serligt, at Leverandgren pa tro og love erklarer (5) ikke for mere end 10 pct. af [kon-
traktvaerdien]/[kontraktveerdien af underliggende leveringsaftaler] at benytte underleveranderer, (a)
som udggr en enhed som omhandlet i Forordningens art 5k, stk. 1, litra a, (b) som en enhed som
omhandlet i Forordningens art 5k, stk. 1, litra a, enten direkte eller indirekte ejer mere end 50 % af
kapitalandelene i, eller besidder gkonomiske rettigheder svarende hertil, herunder rettigheder til over-
skud, udlodning, bonus eller lignende., eller (c) som en enhed som omhandlet i Forordningens art 5k,
stk. 1, litra a, enten direkte eller indirekte ejer mere end 50 % af stemmerettighederne i eller pa anden
vis har direkte eller indirekte bestemmende indflydelse over eller (d) som handler pa vegne af eller
efter anvisning fra en enhed som omhandlet i Forordningens art 5k, stk. 1, litra a.

Erklaeringen underskrives af nedenstdende personer, som med deres underskrifter bekreefter at have
den forngdne bemyndigelse til at kunne forpligte Leverandaren.

[Sted], den [dato]

For [indset Leverandgrens navn]

[Navn] [Navn]
[titel] [titel]
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1 Indledning

Disse udbudsbetingelser geelder for Ordregivers udbud af rammeaftale(-r) om anskaffelse af
beskaeftigelsesindsats for udsatte ledige (fyldt 30 ar) med udadreagerende adfaerd.

Rammeaftalen tager udgangspunkt i LAB.
2 Ordregivende myndighed
241 Den juridiske person
Ordregiver under dette udbud er:
Kebenhavns Kommune
Beskeaeftigelses- og Integrationsforvaltningen
Bernstorffsgade 17
1577 Kebenhavn V.
(herefter benaevnt "Ordregiver”).

Ordregiver er den ansvarlige for udbuddets tilretteleeggelse og gennemfgrelse, og eventuel kontrakt vil
skulle indgés med Ordregiver.

2.2 Kontaktperson

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

e Binevs Celik.
Henvendelser skal ske skriftligt og via udbudssystemet Mercell.

Opstér der uoverensstemmelser mellem Ordregivers skriftlige angivelser og mundtlige udsagn, skal de
skriftlige angivelser til enhver tid geelde forud.

Ordregiver kan pé 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 indsats for primeert udsatte
ledige (fyldt 30 &r) med udadreagerende adfeerd.
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Ordregivers krav til kontraktvilkar fremgér af udkast til Rammeaftale (fremover "Kontrakten”) i bilag U
med bilag (bilag A-T). Kravene til ydelsen er detaljeret beskrevet i kravspecifikationen (bilag A).
Tilbudsgivers lgsningsbeskrivelse afgives i bilag D.

En naermere beskrivelse af malgruppen for udbuddet kan findes i malgruppebeskrivelsen (bilag B).
Betalings- og faktureringsbetingelser findes i bilag C.

3.2 Kontrakten

Udbuddet omfatter levering af en beskaeftigelsesindsats malrettet primeert udsatte ledige (fyldt 30 &r)
med en udadreagerende adfaerd mv.

Kravene til indsatsen efter LAB er neermere beskrevet i bilag A.
Tilbudsgiverne kan afgive ét tilbud, og der tildeles én Kontrakt til én Tiloudsgiver.

Ordregiver foretager en selvstaendig vurdering af hvert enkelt tilbud (lesningsbeskrivelse m.v.) med
henblik pa tildeling af Kontrakt ud fra hvilket tiloud, der udger det gkonomisk mest fordelagtige tilbud i
henhold til veegtningsmodellen jf. pkt. 8.

3.3 Forventet mangde eller omfang pa Kontrakten

Der estimeres arligt behov for at kebe forlgb for mellem 40-45 borgere lgbende. Det konkrete antal
borgere, der er behov for at visitere til denne rammeaftale, kan dog Iebende s&endre sig.

3.4 Ordregivers estimerede kebsramme

Den samlede kebsramme for udbuddet forventes at udgere ca. 25 mio. kr. i den 4-arige periode
september 2023 - august 2027.

3.5 Ordregivers maksimale kebsramme

Den estimerede ksbsramme tager ikke hgjde for evt. kommende andringer i lovgivningen pa
beskaeftigelsesomradet, stigende eller faldende ledighed i malgruppen for udbuddet og/eller eendring i
de politiske prioriteringer for anvendelse af de tilbud, som er omfattet af udbuddet.

Den maksimale kgbsramme for udbuddet fastseettes pa den baggrund til 35 mio. kr.i den 4-arige periode
september 2023 - august 2027.

3.6 Antal gkonomiske aktorer pa Kontrakten
Ordregiver har til hensigt at indgéa Kontrakt med to Tilbudsgivere.
3.7 Kontraktperiode

Kontrakten traeder i kraft den 1. september 2023 og lgber frem til den 31. august 2027, hvor den ophegrer
uden yderlige varsel.
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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 gaelder ogsa eventuelt koncernforbundne
selskaber.

Hvis Tilbudsgiver udger et konsortium bestdende af en eller flere ansvarlige tiloudsgivere, skal det veere
netop disse juridiske personer - hverken feerre eller flere - der afgiver tilbud. Der skal angives en felles
befuldmeaegtiget, som Ordregiver med bindende virkning for konsortiet kan indgé aftale med.

SéfremtTiloudsgiver agter atanvende underleverandegrer til udferelsen af den, eller dele af den, udbudte
ydelse, skal navne pé den eller disse juridiske personer angives klart og entydigt ved anvendelse af brug
af oplysningsskemaet i bilag K - Oplysningsskema om underleverandgrer.

5 Udbudsprocessen
5.1 Regelsaet
Udbuddet gennemferes i overensstemmelse med afsnit Il i bekendtgerelse af udbudsloven,

lovbekendtggrelse nr. 10 af 6. januar 2023 (udbudsloven med senere endringer m.v.) om indkeb af
sociale og andre specifikke tjenesteydelser over taerskelveerdierne.

Ordregiver er herudover ansvarlig for, at de generelle principper om ligebehandling, gennemsigtighed
og proportionalitet samt forbuddet mod forskelsbehandling p& baggrund af nationalitet respekteresialle
faser af udbuddet frem til tidspunktet for opfyldelse af den udbudte Kontrakt.

5.2 Udbudsform

Ordregiver foretager ikke en kvalifikationsrunde. Enhver der opfylder egnethedskriterierne, har ret til at
afgive tilbud.

5.3 Udbudsmaterialet

Ud over naerveerende udbudsbetingelser bestar udbudsmaterialet af felgende bestanddele:

Bilag A : Kravspecifikation

Bilag B: Malgruppebeskrivelse

Bilag C : Betalings- og faktureringsbetingelser

Bilag D : Tilbudsgivers lgsningsbeskrivelse over tilbudte ydelser og priser

Bilag E: Administrative krav

Bilag E.1: Retningslinjer for indberetning af dataseet med oplysninger om borgernes aktivitetstimer
Bilag F: Krav til leveringssted

Bilag G: Samarbejdsorganisation

Bilag H: Kvalitet og tilsyn

Bilag I: Klausuler (Leverandgrens samfundsansvar (CSR) og Arbejdsklausul))
Bilag J: Autorisationsansvarlig og Leverandgroplysninger til IT-systemer

Bilag K: Oplysninger om underleverander

Bilag L: Samarbejdsaftale mellem virksomhed og leverander

Bilag M: Tavshedspligtserkleering
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Bilag N: Databehandleraftale

Bilag O: Samtykkeerkleering til SMS og/eller e-mail (skabelon)

Bilag P: Erkleering om feelles befuldmaegtiget og om solidarisk, direkte og ubetinget haeftelse
Bilag Q: Erkleering om erhvervsansvarsforsikring

Bilag R: Erkleering om Leverandgrens nggletal

Bilag S: Erkleering om henvisning til andre virksomheders ressourcer

Bilag T: Egenerkleering vedrerende Leveranderens tilhersforhold til russiske enheder

Bilag U: Kontraktudkast

5.4 Forelobig tidsplan

Felgende tabel 1 viser Ordregivers forventning til tidsplan for indevaerende udbud.

Tabel 1 - Ordregivers forventninger til tidsplan for udbud af indsats for udsatte (fyldt 30 ar) med udadreagerende adfaerd

Tidspunkt Aktivitet
31.januar 2023 Udbudsbekendtggrelse sendt til offentliggerelse
27.februar 2023 Praktisk frist for at stille spergsmal
6. marts 2023 Ordregivers frist for supplerende oplysninger om udbudsmaterialet, herunder

svar pa spergsmal fra Tiloudsgivere

Mandag d. 13. marts | Tilbudsfrist

2023, KI.13

23.maj 2023 Forventet tildelingsbeslutning

23. maj - 2. juni | Forventet standstill-periode

2023

6.juni 2023 Forventet indgéelse af kontrakt(-er)

1. september 2023 Forventet kontraktstart

Ordregiver gor opmaerksom pa at det er en forelgbig tidsplan, og at tidsplanen kan blive eendret.
5.5 Kontakt indtil tilbudsafgivelse

Ordregiver har valgt at anvende udbudssystemet Mercell Sourcing Service til gennemfarslen af
udbudsprocessen. Tilbudsgiver skal veere licenshaver hos Mercell Danmark A/S for a kunne deltage i
udbuddet, hvilket kan ske uden omkostninger. Efter Tiloudsgiver har registret sig, vil Tilbudsgiver
modtage login-oplysninger og have gratis adgang til udbuddet.

Spergsmaél vedrgrende Mercell, se Mercell Kundeservice Danmark - Jira Service Management

(atlassian.net).

Tilbudsgiver er selv ansvarlig for at holde sig opdateret om udbuddets forlgb.
5.5.1 Spergsmal til udbudsmaterialet
Tilbudsgiver kan til brug for deres tilbud skriftligt stille speargsmal om udbudsmaterialet.

Alle spgrgsmal vedrgrende udbudsmaterialet, der stilles senest den 27. februar 2023, vil blive besvaret.
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Spergsmél, der stilles senere end den 27. februar 2023, vil alene blive besvaret i det omfang, besvarelsen
kan afgives senest 6 dage for tilbudsfristen. Spergsmal, der stilles senere end 6 dage for tilbudsfristen,
kan ikke forventes besvaret. | seerlige tilfeelde kan Ordregiver vaelge at besvare senere indkomne
sporgsmal.

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.
5.5.2 Andringer af udbudsmateriale

Ordregiver forbeholder sig ret til pa et hvilket som helst tidspunkt at indrykke eendringsbekendtgerelser
eller offentliggere rettelsesblade om eventuelle aendringer af udbudsmaterialet via TED (EU's
elektroniske udbudshjemmeside) og Mercell Sourcing Service. Hvis der offentliggeres en
aendringsbekendtggrelse eller rettelsesblade senere end 6 dage fer tilbudsfristen, vil Ordregiver udsaette
tilbudsfristen, sa Tiloudsgiver har en passende frist for afgivelse af tilbud.

Safremt Tilbudsgiver bliver opmaeerksom pé fejl og/eller uhensigtsmeaessigheder ved udbudsmaterialet,
bedes Tilbudsgiver straks gere Ordregiver opmaerksom herpé, séledes at Ordregiver f&r mulighed for at
afhjeelpe forholdet ved offentliggerelse af rettelsesblade.

5.6 Forhandlingsforbud

Ordregiver ger opmeaerksom pa, at der under udbud ikke gennemfgres forhandlinger inden
kontrakttildelingen.

Tilbudsgiver ber derfor serge for, at tiloud er udformet pa en sddan méade, at Kontrakten principielt kan
indgés uden forudgdende dreftelser mellem Ordregiver og Tilbudsgiver. | den forbindelse bar
Tilbudsgiver sikre sig, at tilbuddet er fyldestgerende, indeholder alle nedvendige oplysninger, behandler
alle relevante forhold og er preecise i enhver henseende.

5.7 Fortrolighed

Ordregiver vil s& vidt muligt sikre fortroligheden af alle oplysninger i Tiloudsgivers tilbud, som angér
fortrolige forretningsmaessige forhold, jf. udbudsloven § 5. | den udstraekning, hvor Tilbudsgiver selv
anser oplysninger for at veere fortrolige, bedes dette tydeligt angivet i tilbuddet, hvorefter Ordregiver vil
tilstraebe, at oplysningerne ikke videregives - medmindre oplysningerne er offentlige tilgeengelige i
forvejen eller pa tilsvarende vis ikke anses som fortrolige.

En Tilbudsgiver skal p& den baggrund ogsé afgive en ekstraheret udgave af Igsningsbeskrivelsen i pdf,
der kan anvendes i forbindelse med evt. aktindsigt. Herudover vil den ekstraherede udgave af
Lesningsbeskrivelsen for en Tiloudsgiver, der er tildelt Kontrakt, blive offentliggjort pad Kebenhavns
Kommunes hjemmeside om samarbejde med leveranderer af beskaeftigelsesindsatsen’.

Hvis Ordregiver gnsker at udlevere den fulde Igsningsbeskrivelse som led i en aktindsigtsbegeering, vil
Ordregiver indhente en udtalelse fra Tilbudsgiver i forbindelse med anmodningen om aktindsigt for at

' Leverander til beskeeftigelsesindsatsen (kk.dk)
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fa belyst risikoen for, at en udlevering af oplysninger vil medfgre en naerliggende risiko for, at der péferes
Tilbudsgiver betydelig gkonomisk skade.

Fortrolighedsstilsagnet mé& i sagens natur vige i den udstreekning, hvor lovgivningen forpligter
Ordregiver til at videregive oplysninger til tredjemand.

Ordregiver er til enhver tid berettiget til at anvende oplysningerne i den udstraekning, hvor dette er til
berettiget varetagelse af Ordregivers interesser under en rets- og/eller klagesag med tilknytning til
udbuddet, Kontraktens gennemferelse m.v.

5.8 Annullation af udbudsprocessen

Indtil udbuddet er afsluttet med indgéelse af Kontrakten, er Ordregiver berettiget til at annullere
udbudsproceduren, medmindre det konkret strider mod feellesskabsrettens grundleeggende
principper, herunder principperne om ligebehandling og gennemsigtighed.

6 Vilkar for tilbudsafgivelse

Tilbud skal, for at veere rettidigt og kunne tages i betragtning under udbuddet, veere afleveret senest den
13. marts 2023, kl. 13.00.

Tilbud, der modtages efter tilbudsfristens udlaeb, vil ikke blive taget i betragtning.
6.1 Tilbudsfrist

Tilbud skal fremsendes til Ordregiver via Mercell Sourcing Service, jf. pkt. 5.5.
6.2 Tilbuddets indhold

Tilbudsgiver skal i et tilbud vedlaeegge:

Udfyldt bilag D - Lesningsbeskrivelse:

»  Bilag D skal vedleegges i bdde PDF og Word format. Hvis der er forskel pd PDF og Word format,
er det PDF-format, der er geeldende

>  Bilag D skal tillige vedlaegges i en PFD-udgave uden oplysninger, der er af vaesentlig gkonomisk
betydning mhp. udlevering ved aktindsigtsbegeeringer, offentliggerelse m.v. jf. pkt. 5.7.

e Serviceattest? udsted af Erhvervsstyrelsen, jf. pkt. 7.3.1
e Udtraek fra Det Centrale Virksomhedsregister (CVR), hvis Tilbudsgiver er en dansk virksomhed, eller
udtraek fra Registret for Udenlandske Tjenesteydelser (RUT), hvis Tiloudsgiver er en udenlandsk

virksomhed, som skal udfgre arbejde i Danmark, jf. pkt. 7.3.2

e Kopi af forsikringspolice eller erkleering fra relevant forsikringsselskab (evt. ved anvendelse af bilag
Q), jf. pkt. 7.3.3

2 Anmod om serviceattest | Virk
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e Erkleering om Tilbudsgivers omseetning i de tre senest disponible regnskabsér (evt. ved anvendelse
af bilag R), jf. pkt. 7.3.3.

e Underskrevet erkleering vedrerende Leverandgrens tilhgrsforhold til russiske enheder m.v., jf. bilag
T.

Safremt Tilobudsgiver har til hensigt at anvende en eller flere underleverandgrer, skal der i
lesningsbeskrivelsen D angives de dele af Kontrakten, der forventes opfyldt af underleverander(-er).
Herudover skal Tilbudsgiver vedlaegge bilag K ift. oplysninger om den/de underleverander(-er), som
Tilbudsgiver forventer at anvende.

Safremt Tilbudsgiver er et konsortium eller anden sammenslutning af virksomheder skal dokumentation,
jf. pkt. 7.3.4 ogséa vedlaegges tilbuddet ved brug af bilag P.

Safremt Tilbudsgiver baserer sin egnethed péa andre virksomheders formaet, skal dokumentationen
herfor, jf. 7.3.5 ogsé vedlaegges tilbuddet ved brug af bilag S.

6.3 Sprog
Tiloud, som indgér som bilag til Kontrakten, skal veere pa& dansk.

Eventuelle bilag omfattende tekniske specifikationer, brochuremateriale, egnethedsdokumentation eller
lignende ma dog gerne veere formuleret pé engelsk, norsk og/eller svensk, sdfremt dokumentationen ikke
foreligger pa dansk. Bilag D skal altid veere pa dansk.

Safremt dele af tilbuddet ikke er udferdiget pd dansk, skal Tilbudsgiver, sdfremt Ordregiver anmoder
herom - uden omkostninger for Ordregiver - sgrge for overseettelse af hele eller dele af materialet til
dansk.

6.4 Alternative tilbud eller mulighed for at afgive flere tilbud
Tilbudsgiver er ikke berettiget til at afgive alternative tilbud eller flere tilbud.
6.5 Vedstaelsesfrist

Tilbud skal veere bindende i 6 maneder fra tilbudsfristen.

6.6 Tilbagelevering af tilbud

Tilbudsgiver kan ikke forlange tilbud tilbageleveret fra Ordregiver, der til gengeeld er uberettiget til at
anvende tilbuddet i andre sammenhaenge end i forhold vedrgrende dette udbud.

6.7 Tilbudsgivers omkostninger

Tilbudsgivers omkostninger forbundet med at afgive tilbud péa dette udbud er Ordregiver
uvedkommende.
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6.8 Forbehold

Ordregiver er forpligtet til at afvise ethvert tilbud som uantageligt, hvis tilbuddet indeholder forbehold
vedrgrende grundleeggende elementer i udbudsmaterialet, herunder forbehold vedrgrende
mindstekrav angivet i kravspecifikationen bilag A. Ordregiver er ogsé berettiget til at afvise ethvert tilbud
med forbehold vedregrende udbudsmaterialet i gvrigt, hvilket vil ske.

Tilbudsgiver opfordres derfor til ikke at tage forbehold eller opstille forudseetninger for sit tilbud, da
forbehold vil betyde, at tilbuddet ikke vil blive taget i betragtning. Tilbudsgiver opfordres ogsa til ikke at
vedlaegge standarddokumenter i form af standardleveringsbetingelser m.v. til tilbud, i det sddanne
dokumenter kan indeholde utilsigtede forbehold.

Ordregiver forbeholder sig retten til at anmode Tilbudsgiver om at supplere, preecisere eller
fuldsteendiggere ufuldsteendige eller fejlbehaeftede tilbud ved at indsende relevante oplysninger eller
dokumenter i overensstemmelse med de generelle principper om ligebehandling og gennemsigtighed.

7 Egnethed og evaluering
741 Udelukkelsesgrunde
Tilbudsgiver er udelukket fra at deltage i udbuddet, hvis Tilbudsgiver er:

¢ | henhold til udbudslovens § 135, stk. 1 har modtaget endelig dom eller vedtaget bgdeforlaeg inden
for de seneste 4 ar for:

» Handlinger begdet som led i en kriminel organisation som defineret i artikel 2 i Radets
rammafgerelse 2008/841/RIS af 24. oktober 2008 (EU-Tidende 2008, nr. L 300, side 42)

>  Bestikkelse som defineret i artikel 3 i konventionen om bekampelse af bestikkelse, som
involverer tjenestemaend ved De Europeeiske Feellesskaber eller i Den Europaeiske Unions
medlemsstater, og artikel 2, stk. 1, i Rddets rammeafgerelse 2003/568/RIA af 22. juli 2003 om
bekeempelse af bestikkelse i den private sektor (EU-Tidende 2003, nr. L 192, side 54) og
bestikkelse som defineret i den nationale ret i ansegerens eller Tilbudsgiverens medlemsstat
eller hjemland eller i det land, hvor ansggeren eller Tilbudsgiveren er etableret.

» Svig som omhandlet i artikel 1 i konventionen om beskyttelse af De Europaeiske Faellesskabers
finansielle interesser

» Terrorhandlinger eller strafbare handlinger med forbindelse til terroraktivitet som defineret i
henholdsvis artikel 1, 3 og 4 i Radets rammeafgerelse 2002/475/RIA af 13. juli 2002 om
bekeempelse af terrorisme (EU-Tidende 2002, nr. L 164, side 3) som endret ved Radets
rammeafgerelse 2008/919/RIA af 28. november 2008 om eendring af rammeafgegrelse
2002/475/RIA om bekeempelse af terrorisme (EU-Tidende 2008, nr. L 330, side 21)

» Hvidvaskning af penge eller finansiering af terrorisme som defineret i artikel 1 i Europa-
Parlamentets 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)
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»  Overtraedelse af straffelovens § 262 a eller, for sé vidt angér en dom fra et andet land angdende
bernearbejde og andre former for menneskehandel som defineret i artikel 2 i Europa-
Parlamentets og Rédets direktiv 2011736/EU af 5. april 2011 om forebyggelse og bekaempelse
af menneskehandel og beskyttelse af ofrene herfor, og om erstatning af Rddets rammeafgerelse
20027629/RIA (EU-Tidende 2011, nr. L 101, side 1).

e Har ubetalt forfalden geeld pad DKK 100.000 eller derover til offentlige myndigheder vedrgrende
skatter, afgiver eller bidrag til sociale sikringsordninger, jf. udbudslovens § 135, stk. 3, medmindre
Tilbudsgiver stiller sikkerhed for betaling af geelden eller har indgdet en aftale med
inddrivelsesmyndigheden om en afviklingsordning og overholdt denne

e Erieninteressekonfliktiforhold til udbuddet, jf. udbudslovens § 136, nr. 1

e Harveretinvolveretiforberedelsen af udbuddet pad en made, som medfarer konkurrenceforvridning
jf. udbudslovens §136, nr. 2

e Har givet groft urigtige oplysninger, har tilbageholdt oplysninger eller ikke har veeret i stand til at
fremsende supplerende dokumenter vedrerende udelukkelsesgrunde, jf. udbudslovens § 136, nr. 3,
inden for de seneste 2 ar.

e | forbindelse med udevelsen af sit erhverv har begdet alvorlige forssmmelser, der sar tvivl om
tilbudsgiverens integritet § 136, nr. 4.

e Er omfattet af det generelle forbud mod at tildele eller fortseette offentlige kontrakter, hvor
Tilbudsgiver har en tilknytning til russiske statsborgere eller fysiske eller juridiske personer, enheder
eller organer, der er etableret i Rusland jf. Radet for Den Europeeiske Unions forordning 2022/576
om restriktive foranstaltninger pé baggrund af Ruslands handlinger, der destabiliserer situationen i
Ukraine.

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

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

» Ordregiver kan pavise, at Tiloudsgiver har tilsidesat geeldende forpligtigelser inden for det
milje- sociale eller arbejdsretslige omradde i henhold til EU-retten, national lovgivning, kollektive
aftaler eller de miljz-, social eller arbejdsretslig forpligtigelser, der er afledt af konventionerne,
der er naevntibilag [K], CSR-bilaget, til Europa-Parlamentets og Radets direktiv 2014/EU af 26.
februar 2014 om offentlige udbud og om opheaevelse af direktiv 2004/18/EF (EU-Tidende 2014,
L. 94, side 65), eller er omfattet af retsakter, der vedtages af Europa-Kommissionen i medfer af
direktivets artikel 57, stk. 4, jf. artikel 88

» Tilbudsgiver er erklaeret konkurs eller er under insolvens- eller likvidationsbehandling, hvis
dennes aktiver administreres af en kurator eller af retten, hvis denne er under tvangsakkord, hvis

denne s erhvervsvirksomhed er blevet indstillet eller denne befinder sig i en lignende situation
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i henhold til en tilsvarende procedure, der er fastsat i national lovgivning, hvor Tilbudsgiver er
hjemmehgrende

»  Ordregiver har tilstreekkelig plausible indikationer til at konkludere, at Tilbudsgiver har indgéet
en aftale med andre gkonomiske aktgrer med henblik pa konkurrencefordrejning

»  Ordregiver kan pavise, at Tilbudsgiver vaesentligt har misligholdt en tidligere offentlig kontrakt,
kontrakt med en forsyningsvirksomhed eller koncessionskontrakt og misligholdelsen har
medfgrt den pageeldende kontrakts opheevelse eller en lignende sanktion

> Ordregiver kan pavise, at Tilbudsgiver uretmaessigt har forsegt at pavirke Ordregivers
beslutningsproces., hvis Tiloudsgiver har faet fortrolige oplysninger, der kan give uretmaessige
fordele i forbindelse med udbudsprocessen, eller s&fremt Tiloudsgiver groft uagtsom har givet
vildledende oplysninger, der kan have veesentlig indflydelse p& beslutninger vedrgrende
udelukkelser, vurdering af minimumskravene til egnethed, udvalgelse eller tildeling af kontrakt.

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

7.2 Tilbudsgivers egnethed
7.21 Egnethed i forhold til udevelse af det pagaeldende erhverv

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

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

7.2.2 Egnethed i forhold til skonomisk og finansiel formaen
Tilbudsgiver skal opfylde falgende minimumskrav for at veere gkonomisk egnet til at opfylde Kontrakten:

e Tilbudsgivers erhvervsansvarsforsikring skal have en daekningssum pr. forsikrings ar pd minimum
DKK 500.000 pr. skadesbegivenhed for tingskade og DKK 10 millioner pr. skadebegivenhed for
personskade.

e Tilbudsgivers gennemsnitlige omsaetning i de 3 seneste disponible regnskabsar eller Tilbudsgivers

omseetning i det seneste disponible regnskabsar skal udgere minimum DKK 1.000.000 (ekskl.
moms).
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7.2.3 Egnethed for konsortier eller andre sammenslutninger af virksomheder
Hvis tilbuddet afgives af et konsortium eller en anden sammenslutning af virksomheder:
e Skal deltagernei konsortiet eller sammenslutningen hver iseer angives klart og entydigt

e Skal konsortiet eller sammenslutningen udpege én felles repraesentant eller ledende partner (feelles
befuldmeegtiget) i relation til Kontrakten

e Ma ingen af de i konsortiet eller sammenslutningen deltagende veere omfattet af
udelukkelsesgrundene i pkt. 7.1. Det betyder bl.a. at der skal afgives serviceattest for hver enkelt
deltager i konsortiet eller sammenslutningen.

Det er alene et krav, at virksomhederne i konsortiet eller anden sammenslutning tilsammen opfylder
minimumskravene til skonomisk og finansiel forméen jf. pkt. 7.2.2

En virksomhed kan alene veere deltager i ét konsortium eller én sammenslutning af virksomheder.
Samme virksomhed kan dog godt veere deltager i ét konsortium eller anden sammenslutning og
samtidig lade andre tilbudsgivere basere deres egnethed pé sig, jf. pkt. 7.2.4, og/eller veere
underleverandearer til flere tilbudsgivere.

Tildeles konsortiet eller sammenslutningen en Kontrakt, sd skal de i konsortiet eller den anden
sammenslutning deltagende virksomheder pétage sig direkte, solidarisk og ubegreenset haeftelse for
opfyldelsen af Kontrakten.

7.2.4 Egnethed baseret pa andre virksomheders formaen
Hvis Tiloudsgiver baserer sin egnethed péa andre virksomheders forméen:

e Skal de virksomheder, som Tiloudsgiver baserer sin egnethed p4, veere juridisk forpligtet over for
Tilbudsgiver til at stille sin formue til radighed

e M4 ingen af de virksomheder, som Tilbudsgiver baserer sin egnethed pé&, veere omfattet af
udelukkelsesgrundene i pkt. 7.1

e Skal de virksomheder, som Tilbudsgiver baserer sin gkonomiske og finansielle formaen p4, jf. pkt.
7.2.2., patage sig direkte, solidarisk og ubegreenset haeftelse for opfyldelse af Kontrakten.

Det er alene et krav, at Tilbudsgiver og de virksomheder, som Tilbudsgiver baserer sin egnethed p4,
tilsammen opfylder minimumskravene til gkonomisk og finansiel forméaen.

En virksomhed kan godt samtidig lade flere tilbudsgivere basere deres egnethed pa sig og/eller veere
underleverandgrer til flere tiloudsgivere.

7.3 Dokumentation angaende udelukkelse og egnethed
Tilbudsgiver skal i tilbuddet vedlaeegge dokumentation for, at der ikke er grundlag for udelukkelse, og for

at minimumskravene til egnethed er opfyldt.
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Tilbudsgivers tilbud skal indeholde al dokumentation, der er anferti pkt. 7.3.1 - 7.3.5 nedenfor.

Ordregiver har nedenfor anfert den dokumentation, som en dansk virksomhed skal fremleegge som
dokumentation angdende udelukkelse og egnethed. Er Tilbudsgiver en udenlandsk virksomhed, sa kan
Tilbudsgiver anvendes 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 erkleering under ed. Anvendes edsaflaeeggelse i det padgaeldende 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 padgeeldende land.

7.31 Udelukkelsesgrunde
Tilbudsgiver skal fremleegge en serviceattest, som er udstedt af Erhvervsstyrelsen, med oplysninger om:

e Udelukkelsesgrundene vedrgrende straffedomme i helhold til udbudslovens § 135, stk. 1
e Betaling af skatter og afgifter til sociale sikringsordninger i henhold til udbudslovens § 135, stk. 3

e Udelukkelsesgrunde vedrgrende konkurs, insolvens- eller likvidationsbehandling i henhold til
udbudslovens § 137, stk. 1, nr. 2.

Tiloudsgiver skal veere opmeerksom pé:

e At fra Erhvervsstyrelsen modtager anmodning i korrekt udfyldt stand, tager det typisk ca. to uger at
udfeerdige en serviceattest

e At serviceattesten skal indeholde oplysninger fra Kriminalregisteret i henhold til
udelukkelsesgrundene i udbudslovens § 135, stk. 1 og stk. 2. Der skal derfor i forbindelse med
anmodning om serviceattest uploades samtykkeerkleeringer (for indhentning af oplysninger) for de
danske personer ivirksomheden / virksomhedernes registrerede bestyrelse, direktion eller tilsynsrad

e Atserviceattesten senest ma veere udstedt 6 maneder for tilbudsfristen for denne udbudsprocedure.
Se yderligere information om serviceattest her:

¢ Anmod om serviceattest | Virk

7.3.2 Udovelse af erhverv
Tilbudsgiver skal fremlaegge et udtraek fra:

e Det Centrale Virksomhedsregister (CVR), hvis Tilbudsgiver er en dansk virksomhed

e Registeret for Udenlandske Tjenesteydere (RUT), hvis Tilbudsgiver er en udenlandsk virksomhed,
som skal udfere arbejde i Danmark.
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7.3.3 @konomisk og finansiel formaen
Tilbudsgiver skal dokumentere sin skonomiske og finansielle formaen ved fremlaeggelse af:

e Kopi af forsikringspolice eller erkleering fra det relevante forsikringsselskab (eventuel anvendelse
af bilag Q).

e Tilbudsgivers arsregnskab eller erkleering om tilbudsgivers samlede omsaetning i indtil de 3
seneste disponible regnskabsar (eventuel anvendelse af bilag R).

7.3.4 Egnethed for konsorter eller anden sammenslutning af virksomheder

Nar Tilbudsgiver er et konsortium eller en anden sammenslutning af virksomheder skal falgende tillige
indgéd i tilbuddet:

e Erkleering om feelles repraesentant eller ledende partner (feelles befuldmaegtiget), som Ordregiver
kan indgé aftaler med bindende virkning for sammenslutning (bilag P)

e Erkleering om atdeisammenslutningen deltagende gskonomiske parter patager sig direkte, solidarisk
og ubegraenset haeftelse for opfyldelse af Kontrakten (bilag P)

e Dokumentation som anfaert i pkt. 7.3.1 for hver deltager i konsortiet / sammenslutningen.
7.3.5 Egnethed baseret pa andre virksomheders formaen
Nar Tiloudsgiver baserer sin egnethed pé andre virksomheders forméen, skal felgende fremlaegges:

e Stoetteerkleering eller anden dokumentation, der godtger, at Tilbudsgiver faktisk rdder over den
nedvendige formdéen, og at den virksomhed, som Tilbudsgiver baserer sin egnethed p4, er juridisk
forpligtet over for Tilbudsgiver til at stille sin formaen til rddighed for (bilag S)

e Dokumentation som anfert i pkt. 7.3.1 for de virksomheder, som Tilbudsgiver baserer sin egnethed
pa

e Dokumentation som anferti pkt. 7.3.3 for de virksomheder, som Tilbudsgiver baserer sin gkonomiske
og finansielle forméen pa, sammen med en erkleering om, at de padgeeldende virksomheder patager
sig direkte, solidarisk og ubegreenset haeftelse for opfyldelse af Kontrakten.

8 Tilbudsevaluering

Tildelingskriteriet er som anfert i udbudsbekendtgerelsen det skonomisk mest fordelagtige bud, hvilket
identificeres pa grundlag af det bedste forhold mellem pris og kvalitet.

Ordregiver vil anvende folgende underkriterier med den for hvert underkriterium anfaerte vaegt jf. tabel
2.
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Tabel 2 - Vaegtning af underkriterier

Underkriterier Vagtning

Kvalitetskriterium 80 %
Pris /okonomi 20 %
1 alt 100 %

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

8.1.1 Evaluering af kriterier

Tabel 3: Tildelingskriterium: Ved vurdering af kvalitetskriteriet vil det blive

lagt vaegt pa i hvor hgj grad tilbuddet er egnet
i forhold til:

Kvalitetskriterier:

e atarbejde virksomhedsrettet med

Der vil blive lagt veegt péa, hvor godt tilbuddet malgruppen, hvor tempo, indsats og

eriforhold til: aktiviteter tager hgjde for borgerens behov

og skdnehensyn.

e at kunne arbejde virksomhedsrettet
med hele malgruppen mhp. at
etablere og fastholde maélgruppen i
job/uddannelse og relevante
virksomhedsplaceringer og lsnnede
timer (veegtes 1/3 af kvalitet)

e atarbejde med at skabe det gode match
mellem borger og virksomhed og at
tilbudsgiver har relevant
virksomhedsnetveerk og aftaler med
virksomheder (rummelige og fleksible
arbejdspladser)

e atderarbejdes med at fa borger op i timer
og/eller ansat i ordineere job eller
pébegyndt uddannelse

e at sikre tilstreekkelig individuel og @ e at sikre malgruppens forskellige behov og

malrettet borgerhandtering, herunder den rette individuelle tilgang, herunder at
kendskab til malgruppen (veegtes 1/3 tilbudsgiver har viden om malgruppen og
af kvalitet) har evner til at handtere hele méalgruppen

e at tilbudsgiver sidelebende med en
virksomhedsrettet indsats formar at
handtere de barrierer, der kan veere for at
komme og blive fastholdt i job/uddannelse
(bl.a. sociale og helbredsmaessige mv.)

e at tilretteleegge en individuel indsats med
udgangspunkt i de enkelte borgeres
udfordringer, forudsaetninger og behov, og
som vil give de enkelte borgere metoder og
veerktojer til at kunne komme taettere pé og
indgé pé arbejdsmarkedet.

e at udvikle og afklare malgruppens
e at kunne afklare borgerens arbejdsevne via relevante beskrivelser for
arbejdsevne og udarbejde relevante hele malgruppen (bla. for borgere i
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beskrivelser af borgerens forlgb malgruppen for et fleksjob eller en
(veegtes 1/3 af kvalitet) fertidspension)

Pris/ekonomi

Pris med felgende veegtning af | Der vil blive lagt vaegt pd den samlede laveste:

indsatssporerne, jf. bilag A:
e Dagspris

e Indsatsspor 1 (virksomhedssporet):

dagspris vaegtes med 65 pct.
e Indsatsspor 2 (fastholdelsesmentor):

dagspris vaegtes med 20 pct.
e Indsatsspor 3 (mentor):

dagspris veegtes med 15 pct.

Det forventes, at indsatsspor 1
(virksomhedssporet) vil veere hovedsporet i
indsatsen, og derfor vil dette spor veegte mest
i den samlede vurdering af pris. Det forventes,
at indsatsspor 3 (mentor) vil blive anvendt
mindst, hvorfor dette spor vil veegte mindst i
prisvurderingen.

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

Tabel 4: Grundlag for evalueringen:

e Losningsbeskrivelsen, jf. bilag D, afsnit 4-6

| forhold til vurdering af kvalitet vil Ordregiver foretage en samlet vurdering af tiloudsgivers
beskrivelser i bilag D, afsnit 4-6, mhp. at lave en helhedsbetragtning af tilbudsgivers opfyldelse af de
kvalitative tildelingskriterier. Det kvalitative tildelingskriterium vedr. “at kunne afklare borgerens
arbejdsevne og udarbejde relevante beskrivelser af borgerens forleb” vil dog iseer blive vurderet pa
baggrund af tilbudsgivers udfyldelse af eksemplet p& en afsluttende leverandgrrapport, jf. bilag D,
afsnit 6.

| forhold til vurdering af pris, vil der blive anvendt den vaegtning af de forskellige indsatsspor, der
fremgar af tabel 3 i afsnit 8.1.1.

8.1.2 Pointmodel til evaluering af kvalitetskriteriet og evaluering af pris/okonomi

Ordregiver benytter en pointmodel til at foretage en evaluering af Tiloudsgivers kvalitet samt
pris/ekonomi, pé baggrund af Tilbudsgivers redegerelse for kvalitetskriteriet samt tilbudte priser for
pris/e@konomi jf. bilag D.

Felgende tabel 5 er skala for vurdering.

Tabel 5 - Pointmodel for vurdering
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Vurdering

Point

Glimrende opfyldelse af kriteriet

Meget god opfyldelse af kriteriet

God opfyldelse af kriteriet

Tilfredsstillende opfyldelse af kriteriet

Jeevn opfyldelse af kriteriet

Mindre tilfredsstillende opfyldelse af kriteriet

Ringe opfyldelse af kriteriet

NIW|(Rr|[O|O | N |

Dérlig opfyldelse af kriteriet

—_

Meget darlig opfyldelse af kriteriet

8.1.2.1  Evaluering af pris/@konomi

Point-score fastseettes for hver tilbudt pris, hvor der gives 0 point, hvis der tilbydes maksimalprisen og 8

point, hvis der tilbydes minimumsprisen jf. tabel 5.

8.1.2.2 Pointmodel til sammenligning af pris og kvalitet

Afslutningsvis sammenregnes alle underkriterier for pris/gkonomi og kvalitative kriterier i henhold til
deres veegtning til tilbuddets samlede antal point. Tilbuddet med det hgjest samlede antal point er det
gkonomisk mest fordelagtige tiloud. Der regnes med 2 decimaler og foretages afrundinger Igbende.

Folgende er et eksempel pa beregning.

Eksempel péd beregning

Tilbudsgiver har modtaget falgende vurdering / point.

Kriterier, jf. afsnit 8

Kvalitet (vaegter 80 pct. af samlet bedemmelse) Point
at kunne arbejde virksomhedsrettet med hele malgruppen | 7
mhp. at etablere og fastholde malgruppen i job/uddannelse og
relevante virksomhedsplaceringer og lennede timer (veegtes
1/3 af kvalitet)

at sikre tilstraekkelig individuel og malrettet borgerhéndtering, | 6
herunder kendskab til malgruppen (vaegtes 1/3 af kvalitet)

at kunne afklare borgerens arbejdsevne og udarbejde relevante | 7
beskrivelser af borgerens forlgb (vaegtes 1/3 af kvalitet)

Pris (vaegter 20 pct. af samlet bedemmelse)

Dagspris for indsatsspor 1 (virksomhedssporet) 6
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Dagspris for indsatsspor 2 (fastholdelsesmentor)

Dagspris for indsatsspor 3 (mentor)

Tabellen nedenfor viser beregning af Tilbudsgivers samlede pointscore med

pointvurderingen i eksemplet fra ovenstaende tabel.

Kriterier, jf. afsnit 8.1

Kvalitet (vaegter 80 pct. af samlet bedemmelse)

Point

atkunne arbejde virksomhedsrettet med hele mélgruppen mhp.
at etablere og fastholde malgruppen i job/uddannelse og
relevante virksomhedsplaceringer og lennede timer (veegtes
1/3 af kvalitet)

7% (1/3) = 2,33

at sikre tilstraekkelig individuel og malrettet borgerhandtering,
herunder kendskab til malgruppen (vaegtes 1/3 af kvalitet)

6* (1/3) = 2,00

at kunne afklare borgerens arbejdsevne og udarbejde relevante
beskrivelser af borgerens forlgb (vaegtes 1/3 af kvalitet)

7% (1/3) = 2,33

Samlet score for kvalitet (hvert kriterium vaegter 1/3 af | 2,33 +2,00 + 2,33 =
kvalitet) 6,66

Pris (vaegter 20 pct. af samlet bedemmelse)

Dagspris for indsatsspor 1 (virksomhedssporet) 6 *0,65=3,90
Dagspris for indsatsspor 2 (fastholdelsesmentor) 4*0,20=0,80
Dagspris for indsatsspor 3 (mentor) 7*0,15=1,05
Samlet score for pris (indsatsspor 1 vagter 65 pct., | 3,90+ 0,80 +1,05=
indsatsspor 2 vaegter 20 pct. og indsatsspor 3 vaegter 15 pct.) | 5,75

Samlet vurdering af tilbud: (6,66*0,8)+

(5,75%0,2) = 6,48

udgangspunkt

18/19



Center for drift, tilsyn og jura
Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen

9 Tildeling af kontrakt

Efter evaluering af tilbuddene underretter Ordregiver skriftligt samtlige Tilbudsgivere om Ordregivers

tildelingsbeslutning.

Ordregivers underretning om tildelingsbeslutning er ikke et lzfte om at ville indgé kontrakt, men alene
underretning om, at Tilbudsgiver efter Ordregivers vurdering har afgivet et vindende tilbud. Der er ingen
Kontrakt eller lgfte herom, far eventuel Kontrakt er underskrevet af alle parter. Ordregivers underretning
om tildelingsbeslutning fritager heller ikke forbigdende tilbudsgivere fra forpligtigelserne efter
tilbuddet, der fortsat er bindende i overensstemmelse med pkt. 6.5.
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