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Parterne

Kgbenhavns Kommune

Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen
Bernstorffsgade 17

1592 Kgbenhavn V

Danmark

CVR-nummer: 64942212

(herefter benaevnt "Ordregiver”)

©g

Indseet leverandgrnavn]

[
[Indseet adresse]
[Indseet postnummer og by]
[Indseet land]
CVR-nummer: [nummer]

(herefter benaevnt "Leveranderen”)

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

har indgdet denne Kontrakt om mentorstatte pd voksenuddannelsesinstitution.
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1 Rammeaftalen

Med denne Rammeaftale indgér parterne et gensidigt forpligtende samarbejde om mentorstatte pé vok-
senuddannelsesinstitution. Samarbejdet er baseret pa tillid og respekt for hinanden og er forankret i fol-
gende vision, succeskriterier og vejledende principper for begge parters adfaerd i kontraktperioden.

1.1  Vision

Alle skal have en plads i faellesskabet. Derfor arbejder vi for, at alle unge far mulighed for at finde deres
potentiale i form af statte til at gennemfare en uddannelse - enten ved at stgtte dem i at fastholde deres
nuveerende uddannelse eller ved at hjeelpe dem videre til en anden realistisk uddannelsesvej, der mat-
cher den unges forudseetninger, interesser og muligheder, eller via ordineer beskaeftigelse eller alternativ
forsegrgelse.

1.2  Succeskriterier

Folgende succeskriterier gaelder for mentorstetten:

e Deunge oplever at blive inkluderet, lyttet til og have medbestemmelse i forhold til mal, indhold
og tilretteleeggelse af deres mentorstgtte

e Mentorstotten sger andelen af unge, der gennemfegrer deres uddannelse

e Mentorstgtten hjeelper de unge ind i meningsfulde feellesskaber, som understgtter de unges pro-
gression mod uddannelse og job

e Parternearbejder med lokale, tveergédende lzsninger til fastholdelse af unge i uddannelse, baseret
pé de unges behov og den lokale kontekst, og i samarbejde mellem relevante aktgrer pa tveers af
uddannelse, vejledning, beskaeftigelse og civilsamfund.

Parterne realiserer visionen og succeskriterier ved at ivaerksaette en indsats, der prioriterer faglighed og
kvalitet til gavn for de unge. Som led heri skal parterne veere ambassadgrer for Ungelaftet', og aktivere
deres platforme, netveerk og partnere i arbejdet for, at alle unge har en plads i feellesskabet, og far en god
start pa studie- og arbejdslivet.

1.3 Vejledende principper

Vivil etablere et samarbejde baseret pa tillid forankret i falgende fire vejledende principper:
1.3.1  Autonomi

Vivil give hinanden frihed til at treeffe beslutninger inden for rammerne af vores respektive kompetencer
og ansvar. Begge parter skal have frihed til at foresla foranstaltninger, der sigter mod at hgjne kvaliteten
af mentorindsatsen i trdd med visionen.

! Ungelgftet - Alle har en plads i faellesskabet
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1.3.2 Loyalitet

Viforpligter os til loyalt at informere hinanden om alle forhold, som kan have indflydelse pé opfyldelse af
kontrakten, og til at anerkende hinandens interesser. Begge parter skal agere loyalt over for samarbejdet
ved at dele relevante informationer, som har betydning for opfyldelsen af denne aftale.
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1.3.3 Rimelighed

Vi forpligter os til at handle pa en made, der tager hgjde for parternes behov og risici, og hvor bade Or-
dregiver og Leverander har mulighed for at opné fordele og opfylde deres mal. Ordregiver vil sgrge for,
atvilkdrene for kontrakten er rimelige og afspejler indsatsbehovet. Leverandgren vil tilbyde rimelige vilkar
for gennemferelse af beskaeftigelsesindsatsen. Begge parter vil aktivt samarbejde for at opretholde en
rimelig og gennemsigtig aftale, der gavner bade borgere, Ordregiver og Leverander.

1.3.4 Gensidighed

Vi erkender vigtigheden af gensidig forstdelse og samarbejde mellem Ordregiver og Leverander for at
sikre, at aftalen udferes effektivt og til begge parters fordel. Ordregiver vil fremme gensidig forstaelse
ved at veere tilgeengelig for faglig sparring. Leveranderen vil samarbejde aktivt med Ordregiver for at til-
passe indsatsen i overensstemmelse med de faktiske behov og effektiv ressourceudnyttelse. Begge par-
ter vil arbejde teet sammen for at sikre gensidig forstaelse af kontraktens mél og betingelser, hvilket vil
fremme fordelene for begge parter.
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2 Indledende bestemmelser

2.1 Definitioner

Aftaleperiode

Aktivitetstime(-r)

Arbejdsdag(-e)

Arbejdsklausul

Bestilling

Dage

Forlzb

Kontrakten

LAB

Leverance
Leverandegr

Leverandgrrapport

Offentlig Regulering

Opfyldelsestidspunkt

Opfyldelsessted

Kontraktens varighed fra ikrafttraeden til opher, inklusiv eventuelle forleengel-
ser.

Det antal timer, borgeren skal modtage mentorstatte, der fremgar af en Or-
dre

Mandag til fredag bortset fra helligdage, juleaftensdag, nytérsaftensdag og
grundlovsdag.

Som beskrevet i Kontraktens pkt. 4.2 og Aftalebilag 10.

Ordregivers anmodning om en Ordre via Ordrestyringssystemet. Ved Leve-
randgrens accept af Bestillingen via Ordrestyringssystemet, dannes der en
Ordre.

Mandag til sendag alle &rets dage.
Etforlgb er til en borger, og kan omfatte en eller flere Ordrer, der leveres som
en del af borgerens samlede indsats fra Leverandgren som led i borgerens

Min Plan jf. LAB.

Samlet betegnelse for naerveerende dokument, alle aftalebilag, jf. aftalebi-
lagsoversigten ovenfor, samt alle eventuelle senere allonger eller e&ndringer.

Den til enhver tid geeldende lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats med tilhg-
rende bekendtgerelser og vejledninger m.v.

De Ydelser, som er omfattet af en given Ordre og Kontrakten i gvrigt.

Den juridiske enhed, som Ordregiver har indgéet Kontrakten med.
Rapporter, som bestilles af Jobcenter Kabenhavn vedr. borgers progression
i forlgbet. Leverandgrrapporter bestilles og indleveres via Ordregivers Or-
drestyringssystem.

Love, bekendtgegrelser, cirkulaerer og bindende EU-retsakter.

Det/de i Ordren fastsatte tidspunkt(er) og/eller tidsrum (start- og slutdato)
for Leverandgrens udferelse af Leverancen. Det vil sige perioden hvor en bor-
ger er i forleb og tiden indtil en endelig leverandegrrapport er modtaget af
Ordregiver.

Det/de i Ordren fastsatte sted(er) for levering af Leverancen. | Kontrakten an-

vendes ogsé definitionen “Leveringsadresse” eller “Leveringssted”, som sy-
nonym.

Side 9 af 25



Kontor for Jura og Udbud

Beskaeftigelses-, Integrations- og Erhvervsforvaltningen

Ordre

Ordregiver

Ordrestyringssystem

Rammeaftale:

Parterne

Ydelse(r)

En via Ordrestyringssystemet af Leverandgren accepteret Bestilling (= Or-
dre). Det vil sige, at der ved en Ordre forstas en konkret aftale om levering af
en bestemt maengde ydelser omfattet af Kontrakten, der indgas mellem Or-
dregiver og Leverandgren. En Ordre udger et enkeltkgb (ét keb af en Ydelse
til en borger) pa Kontrakten.

Den juridiske person, der har indgaet Kontrakten med Leverandgren, herun-
der alle enheder under Jobcenter Kgbenhavn, som er bemyndiget til at af-
give Bestillinger og indgé Ordrer, samt den enhed i Kebenhavns Kommunes
(Beskeeftigelses- og Integrationsforvaltningen), som har forestdet gennem-
forelse af udbudsforretningen.

Det IT-system, som Ordregiver stiller til radighed for Leveranderen og som
understgtter udferelsen af Kontrakten. Se ogsé Aftalebilag 5. Ordrestyrings-
systemet benaevnes Leveranderplatformen og anvendes synonymt.

Den overordnede kontrakt mellem Ordregiver og Leverander, her indevee-
rende Kontrakt.

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

Alle ydelser, herunder Ordrer, som Leverandgren er forpligtet til at praestere
i henhold til Kontrakten, herunder alle accessoriske Ydelser, som er ngdven-
dige eller hensigtsmaessige for eller i relation til Leverandgrens opfyldelse af
sine forpligtelser i medfer af Kontrakten.

2.2 Sprog og mentfod

Dokumenter, som knytter sig til Kontrakten, affattes p& dansk, og alle betegnelser med hensyn til mgntfod

er danske.

Alle priser er i danske kroner (DKK) eksklusive moms. | priserne er inkluderet de pa tidspunktet for Kon-
traktens underskrift geeldende afgifter, bortset fra moms.

Al mundtlig og skriftlig kommunikation mellem Leveranderen og Ordregiver skal foregé pa dansk, med-
mindre andet forinden aftales mellem Parterne.
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3 Kontraktens genstand

Kontrakten er indgéet efter forudgdende udbud i overensstemmelse med afsnit Il i udbudsloven.

Ordregivers krav til ydelserne er neermere beskrevet i Aftalebilag 1 og samt Leverandgrernes lgsningsbe-
skrivelse, Aftalebilag 4.

Tildeling af Ordre under Kontrakten vil ske som beskrevet under punkt 3.1.3.

3.1 Aftalegrundlag

311 Generelt

Aftalegrundlaget udgeres af falgende dokumenter, der er geeldende i prioriteret raekkefelge:

1. Neerveerende Kontrakt
2. Aftalebilag 1-3, 5-19
3. Leverandgrens tilbud, Aftalebilag 4.

Kontrakten indeholder de vilkar, der skal geelde i retsforholdet mellem Parterne. Kontrakten fastseetter
udtemmende de vilkdr, som Parterne er blevet enige om. Der kan saledes ikke stottes ret pa forhold, der
fremgar af dokumenter, der er blevet udarbejdet forud for Kontraktens indgéelse, hvis sédanne doku-
menter ikke genfindes i Kontrakten.

| tilfeelde af indbyrdes uoverensstemmelse mellem Kontrakten (inklusive aftalebilag) og en Ordre, har
Kontrakten forrang over Ordren, medmindre det i forbindelse med den enkelte Ordre skriftligt og utve-
tydigt er aftalt, at der er tilsigtet en fravigelse fra Kontrakten.

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

3.1.2 Eksklusivitet og omfang

Kontrakten indebeerer at Ordregiver som udgangspunkt keber mentorstatte hos Leverandegren for unge,
der er under uddannelse péa voksenuddannelsesinstitutionen omfattet af kontrakten.

Dette kan fraviges, hvis:

e Enstuderende forud for studiestart i forvejen er i et mentorforlgb, og det vurderes bedst for den
unge, at denne relation fastholdes i overgangen til opstart péd uddannelsen

e Enstuderende har en relation til en tidligere mentor, hvor det vurderes bedst for den unge, at

denne relation anvendes til at statte den unge i at gennemfere uddannelsen.

Kontrakten indebeerer ingen form for aftagerpligt for Ordregiver.
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3.1.3 Tildeling af Ordrer

Ordregivers tildeling af Ordrer under Kontrakten sker ud fra en individuel og konkret vurdering af den
enkelte borgers aktuelle situation og behov samt pé baggrund af dialog mellem borger og konsulent i
jobcentreti forbindelse med udarbejdelse af borgerens "Min plan” (jf. LAB, kap 8).

Som del af modellen holdes jeevnlige dialogmegder med Leveranderen pa Kontrakten, hvor den realise-
rede og forventede tildeling af Ordrer bliver fremlagt.

3.2 Kontraktens periode

3.21 Generelt

Kontrakten treeder i kraft den 1. januar 2027.

Kontrakten Igber indtil den 31. december 2031, hvor den ophgrer uden yderligere varsel.
3.2.2 Opsigelse

Kontrakten kan af begge Parter opsiges med 6 méneders varsel til udlgbet af en méned.
Opsigelse af Kontrakten skal veere skriftlig.

Ordregiver har pd baggrund af en faglig vurdering til enhver tid ret til at opsige et forlgb eller en ordre
uden varsel og med omgdende virkning.

| tilfeelde af, at Ordregivers organisation nedlaegges, eller at opgaven, som begrunder at Kontrakten, over-
gar til en anden organisation i forbindelse med en omlaegning af den offentlige struktur, eller &endringer
i Offentlig Regulering medfgrer vaesentlige eendringer i Ordregivers behov, er Ordregiveren berettiget
til at opsige Kontrakten med et forudgdende varsel pd én maned til udlgbet af en maned.

Ingen af Parterne kan gere krav om erstatning eller anden form for kompensation geeldende mod hve-
randre som felge af opsigelse.

Uanset Kontraktens eventuelle udlgb eller opsigelse er bdde Leverandgren og Ordregiver fortsat forplig-

tet til at opfylde Ordrer, der er indgéaet for Kontraktens udlgb eller opsigelse, medmindre andet aftales
skriftligt eller safremt Ordregiver matte udnytte sin adgang til at opsige et Forlgb eller en Ordre.

3.3 Leverandgrens Ydelser

3.3.1 Generelt

Leverandgren skal i aftaleperioden levere sine Ydelser, i overensstemmelse med Kontraktens bestem-
melser, herunder Kravspecifikationen (Aftalebilag 1), samt de yderligere bestemmelser som métte faelge
af en Ordre.

Leverandgren skal uden seerskilt vederlag foretage enhver foranstaltning, som matte veere ngdvendig for,
at Leverancer kan leveres i overensstemmelse med Kontrakten.
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Leverandgren er forpligtet til at sarge for, at opfyldelsen af Kontrakten sker under overholdelse af den til
enhver tid geeldende Offentlige Regulering, herunder gaeldende miljg-, arbejdsmilje-, sundheds- og sik-
kerhedsforskrifter, samt de krav til Leveringssted, der fremgaér af bilag 6, og skal straks underrette Ordre-
giver om enhver overtraedelse heraf.

Det personale, der anvendes af Leverandegren til at opfylde Kontrakten, skal veere fagligt velkvalificeret,
skal kunne samarbejde med Ordregiver og i gvrigt leve op til Kontraktens vilkar.

3.3.2 Dokumentation

Leverandgren forpligter sig til at fremsende den dokumentation til Ordregiver, som Ordregiver finder
nedvendig vedrgrende opfyldelsen af ordrer, herunder som led i tilsynet med Leverandgrens opfyldelse
af Ordrer og Kontrakten i gvrigt.

Materialet skal leveres digitalt og felge Ordregivers til en hver tid geeldende retningslinjer for indberet-
ning. Materialet skal veere Ordregiver i haende inden for en rimelig frist.

3.4 Miljgkrav
3.4.1 Generelt

Leverandgren skal i overensstemmelse med Aftalebilag 10 i hele Aftaleperioden opfylde de for Kontrak-
ten geeldende miljgkrav samt den til enhver tid for Leveranderen geeldende miljglovgivning i forbindelse
med udferelsen af Kontrakten.

Ordregivers mulighed for at kreeve dokumentation for Leverandgrens overholdelse af miljgkrav samt mu-
ligheden for at ophaeve Kontrakten mv., hvis kravene ikke overholdes, fremgér af Aftalebilag 10.

Leverandgren er forpligtet til pa eget initiativ at informere Ordregiver, hvis der er udfordringer med at
leve op til miljgkravene.

3.4.2 Reduktion af miljgbelastning

Leverandgren skal samarbejde med Ordregiver om reducering af miljgbelastning ved opfyldelse af Kon-
trakten, og skal ogsa kunne fremvise dokumentation for arbejdet.

3.5 Arbejdsmiljg

Leverandgren skal i forbindelse med opfyldelsen af Kontrakten overholde den for Leveranderen geel-
dende 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 ar-
bejdsmiljgorganisation, hvis den for Leverandgren gaeldende lovgivning padbyder Leverandgren dette.

Alle Ydelser skal som minimum veere udformet og kunne anvendes i overensstemmelse med den for
Leverandgren og Ordregiver geeldende arbejdsmiljslovgivning.

Hvis Leverandgren far pabud fra Arbejdstilsynet eller tilsvarende national myndighed i Aftaleperioden,
skal Leverandgren straks skriftligt meddele dette til Ordregiver.
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3.6 Handtering af Ordrer

Handtering af Ordrer, herunder bestilling, ordrebekraeftelse, afbestilling og afvisning af Ordrer, skal altid
ske via det af Ordregiver anviste Ordrestyringssystem, og skal felge Ordregivers til en hver tid geeldende
procedurer og vejledninger. Se evt. Aftalebilag 5 for yderligere beskrivelser.

Ordregiver kan uden beregning afbestille en Ordre helt eller delvist.

3.6.1 Leveringstidspunkt

Leverandgren skal levere den aftalte ydelse pa det leveringstidspunkt, som fremgar af ordren. Leverancen
behgver dog ikke blive pdbegyndt pd den angivne startdato, men hele ordren, herunder de bestilte timer
og aktiviteter, skal veere fuldt leveret senest pa slutdatoen i ordren, medmindre andet er aftalt.

3.6.2 Vedrerende lukkedage ifm. ordrers leveringstidspunkt

Ordregiver holder arligt et vist antal lukkedage péa almindelige hverdage (fx mellem jul og nytar, indek-
lemte fredage i foraret og 1. maj).

Leverandgren kan holde lukket pé en eller flere hverdage, sdfremt den samlede ordre altid er feerdigleve-
retinden for en ordres leveringstidspunkt.

Séfremt Leveranderen gnsker at holde lukket i mere end to pé hinanden falgende hverdage, skal Leve-

randgren i rimelig tid informere Ordregivers kontaktperson herom, med henblik pa at indlede en dialog
om, hvordan Leverandgren vil sikre levering af ydelsen.

3.7 Leveringsstedet

Krav til leveringsstedet, herunder krav til beliggenhed af anvendte adresser, er beskrevet i Aftalebilag 6.

Leveringsstedet er de adresser, som Ordregiver angiver i Ordren og som er angivet i Leverandgrens til-
bud, jf. Aftalebilag 4.
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4 Leveranderens samfundsansvar

41 Generelt

Ved opfyldelsen af Kontrakten star Leveranderen og dennes eventuelle underleverandgrer inde for, at
overholdelse og efterlevelse Kebenhavns Kommunes til enhver tid geeldende vilkdr om leverandgrens
samfundsansvar. De aktuelle vilkar fremgar af Aftalebilag 10. | Aftalebilag 10 er arbejdsklausulen vedrg-
rende sikring af arbejdstagerrettigheder ogsé defineret.

Hvis disse vilkar eendres i Aftaleperioden og eendringerne samlet set medfgrer dokumenterbare
meromkostninger for Leverandgren i forhold til vilkdrene ved Kontraktens indgaelse, er Leveranderen
berettiget til deekning af sine dokumenterede meromkostninger herved, hvis disse efter kommunens
skan lovligt kan gennemfgres indenfor udbudsrettens rammer. Uanset ovenstdende kompenseres Le-
verandgren ikke for meromkostninger, der samlet set overstiger kr. 100.000 ekskl. moms.

Manglende overholdelse af vilkdr om Leverandgrens samfundsansvar er sanktioneret badde i Kontrakten
og i Aftalebilag 10.

4.2 Arbejdsklausul vedrgrende sikring af arbejdstagerrettigheder

Leverandgren skal pa baggrund af Aftalebilag 10 og dette pkt. sikre, at ansatte hos Leverandgren og even-
tuelle underleveranderer, som medbvirker til at opfylde Kontrakten, er sikret len (herunder seerlige ydel-
ser), arbejdstid og andre arbejdsvilkar, som ikke er mindre gunstige end dem, der gaelder for arbejde af
samme artihenhold til en kollektiv overenskomstindgédet af de inden for det pageeldende faglige omrade
mest repraesentative arbejdsmarkedsparter i Danmark, og som geelder pa hele det danske omrade.

Leverandgren skal sikre, at ansatte hos Leverandgren og eventuelle underleverandgrer orienterer de an-
satte om de gaeldende arbejdsvilkar.
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5 Samarbejde

5.1 Overdragelse af rettigheder og forpligtelser

5.1.1 Leverandgrens overdragelse af rettigheder og forpligtelser

Leverandgren kan ikke uden Ordregivers skriftlige samtykke overdrage sine rettigheder efter Kontrakten,
herunder de enkelte Ordrer, til tredjemand.

Safremt Ordregiver har givet samtykke til, at Leverandgren overdrager sine rettigheder, afskaerer dette

ikke Ordregiver fra at foretage modregning over for den, som Leverandgren har overdraget sine rettig-
heder til.

5.1.2 Ordregivers overdragelse af rettigheder og forpligtelser
Ordregiver 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 vee-
sentlige direkte eller indirekte drives for offentlige midler.

5.2 Kontrol og tilsyn

Ordregiver har ved inddragelse af Leverandarer i beskaeftigelsesindsatsen pligt til at fere tilsyn med Le-
verandgrernes varetagelse af opgaver efter Lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats (LAB).

Leverandgren har desuden pligt til at fere et eget tilsyn med opgavevaretagelsen for Ordregiver.

Tilsynet er baseret péa dialog og en forventning om, at Leverandaren leverer gode forlgb af hgj kvalitet til
borgerne, der er i overensstemmelse med Kontrakten. Bd&de Ordregivers tilsyn med Leverandgren og
Leverandgrens eget tilsyn med Kontraktens udferelse har derfor et dobbelt formal:

= Tilsynet skal kontrollere, at Leveranderens opgavelgsning for Ordregiver, herunder blandt andet
indhold og tilretteleeggelse af tilbud, information, administration, databehandling og lokaler, er i
overensstemmelse med det aftalte.

= Tilsynet skal bidrage til leering og udvikling af kvaliteten af indsatsen.

Ordregiver og/eller tredjemand, som Ordregiver har bemyndiget dertil, er derfor i Aftaleperioden beret-
tiget til at fere lsbende kontrol med Leveranderens og dennes underleverandgrers overholdelse af Kon-
traktens vilkar. Bemyndiger Ordregiver tredjemand til at fere labende kontrol, skal Leverandgren med et
rimeligt varsel oplyses derom.

Ordregiver og/eller den af Ordregiver bemyndigede tredjemand har blandt andet ret til at foretage béde
anmeldte og uanmeldte kontrolbesag hos Leveranderen og dennes underleverandgrer.

Leverandgren skal yde Ordregiver og/eller den af Ordregiver bemyndigede tredjemand praktisk bistand

og imgdekommenhed i forbindelse med kontrol og give adgang til oplysninger, dokumentation muv. til
gennemfgrelse af tilsyn.
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Safremt Leverandgren bliver bekendt med at geeldende miljg-, arbejdsmiljg-, sundheds- og sikkerheds-
forskrifter ikke overholdes, skal Leverandgren straks oplyse Ordregiver om dette.

5.3 Habilitet

Leverandgren garanterer, at alle medarbejdere, herunder medarbejdere ansat hos underleveranderer, er
habile i forbindelse med opfyldelsen af Kontrakten. De til Kontrakten tilknyttede medarbejdere kan séle-
des ikke patage sig opgaver for andre kunder, hvis der herved opstér interessekonflikter, som kan drage
tvivl om deres uvildighed over for Ordregiver.

Leverandgren skal uden ugrundet ophold gere Ordregiver opmaerksom pa ethvert forhold, som kan rejse
tvivl om de til Kontrakten tilknyttede medarbejderes habilitet.

Ved "tilknyttede medarbejdere” forstas de personer, som Leverandgren (eller eventuelle underleveran-

derer) har anvendt til udferelse af Ydelser i medfar af Kontrakten, uanset disse personers formelle tilknyt-
ning til Leverandgren (eller eventuelle underleverandgrer).

5.4 Fortrolighed

Leverandgren og Ordregiver, herunder deres medarbejdere, har tavshedspligt med hensyn til enhver
oplysning, som de bliver bekendt med i forbindelse med opfyldelsen af Kontrakten, og som ikke er alment
kendte eller alment tilgaengelige. Denne forpligtelse bestar ogsé efter Aftaleperioden, uanset ophers-
grunden.

Leverandgren er forpligtet til at sikre, at Leverandgrens medarbejdere kender og overholder de forplig-
telser, der folger af dette pkt.

Fortrolighedsforpligtelsen viger i det omfang dette fglger af Offentlig Regulering, herunder de for Or-
dregiver geeldende regler om aktindsigt.

Leverandgren 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, sé-
fremt videregivelsen vurderes at vaere af betydning for myndighedernes virksomhed, ligesom Ordregi-

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

Leverandgren ma ikke uden Ordregivers forudgaende skriftlige samtykke udtale sig offentligt om opfyl-
delsen af Kontrakten. Ordregiver kan dog ikke naegte samtykke uden saglig begrundelse.

Leverandgren er til gengeeld altid berettiget til at henvise til Kontrakten ifm. afgivelse af referencer i ud-
bud, konkurrenceudsaettelser m.v. uden Ordregivers godkendelse.

Der henvises i gvrigt til den tavshedspligtserklaering, som er vedlagt som Aftalebilag 13.

Leverandgren garanterer, at eventuelle underleverandgrer tiltraeder en tilsvarende fortrolighedsbestem-
melse.
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6 Okonomi

6.1 Vederlag

Leverandgrens Ydelser udferes til de priser, som Leveranderen har anfert i Aftalebilag 4 - Lesningsbe-
skrivelsen.

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

Leverandgrens vederlag inkluderer alle nedvendige omkostninger, herunder alle interne ydelser, trans-
portomkostninger, administration, forsikringer mv. Der henledes en seerlig opmaerksomhed pé betingel-
serne vedrgrende indlevering af arlig revisionserklaering/ledelseserklering ift. databehandling.

Leverandgren modtager ikke vederlag for Ordrer, der annulleres inden Ordrens starttidspunkt og er ikke
berettiget til yderligere vederlag, ud over hvad der er fastlagt i denne Kontrakt. Aftalebilag 3 beskriver
naermere krav ift. betalings- og faktureringsbetingelser, herunder regulering af priser.

6.2 Forsikring

Leverandgren er forpligtet til fra Kontraktens ikrafttraeeden 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 fremgaér af Kontrakten, og som daekker skade
pa person og/eller ting i forbindelse med opfyldelsen af Kontrakten. Erhvervsansvarsforsikringen skal
séledes daekke borger under alle Leverandgrens forlgbsaktiviteter i kapitel 26 (mentorstatte) jf. LAB,
herunder forlgbsaktiviteter uden for leveringsstedet.

Daekning under Leveranderens erhvervsansvarsforsikring skal pr. forsikringsér udgere mindst DKK 10
mio. for personskade og mindst DKK 1 mio. kr. for tingskade. Daekningen skal til enhver tid opretholdes
uanset skete skader.

Leverandgren er forpligtet til at genetablere den fulde forsikringssum, s&fremt der inden for et forsikring-
sar sker udbetaling af erstatning med mere end 50% af den maksimale forsikringssum, som Leverandg-
rens erhvervsansvarsforsikring har forpligtet sig til at yde forsikringsdaekning med pé den pégeeldende
forsikring.

Leverandgren skal sikre sig, at dennes erhvervsansvarsforsikring daekker i tilfeelde af Ydelser hidrgrende
fra eventuelle tredjemand/underleveranderer eller alternativt sikre, at de pdgeeldende underleverandg-
rer har tegnet erhvervsansvarsforsikring, der lever op til ovenstdende krav og opretholder de kraevede
forsikringer.

Leverandgren skal pad Ordregivers anmodning uden ugrundet ophold dokumentere forsikringernes ek-
sistens, omfang og at preemierne er betalt. Leverandgren skal ved forsikringens fornyelse pa eget initiativ
levere et forsikringscertifikat til Ordregiver for de kreevede forsikringer.

Leverandgren skal straks underrette Ordregiver, hvis forsikringsselskabet opsiger en forsikring.
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Forsikringerne medfgrer ikke begreensninger i Leveranderens ansvar.

Er Leverandgren selvforsikrer, jf. erstatningslovens § 20, bortfalder forsikringspligten. | alle tilfeelde beerer
Leverandgren et erstatningsansvar tilsvarende en forsikret.

6.3 Erstatningsansvar

6.3.1 Leverandgrens erstatningsansvar

Leverandgren er, medmindre andet fremgar af Kontrakten, erstatningsansvarlig over for Ordregiver efter
dansk rets almindelige regler.

Leverandgren skal straks skriftligt med Ordregiver om enhver skade eller mangel, som Leverandgren (el-
ler dennes eventuelle underleverandgrer) er ansvarlig for og som er kommet til dennes kundskab.

Leverandgren har det fulde ansvar for eventuelle gener og skader, som Leverandgrens Ydelser métte pa-
fore tredjemand eller tredjemands ejendom. Leverandgren skal desuden holde Ordregiver skadeslgs,
hvis Ordregiver pdleegges erstatningsansvar over for tredjemand, som fglge heraf.

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

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

6.3.2 Ordregivers erstatningsansvar
Ordregiver er, medmindre andet fremgér af Kontrakten, erstatningsansvarlig over for Leveranderen efter

dansk rets almindelige regler. Erstatningsansvaret geelder dog ikke for indirekte tab, herunder driftstab
og tabt avance.
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7 Misligholdelsesbestemmelser

7.1 Mangler

Partnerne forpligter sig til at informere hinanden straks ved mangler, anden misligholdelse, eller forven-
tet risiko herfor.

Hvis en part konstaterer forhold, der udger misligholdelse, skal dette uden ubegrundet ophold skriftligt
meddeles til den anden part. Meddelelsen skal indeholde en beskrivelse af det konstaterede forhold og
dets betydning for aftalens opfyldelse.

Parterne drgfter lasning af det konstaterede forhold jf. visionen og de vejledende principper. ‘Parternes

primeere fokus er péd at genoprette Kontrakten, dvs. sikre at misligholdelsen hurtigst muligt afhjeelpes,
idet parterne har afhjeelpningsret- og pligt inden for hver deres ansvarsomrade.

7.2 Opheavelse

7.21 Generelt

Begge parter har vaesentlig interesse i, at en eventuel ophaevelse af Kontrakten skal veere til mindst mulig
gene for parterne og evrige interessenter, herunder borgerne. Parterne vil derfor loyalt bestreebe sig pa
at minimere sddanne gener.

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

BIF er berettiget til at begraense ophaevelse til alene at angé den del af Ordren og Kontrakten, som er
misligholdt.

7.2.2 Opheaevelse af Kontrakten

Veaesentlig misligholdelse, som ikke har kunne handteres jf. Kontraktens vision og vejledende principper,
berettiger en part til hel eller delvis ophaevelse af aftalen uden varsel.

Ved bedgmmelsen af om der foreligger en vaesentlig misligholdelse, skal der tages hensyn til mislighol-
delsen karakter (antal og omfang), risiko for gentagelse efter allerede indtruffen misligholdelse, mislig-
holdelsens betydning for partneren, samt omstaendigheder i gvrigt.

| det folgende er angivet en ikke udtemmende liste over mulige situationer, der er at betragte som vee-
sentlig misligholdelsen:

a) Vedgentagne ogvasentlig misligholdelse af Kontraktens fastsatte forpligtelser, herunder forsinkelse
og manglende afhjeelpning.

b) Ved gentagne samarbejdsproblemer. Det er en betingelse for ophavelse, at der er reklameret over
misligholdelsen, og partneren har givet den anden partner meddelelse om, at aftalen vil blive ophae-
vet ved vedvarende samarbejdsproblemer

c) Afgivelse af urigtige eller vildledende oplysninger

d) Manglende overholdelse af geeldende Offentlig Regulering, sédledes at der rejses tvivl om partnerens
almindelige haederlighed eller integritet
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e) Vaesentlig overtraedelse af Arbejdsklausulen samt forpligtelserne i Aftalebilag 10.

f) Manglende rettidige betalinger af fakturer, hvor der ikke er sket udbedring

g) Handlinger, der har fert til domfeeldelse for overtraedelse af gaeldende skattelovgivning indenfor det
omrade, hvor partneren udegver sit erhverv.

h) Vedtaget bedeforleeg eller endelig domfaeldelsesovertraedelse af geeldende hvidvasklovgivning in-
denfor det omrade, hvor partneren udgver sit erhverv, medmindre partneren har gennemfert self
cleaning, eller

i) Andre forhold, som ikke selvsteendigt udger vaesentlig misligholdelse, men som ved deres antal eller
karakter med fgje vaesentligt svaekker partnernes gensidige tillid.

BIF kan ophaeve Kontrakten ved HRS' konkurs med de begraensninger, der falger af konkursloven.

Eventuel ophaevelse af Kontrakten sker med virkning for fremtiden.
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8 Afsluttende bestemmelser

8.1 Andringer af Kontrakten

8.1.1 Andringsprocedure
Ordregiver kan i de fglgende tilfeelde kreeve eendringer i Kontrakten:

e /AndringeriOffentlig Regulering, herunder eendringer i LAB, som objektivt betyder at Leverandgrens
Ydelse eller Ordregivers krav til Ydelse.

En anmodning om aéendringer i Kontrakten skal indeholde fglgende:

a) Arsagtilanmodning om a&ndring

b) Angivelse af gnsket eendring og konsekvenser for Kontrakten vilkar

c) @nskettidspunkt for &ndringens ikrafttreeden.

Leverandgren skal senest 20 Arbejdsdage efter at have modtaget en anmodning om andringer i Kon-
trakten fremsende et Igsningsforslag med angivelse af &endringsanmodningens konsekvenser for aftale-
grundlaget, herunder blandt andet leveringstidspunkt samt foragelse eller formindskelse af leverandg-

rens vederlag.

Safremt Ordregiver kan godkende Leveranderens lgsningsforslag, skal Ordregiver udarbejde en skriftlig
allonge til Kontrakten.

Herudover kan der aftales eendringer mellem parterne jf. vision og vejledende principper.

Alle aftalte eendringer til Kontrakten skal for at veere gyldige i forhold til Kontraktens vilkar udarbejdes i
form af skriftlige allonger til Kontrakten. Allongerne skal dateres og underskrives saerskilt.

8.2 Palagtopher

Palaegges Ordregiver af en domstol, kompetent offentlig myndighed eller en af Voldgiftsinstituttet ned-
sat voldgiftsret at bringe Kontrakten helt eller delvist til opher, er Ordregiver berettiget hertil med rime-
ligt varsel. Leverandgren er ikke berettiget til kompensation herfor.

8.3 Andringer i Offentlig Regulering

Leverandgren er forpligtet til at sarge for, at opfyldelsen af Kontrakten sker under overholdelse af den til
enhver tid geeldende Offentlige Regulering.

Séfremt der sker eendringer i Offentlig Regulering, der medferer, at Kontrakten skal sendres, skal Leve-
randgren acceptere disse eendringer.

Séfremt der sker eendringer i Offentlig Regulering, herunder aendringer i de offentlige budgetter, der
medfgrer, at Kontrakten mé& opsiges, kan Ordregiver gere dette med 1 maneds varsel.
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8.4 Leverandgrens konkurs

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

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

Orderer til opher, s&fremt Leverandegrens konkursbo ikke uden ugrundet ophold tager stilling til, om kon-
kursboet vil indtraede.

8.5 Force majeure

Leverandgren og Ordregiver er ansvarsfri, nar deres korrekte opfyldelse af Kontrakten, herunder de en-
kelte Ordrer, er umulig som fglge af force majeure.

Force majeure foreligger, nér opfyldelse er umulig, og dette skyldes ekstraordineere omstaendigheder,
som den forhindrede Part ikke kan afbade eller burde have forudset, s& som krig, naturkatastrofer, pan-
demi, 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 haendelsen, herunder hvordan force
majeure haendelsen forventes at pavirke Leverancen samt forslag til afhjeelpningsforanstaltninger.

Leverandgren 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 péa hin-
anden fglgende Dage, er den Part, som ikke er forhindret af force majeure handelsen, berettiget til at
opsige Kontrakten helt eller delvist med 30 Dages skriftligt varsel, uden at det kan medfgre krav mellem
Parterne.

8.6 Konfliktlgsning

Alle uoverensstemmelser, der direkte eller indirekte udspringer af Kontrakten, herunder ethvert spergs-
mal om forstéelsen og fortolkning af Kontrakten, skal sé vidt muligt Igses jf. Kontraktens vision, succeskri-
terier og vejledende principper.

Parterne oplyser uden vaesentlig forsinkelse hinanden om den opstadede uoverensstemmelse med hen-
blik pé at fa fastsat en dato for et fysisk mgde herom.

Inden medet opfordres parterne til at orientere hinanden skriftligt om arsagen til den opstdede uover-
ensstemmelse.

P& mgdet udleegger hver af parterne deres vurdering af uoverensstemmelsen og forslag til lasning. Her-
efter draftes lgsningsforslagene med henblik pé at finde den for parterne mest retfeerdige lzsning.
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8.7 Lovvalg oq tvister

Kontrakten er undergivet dansk ret.

Ved uoverensstemmelser, der ikke kan lgses af parterne selv, kan parterne inddrage en uvildig maegler il
lasning af uoverensstemmelsen. Udgiften til maeglerne afholdes af parterne i faellesskab.

Uoverensstemmelser, der ikke kan lgses af parterne selv eller ved maegling, kan indbringes for en voldgift
safremt parterne ensker dette.

8.8 GDPR

Leverandgren er forpligtet til at overholde den til enhver tid gaeeldende persondatalovgivning, herunder
bl.a. kravene om logning, sletning og destruktion af data, og til i sine interne procedurer at sikre fortrolig-
hed om personoplysninger i overensstemmelse med den til enhver tid gaeldende lovgivning. Leveran-
dgren eridensammenhang forpligtet til at underskrive databehandleraftale, jf. aftalebilag 11 hvis Ordre-
giver stiller krav herom.

8.9 Databehandleraftaler

Der feres tilsyn med Leveranderens databehandleraftale. Tilsynskonceptet er proportionelt set i forhold
til meengde og felsomhed, som Leverandgren behandler p& vegne af Ordregiver.

Antallet af borgere og karakteren af de oplysninger, der bliver behandlet hos den enkelte Leverander, er
afgerende for, hvilken tilsynsform Ordregiver vil stille krav om som tilsyn med Leverandgrens databe-
handling. Alle udgifter forbundet med revision eller ledelseserklaering afholdes af databehandleren/Le-
verandgren.

De naermere betingelser for valg af tilsynsform vil fremgé af databehandleraftalen, Aftalebilag 11, ved
Kontraktens indgdelse.
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9 Underskrifter

Kontrakten underskrives i 2 originale eksemplarer af nedenstdende personer, som med deres underskrif-
ter bekreefter at veere tegningsberettigede. Hver Part modtager et eksemplar.

Kgbenhavn, den dd.mm. 202x By, den dd.mm 202x
For Ordregiver For Leveranderen
Direkter Stillingsbetegnelse
Signe Maria Christensen Indsaet navn
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1 Indledning

Med Aftalebilag 1 beskrives krav og forslag til brobygning til uddannelse via mentorstgtte p& voksenud-
dannelsesinstitution til at stette unge i malgruppen (aftalebilag 2) i at gennemfere deres uddannelse.

1.1 Mentorstatte pd en voksenuddannelsesinstitution

Det er alene de aktiviteter, der fremgar af Iesningsbeskrivelsen, Aftalebilag 4., der skal indgé i et forlgb.

Aktiviteter i et forlgb skal anvendes fleksibelt og i forhold til den unges gnsker, forudsaetninger og mulig-
heder.

En eller flere aktiviteter jf. Aftalebilag 4 kan fremga specifikt af en konkret Ordre og skal i givet fald sd indgéa
i den unges forlgb.

1.2 Seerlige krav ift. levering af mentorstette

Tilbudsgiver skal enten selv eller via konsortiepartnere gennemfere indsatsen péa en af Barne- og Under-
visningsministeriet godkendt selvejende voksenuddannelsesinstitution, der har kompetence jf.:

e Bekendtgerelse af lov om institutioner for almengymnasiale uddannelse og almen voksenuddan-
nelse m.v., og som udbyder almen voksenuddannelse (avu) jf. bekendtgerelse om almen voksenud-
dannelse (voksenuddannelsescenter).

Voksenuddannelsesinstitutionen skal veere beliggende i Kebenhavns kommune, og det er pad den kon-
krete voksenuddannelsesinstitution eller i tilknytning hertil, at leveringen af mentorstetten som udgangs-
punkt skal finde sted, s& de unge kan indgé i uddannelsesmiljget for de unge pé& uddannelsesinstitutio-
nen.

Tilbudsgiveren, der bliver tildelt aftale, skal dokumentere ovenstadende fgr indgaelse af aftale.

1.3 Mal for den unge med mentorstatte

Den unge skal:

e Fastholdesisin uddannelse og gennemfgre denne
e Sekundeert, hvis fastholdelse ikke er mulig, sikres en god overgang til anden (uddannelses-)plan.

1.4 Varighed og timetal for et forlab

Mentorstatte skal kunne kgbes fra 12 til 2 timer om ugen (gennemsnit) i en periode pa 2 - 26 uger ad
gangen. Ordrens timetal er det gennemsnitlige antal konfrontationstimer for den unge om ugen. Men-
torstotte kan ydes savel i forbindelse med selve undervisningen af den unge, som uden for undervisnin-
gen. Det samlede bestilte antal timer skal leveres inden for Ordrens periode.

Den typiske Ordre forventes at veere:

e 1-2timeom ugenigennemsnit, typiskiop til 26 uger.
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Det er Leveranderen, der tilretteleegger den unges forlab for og med den unge, jf. Ordren ud fra den
unges behov m.v. Der kan f.eks. vaere behov for mere mentorstgtte til at komme op om morgenen i star-
ten af et forlgb, og for mere mentorstotte ifm. forberedelse og fremmeade til eksamen i slutningen af et
forlgb. Timetallet kan pé den baggrund variere ugentligt, sé leenge det samlede timetal leveres inden for
Ordrens periode.

2 Mentorstotte

Felgende kravspecifikation angiver sdvel metoder, redskaber og aktiviteter, der skal indgé i mentorstette
pé uddannelsesinstitution, som metoder, redskaber og aktiviteter, der kan indga.

Felgende metoder, redskaber og aktiviteter skal indga i forlgbet

e Forlgbet skal veaere et forlgb efter lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats (LAB) kapitel 26 - Mentor-
stotte

e Forlgbet skal ydesi1-1relation, i som uden for undervisningen. Det er vigtigt, at der labende er en sa
konkret kontakt, at der opbygges en stattende relation mellem mentor og den unge. Den direkte kon-
takt skal svare til de timer, som den unge er bevilget mentorstatte. Det er forudsat, at mentor Izbende
skal mgdes med den unge pa uddannelsesinstitutionen eller et andet sted efter aftale. Det aftales med
den unge, hvor kontakten mht. mentorstotte i givet fald finder sted. Kontakten kan ogsa, hvis seerlige
omstendigheder taler herfor, ske pad anden vis, fx via telefon eller digitalt. Se ogséa Aftalebilag 5

e Forlgbet skal ydes mhp. at den unge fastholder og gennemfarer sin uddannelse. Forlgbet er for unge
der vurderes at veere frafaldstruet, og hvor mentorstatte kan medvirke til at fastholde den unge i ud-
dannelse. Mentorstgtten skal veere udover evt. SPS-statte, som den unge matte veere berettiget til.
Mentorstetten kan forleenges i en eller flere periode ud fra en konkret individuel vurdering

e Mentoren skal afklare den unges eventuelle ret til ydelse efter lovgivning om handicapkompenserede
ordninger' og muligheder for seerlig specialpsedagogisk stette? (SPS) ved start pd uddannelse

e Et forlgb skal altid tilretteleegges ud fra den enkelte unges forudseetninger, behov og helbredstil-
stand. Nar det er nedvendigt, skal et forlgb tilretteleegges séledes, at den unge samtidigt kan deltage
i anden aktivitet som f.eks. behandling, uddannelse, arbejde og/eller lignende. Den unges deltagelse
i sddanne ngdvendige aktiviteter skal understottes af forlgbet. Ligeledes kan der i tilretteleeggelsen fx
tages hensyn til at en ung deltager i frivillige sammenhaenge

e En mentor hos en leverander skal veere certificeret jf. Aftalebilag 5 og have kendskab til
malgruppe(-r) omfattet af aftalen og relevant lovgivning, péa beskaeftigelsesomradet, og ift. tilgraen-
sende omrader inden for undervisningslovgivningen, sociallovgivningen m.v.

e Derunge skal have et mdneds-/ugeskema. Den unge skal kende sine aktiviteter i den kommende pe-
riode. Den unge skal derfor have udleveret et maneds-/ugeskema for forlgbet. Af skemaet skal ikke

" Handicapkompenserende ordninger (star.dk)

2| ove og bekendtgerelser - SPS (spsu.dk)
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mindst individuelle timer fremga klart. Et skema skal udleveres / modtages af borgeren senest 1 dag
for nyt skema far virkning jf. Aftalebilag 5.

Folgende metoder, redskaber og aktiviteter kan fx indgé i forlgbet, i alfabetisk reekkefalge:

e Afklaring af den unges situation

e Samarbejde med den unges egen laege og regionale behandlingstilbud

e Samarbejde med Kebenhavns Ungeindsats® (KUI), herunder evt. ungeguide

e Samarbejde med Socialforvaltningen, herunder ift. evt. handicap, misbrug etc.

e Sikre at den unges evt. skdnebehov tilgodeses

e Sikre den unges fremmeade - og fastholdelse - i uddannelse., herunder evt. som "transportmentor”

e Stette den ungeiafgivelse af ansegninger, f.eks. i forhold til personlig assistance, hjeelpemidler m.v.
efter LAB og lovom kompensation til handicappede i erhverv m.v. og evt. ansggninger ift. ydelse m.v.
efter anden lovgivning

e Stette den ungeiat opsege frivillige rddgivninger, deltage i frivillige foreningsaktiviteter m.v.

e Stette den unge i at udarbejde strategier ift. at mestre hverdagen, herunder ift. f.eks. funktionsned-
saettelse, studieliv, personlig fremtraeden, impulskontrol, konflikthandtering, indgéelse i uddannel-
sesmiljg samt hverdags- og ménedsgkonomi, herunder at leegge et budget og holde det

e Understgtte den unge i at blive forankret i uddannelsesinstitutionens studiemiljg

e Understgtte den unge i at handtere evt. barriere for uddannelse.

3 Krav om erfaringsopsamling

Leverandgren skal indgé i den erfaringsopsamling fra beskeeftigelsesindsatsen, som Beskaeftigelses- og
Integrationsudvalget beslutter. Evt. bidrag skal afgives i et format, der kan forelaegges Beskaeftigelses- og
Integrationsudvalget til orientering*. Bidrag kan blive offentliggjort.

3 Kebenhavns Ungeindsats - en enkel indgang for stette til unge uden uddannelse eller job | Kebenhavns Kommunes hjem-
meside (kk.dk)

4 Erfaringsopsamlinger | Fagligt indkeb i BIF (kk.dk)
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Udkast
Eksempler pa unge der modtager

uddannelsesmentorstgtte

Malik Benjamin

Sia




Udfordringer og adfardsmgnstre

* Manglende tiltro til egne skolemezssige evner.
Derfor tendens til at overveldes af krav til
skriftlige opgaver m.m.

* Kan have besver med at skabe overblik og fastholde
opmerksomhed og koncentration

Stgttebehov

* Stegtte til at sikre en god opstart pa uddannelse

* Stgtte til at skabe overblik over uddannelsens
opbygning, krav og opgaver.

Mentorforlgb

* Varighed 6+ maneder.

* Stgtte til ugeplanlegning 1 forhold til studiet
samt til at fastholde ugeplan og gennemfgre
planlagte studieaktiviteter pa selvstendig vis.

* Samtale om samarbejde og gruppearbejde.

* Skabe overblik over adferdsmgnstre, strategier,
stogtte- og handlemuligheder.

* Styrke (faglig) selvtillid, positivt selvbillede
0g narrativ.

HF Enkeltfag * Stgtte 1 overgangen fra skole til praktikforlgb

* Stgtte til at igangsatte udredning for ADHD

Hamda e 24 ar




Hvad er den
rigtige vej
for mig..

Sia e 20 ar

HF Enkeltfag

Udfordringer og adfardsmgnstre

Diagnosticeret med personlighedsforstyrrelse

Har ikke gode erfaringer med skoleforlgb

Velger det sociale pa studiet fra, fordi det er
svaert og energikravende.

Har svert ved at bede om hjelp og udtrykke behov

Stgttebehov

Stotte til at sikre en god opstart pa uddannelse
Stgtte til handtering af psykisk udfordring
Stette til at indga i det sociale fallesskab

Mentorforlgsb

Varighed 6+ maneder.

Samtale om generel trivsel og handtering af svere
situationer pa skolen.

Skabe overblik over stgtte- og handlemuligheder.
Herunder afstemning af konkrete aftaler om brug af
netverk i forbindelse med faglig stette/hjelp til
skoleopgaver.

Stgtte til at handtere uddannelsestvivl og trzffe
beslutninger.

Samtale om funktionsevne og hjelp til at
udtrykke/sette ord pd behov samt vejledning om plan
efter grundforlgb.



Mange nye
mennesker...

Malik e 26 ar

Mangler at gennemfgre dansk
pa 9.klasses niveau

Udfordringer og adfardsmgnstre

* Udfordring med angst og hertil bekymringer
omkring angstsymptomer ved opstart pa
uddannelse.

Stgttebehov

* Stgtte til at sikre en god opstart pa uddannelse

* Stgtte til handtering af psykisk udfordring:
angst

* Stgtte til at indgd i det sociale fellesskab

Mentorforlgb

* Varighed 3 maneder.

* Skabe overblik over stgtte- og handlemuligheder.
Herunder at stgtte op om dialog med
studievejledning

* Ugentlig opfglgning og tjek-in.



Det er svert
at med de
daglige
rutiner..

&

Ronja e 23 ar

HF Enkeltfag Online

Udfordringer og adfardsmgnstre

Har et fagligt hgjt niveau

Oplever indgribende symptomer og bliver
sendiagnosticeret med Autisme, efter opstart pa
uddannelse og mentorforlgb.

Har svert ved hverdagsmestring med henblik pa at
passe daglige rutiner

Stgttebehov

Stogtte til at forberede sig pd opstart i
uddannelsesforlgb

Stgtte til at skabe overblik over adfardsmgnstre,
strategier, stegtte- og handlemuligheder.

Stgtte til at handtere sociale og personlige
udfordringer samt indga i fallesskabet pad studiet.

Mentorforlgb

Varighed 6+ maneder.

Samtale om symptombillede og hjelp til at
udtrykke/satte ord pa behov.

Hijelp til at igangsatte udredningsforlgb

Igangsaette forlgb i1 Borgercenter Handicap og bygge
bro til sociale indsatser, bl.a. hjemmevejleder.
Understgtte dialog med SPS-vejleder

Hjelp til at satte 1 gang med aktiviteter forbundet
med studiet.
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4od O
- O Jeg skal holde
fokus pa malet..

~

Benjamin e 26 ar
Mangler at afslutte dansk

og matematik pa 9.klasses
niveau

" J

Udfordringer og adfardsmgnstre

Plet pd straffeattesten

Udfordret af tilbagevende misbrug

Har svert ved at fastholde sig selv i1 job og
uddannelse

Stgttebehov

Stotte til at skabe overblik over uddannelsens
opbygning, krav og opgaver

Stgtte til overgang fra skole til oplering pa
uddannelsen

Stgtte til at handtere udfordringer forbundet med
at indgad i et fallesskab

Mentorforlgsb

Varighed 6 maneder.

Ugentlig opfwglgning og tjek-in

Igangsatte forlgb hos misbrugsbehandling og bygge
bro til sociale indsatser, bl.a. gzldsradgivning.
Fokus pa at igangsaztte fritidsaktiviteter og skabe
nye relationer.

Understgtte mestringsevne, samarbejdsevner samt
evne til at forbygge konflikter i private
relationer, pa studie og i fremtidigt arbejdsliv.
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Indhold
1 Betalings- og faktureringsbetingelser for mentorstotte pa voksenuddannelsesinstitution
1.1 Pris

1.1.1 Seerligt om databehandleaftale
1.2 Voksenuddannelsesinstitutionens timepris for en mentortime i udbuddet
1.3 Betalingen for et forlgb

1.3.1 Betaling for forlgb med timepris

Det er Ordregiver, der fastsaetter det gennemsnitlige timetal om ugen i Ordren. Visitering af
borger til mentorstatte vil altid ske i et konkret ugentligt timetal, jf. bekendtgerelse om en aktiv
beskaeftigelsesindsats §122 - 126.

1.4 Regulering af pris

1.5 Faktureringsbetingelser
1.6 Betalingsbetingelser

1.7 Modregning
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1 Betalings- og faktureringsbetingelser for mentorstotte pa
voksenuddannelsesinstitution

1.1 Pris

Indevaerende Aftalebilag 3 omfatter prisen for en mentortime i udbud af mentorstette pa
voksenuddannelsesinstitution.

Prisen skal omfatte alle omkostninger m.v. ifm. et forlab for en borger. Dvs. sdvel alle de direkte udgifter
ifm. aktivitetstimer for den unge som alle relaterede ydelser, som f.eks. afrapportering til Jobcenter
Kgbenhavn, lokaler, transporttid, revisionserkleering ift. databehandleraftale, forsikring(-er), tolkning
eksklusive tegnsprogstolkning, intern kvalitetssikring og/eller ledelsestilsyn, herunder med
underleverandgrer, m.v. Leverandgren skal i den sammenhaeng vaere OBS p4, at Leverandgren arligt skal
indlevere et tilsyn med efterlevelse af GDPR. Alle udgifter forbundet med tilsynet skal afholdes af
Leverandgren.

Ordregiver skal herudover bemeserke, at det er en erfaring, at Tilbudsgivere ofte undervurderer de
faktiske gennemsnitlige omkostninger ved ikke mindst mentorstatte, nar der skal tages hgjde for brug
af den arbejdstid, der fx anvendes til administration, koordinering og transport.

En Tiloudsgiver skal i forhold til prisafgivelse veere opmaerksom pé kravene i Kontrakten. Tiloudsgiver ber
i sin prisafgivelse ogsa tage hgjde for betalingsmodellen.

111 Seerligt om databehandleaftale

Antallet af borgere og karakteren af de oplysninger, der bliver behandlet hos den enkelte Leverander, er
afgerende for, hvilken tilsynsform Ordregiver vil stille krav om som tilsyn med Leverandgrens
databehandling. Alle udgifter forbundet med revision afholdes af databehandleren/Leverandgren. De
naermere betingelser omkring tilsyn med databehandlere findes i aftalebilag 11.

1.2 Voksenuddannelsesinstitutionens timepris for en mentortime i udbuddet

Voksenuddannelsesinstitutionen skal afgive en timepris, baseret pa forkalkulation af omkostninger til
levering af mentorstatte i form af én timepris udarbejdet af voksenuddannelsesinstitutionens revisor, jf.
Borne- og Undervisningsministeriets retningslinjer for uddannelsesinstitutioner.
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1.3 Betalingen for et forlgb

De folgende vederlagsberegninger (beregning af faktura for én borger) samt den konkrete udbetaling
af vederlaget til Leveranderen, er fuldt automatiseret via IT-understottelse fra Ordregivers
Ordrestyringssystem (Leveranderplatformen, forkortet LP), som en Leverander er forpligtet til at
anvende.

Leverandgrens fakturering af Ordregiver via Leveranderplatformen betyder, at en Leverander teknisk
alene kan fakturere vederlag, som Leverandgren har ret til i medfer af Kontrakten.

Selvom betaling af Leverandgrens vederlag er IT-understgttet af Leveranderplatformen, er Leverandgren
forpligtet til at meddele Ordregiver, hvis Leverandgren fx ved evt. tekniske fejl uberettiget har faet
udbetalt vederlag for en borger.

Ordregiver har rettili en konkret borgersag (en eller flere Ordre(r) i Ordrestyringssystemet) i dialog med
Leverandgren at vurdere, om en borger (cpr.nr) skal udlgse ét eller flere vederlag, hvis der er
dokumentation i sagen for, at der er tale om fejl.

Leverandgren er i gvrigt forpligtet til at afvise abenlyse fejlbestillinger i Ordrestyringssystemet
Leverandgrplatformen eller speorge Ordregiver ved tvivl fer en accept af en Bestilling i
Ordrestyringssystemet.

1.31 Betaling for forleb med timepris

Det er Ordregiver, der fastsaetter det gennemsnitlige timetal om ugen i Ordren. Visitering af borger til
mentorstoette vil altid ske i et konkret ugentligt timetal, jf. bekendtgerelse om en aktiv
beskaeftigelsesindsats §122 - 126.

De bestilte antal timer er aktivitetstimer med borgeren, dvs. timer, hvor borgeren skal deltage i
Leverandgrens mentorforlgb.

1 aktivitetstime er altid 60 minutter. Se naermere om aktivitetstimer i Aftalebilag 5.

Et forleb kan ogsa have mindre end 1 aktivitetstime om ugen i gennemsnit. Prisen tilpasses her ift. den
fastsatte timepris for forlgbet.

Udgangspunktet for Leveranderens betaling for en Ordre er:
e Formel: Ugentligt timetal om ugen i gennemsnit X timeprisen X forlgbets varighed i uger.
Der betales ikke for forlgb, der annulleres far start.

Leverandgren er garanteret betaling jf. formlen ovenfor. Leverandgren far betaling for den periode,
hvor Leverandgrens forlgb (Ordren) er dbent for den unge i Ordregivers Ordrestyringssystem - for
indeveerende Leverandgrplatformen (LP).

Annulleres (afsluttes) forlgb fer tid, har Leverandaren ikke krav pa betaling for den aflyste periode.
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1.4 Requlering af pris

Uddannelsesinstitutionen afgiver forkalkulation med revisionserkleering i forhold til fastseettelse af
timeprisen for én mentortime for det kommende kalenderér, jf. Barne- og Undervisningsministeriets
retningslinjer for uddannelsesinstitutioner, senest den 1. november é&ret fer. Prisen reguleres med
virkning fra den 1. januar i det nye ar.

1.5 Faktureringsbetingelser

Fakturering skal ske efter Ordregivers til enhver tid geeldende retningslinjer. Det skal foregéa elektronisk
via Ordrestyringssystemet eller det af Ordregiver til formalet anviste IT-system.

Leverandgren ma 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.

Ordregivers Ordrestyringssystem tillader kun, at Leveranderen fakturerer for bagudrettet leveret Ydelse.

For at sikre regelmaessig fakturering opfordrer Ordregiver til, at Leveranderen fakturerer via
Ordrestyringssystemet én gang méanedligt.

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

Ved fejlfakturering vil der blive foretaget modregning.
1.6 Betalingsbetingelser
Betaling for Ydelser sker kun til Leverandgrens NEM KONTO.

Betaling felger de til enhver tid gaeldende regler for Kgbenhavns kommune. Betaling forfalder sa snart
fakturaer er godkendt af Kebenhavns Kommune. Leverandgren har dog ferst krav om udbetaling senest
30 dage efter Leveranderens 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 p& en helligdag, en lgrdag eller en sendag, rykkes forfaldsdagen til den
efterfelgende hverdag.

1.7 Modregning

Hvis Ordregiver har modkrav mod Leverandgren, er Ordregiver berettiget til at modregne sddanne belgb
i Leverandgrens vederlag.

Leverandgren er ikke berettiget til at undlade at opfylde efterfealgende Ordre pa grund af uenighed om
betalingen.
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1.1

Oplysninger om Tilbudsgiver

Oplysninger om Tilbudsgiver

Tilbudsgivers virksomhedsnavn
(3f. CVR-register)

Tilbudsgivers CVR-nummer

Adresse

Postnr.

By

Navn pé kontaktperson

E-mail for kontaktperson

Telefonnr. for kontaktperson

Tilbudsgivers forventede
leveringsadresse(-r) ved tildeling
af Kontrakt

Deltager tilbudsgiver sammen
med andre (som et konsortium)?

Hvis "Ja" udfyldes
tiloudsskabelonen af hver
konsortiedeltager. Der skal
desuden afleveres en
konsortieerkleering.

Baserer tilbudsgiver sig pa andre
(stottende enheder) til opfyldelse
af mindstekrav?
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Hvis "Ja" udfyldes
tilbudsskabelonens afsnit 1 og 2
ogsa af hver stgttende enhed. Der
skal desuden afleveres en
stotteerkleering.

1.2 Kortfattet beskrivelse af Tilbudsgiver til brug for Jobcenter Kebenhavn interne information
2 Erklaering om at Tilbudsgiver ikke har forbehold
2.1 Erklaering om at der ikke er forbehold i lgsningsbeskrivelsen

Neerveerende erklering afgives pa vegne af Tilbudsgivers virksomhed jf. 1.1.

Tilbudsgiver bekraefter hermed, pa tro og love, at der ikke er forbehold i indeveerende lgsningsbeskrivelse

og til evrige materialer omfattet af udbuddet.

Har Tilbudsgiver forbehold?

Svar (Sat "X")

NEJ

JA. Dvs. at tilouddet er ukonditionelt og afvises af Ordregiver
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3

Udelukkelse og egnethed

Udelukkelse og egnethed

Svar (Ja / Nej)

Er tilbudsgiver en af Bgrne- og Undervisningsministeriet godkendt
selvejende institution, der har kompetence jf. Bekendtgerelse af lov om
institutioner  for almengymnasiale uddannelse og almen
voksenuddannelse m.v.,, og som udbyder almen voksenuddannelse
(avu) jf.  bekendtgerelse = om  almen  voksenuddannelse
(voksenuddannelsescenter), og er beliggende i Kegbenhavns
Kommune?

[Ja / Nej]

Er tilbudsgiver omfattet af et eller flere af punkterne nedenfor, eller
agter tilbudsgiver at anvende underleverandgrer, som skal levere mere
end 10 % af kontraktveerdien, som er omfattet af et eller flere af
punkterne nedenfor?

Russiske statsborgere eller fysiske eller juridiske personer, enheder eller
organer, der er etableret i Rusland.

Juridiske personer, enheder eller organer, hvoraf en enhed som
omhandlet i neerveerende stykkes litra a) direkte eller indirekte ejer over
50 %.

Fysiske eller juridiske personer, enheder eller organer, der handler pa
vegne af eller efter anvisning fra en enhed som omhandlet i
naervaerende stykkes litra a) eller b).

[Ja / Nej]

Er tilbudsgiver omfattet af en eller flere udelukkelsesgrunde, jf.
udbudslovens §§ 134a-136 og udbudslovens §137, stk. 1, nr. 1og 2?

Hvis "“Ja", angiv hvilke(n) udelukkelsesgrund(e) tilbudsgiver er
omfattet af.

[Ja / Nej]
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4 Losningsbeskrivelse

Tilbud

Svar

Underkriterierum nr. 1: Beskrivelse af

mentorernes kendskab til mentorstatte,

herunder:

- Atarbejde med motivation og vejledning i
indsatsen for de unge

- Atarbejde med mestringsstrategier i
indsatsen for de unge

- Atsamarbejde med understgttede indsatser
pé og uden for uddannelsesinstitutionen for
de unge.

Det evalueres positivt, hvis besvarelsen
understgtter, at mentorerne har indgdende
kendskab til metoder, redskaber og aktiviteter
mht. hvordan der i indsatsen arbejdes effektivt
med at bistd den unge, herunder samarbejdes
med andre understgttende indsatser pd og uden
for uddannelsesinstitutionen.

Der gives en karakter for kvalitetskriteriet.

Besvarelsen kan maksimalt udgere 1.200 anslag
inkl. mellemrum. Hvis besvarelsen er laengere,

evalueringen.

indgar den resterende besvarelse ikke i

Underkriterium nr. 2: Beskrivelse af mentorernes
kendskab til uddannelsesinstitutionen og de
uddannelser, som uddannelsesinstitutionen
udbyder.

Det evalueres positivt, hvis besvarelsen

kendskab til den konkrete uddannelsesinstitution
omfattet af tilbouddet og de uddannelser, som
uddannelsesinstitutionen udbyder.

Der gives en karakter for kvalitetskriteriet.

inkl. mellemrum. Hvis besvarelsen er laengere,

understgtter, at mentorerne har indgdende

Besvarelsen kan maksimalt udgere 1.200 anslag
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indgdr den resterende besvarelse ikke i
evalueringen.

Underkriterium nr. 3: Beskrivelse af mentorernes
tilgeengelighed for de studerende.

Det evalueres positivt, hvis besvarelsen
understgtter, at mentorerne i hgj grad er
tilgeengelige for de studerende, ogsd uden for
planlagte aftaler.

Der gives en karakter for kvalitetskriteriet.

Besvarelsen kan maksimalt udgere 1.200 anslag
inkl. mellemrum. Hvis besvarelsen er laengere,
indgdr den resterende besvarelse ikke i
evalueringen.

Underkriterium nr. 4: Beskrivelse af samarbejdet

mellem mentorer  og undervisere  pé
uddannelsesinstitutionen.

Det evalueres positivt, hvis besvarelsen
understatter et nert samarbejde med den enkelte
studerendes undervisere.

Der gives en karakter for kvalitetskriteriet.

Besvarelsen kan maksimalt udgere 1.200 anslag
inkl. mellemrum. Hvis besvarelsen er laengere,
indgdr den resterende besvarelse ikke i
evalueringen.

5 Timepris

Angiv timepris i danske kr. for perioden 1. januar - 31. december 2027:

Vedlaeg revisorerkleering jf. Aftalebilag 3.
For Tilbudsgiver:
Dato:

Titel:

Navn
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1 Indledning

Formélet med aftalebilaget er at beskrive de primare administrative krav og forventninger til
Leverandgrens Ydelse i medfer af Kontrakten.

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

Ordregiver gor 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. Aftalebilag 3, Betalings- og
Faktureringsbetingelser.

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 tiloud hos Leverandgren

e sikre Leveranderen de ngdvendige oplysninger til brug for udferelsen af tilouddet for borgeren
o foretage registrering af afholdt lovpligtig opfelgningssamtale

o foretage klagesagsbehandling

o traeffe afggrelse om ydelse og raskmeldinger

e vurdere gyldige érsager til borgers fraveer i/afbud fra tilbud

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

2.2 Leveranderens opgaver
| forhold til borgernes beskaeftigelsesindsats er det Leverandgrens primaere 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 forleb og lgbende udlevere uge-/manedsskema til borgeren, jf.
afsnit 4.

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

e give tilbagemelding (afrapportering) péa borgerens forlgb, jf. afsnit 3.5.

e registrere og ajourfere fremmede- og fraveaersprotokol, og registrere (rapportere dagligt fraveer), jf.
afsnit 3.6.
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o forberede etableringen af virksomhedspraktik og ansaettelse med lgntilskud via anden akter adgang
i VITAS.

e Dbestille og afholde udgifter til tolk ifm. Leverandgrens indsats, sdfremt det vurderes nedvendigt

e inddrage borgerens eventuelle partsrepraesentant, jf. afsnit 7.

e etablere og lgbende opdatere en webside med information om Leverandgrens forlgb, jf. afsnit 11.

¢ uden forsinkelse meddele Ordregiver, s&fremt detvurderes, at borgeren ikke kan profitere af forlgbet.
Det er dog altid Ordregiver, der har myndighed til at vurdere, om et igangsat forlgb skal annulleres.

3 Visitation

3.1 Handtering af Ordrer i Ordrestyringssystemet “Leveranderplatformen”

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

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

Leverandgren skal ved Kontraktens indgéelse henvende sig til Ordregiver med henblik pd oprettelse i IT-
systemer, jf. Aftalebilag 9.

Ordrestyringssystemet understoetter Leveranderer péa seks omréader:

¢ Leverandgrens 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 Leveranderen 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.
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e Fravarsregistreringer
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.

¢ Registrering nar en mentor indgar i en undervisningssituation, hvor der er flere mentee
Registrering i situationer, hvor en mentor er til stede i en situation, hvor der er flere mentee til stede.

e Borgere 'der ikke vil deltage i aktiviteterne’
Proces for handtering af passive borgere.

e Faktureringer
Oprettelse af fakturaer, som bliver leveret til Ordregiver via direkte integration til Ordregivers
gkonomisystem.

3.2 Leveranderens accept eller afvisning af Ordrer

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

Ved Leverandgrens godkendelse af en Ordre i Ordrestyringssystemet 'konverteres’ Ordren til en
leveringsaftale. Ordren angiver bl.a., hvilken indsats (forlabstype), 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 Leverandgren modtager en Ordre via Ordrestyringssystemet, skal Leverandgren sikre, at Ordren er
afgivet i overensstemmelse med Kontrakten, herunder Kravspecifikationen (Aftalebilag 1) og
Leverandgrens lgsningsbeskrivelse (Aftalebilag 4) i forhold til, at der ikke er dbenlyse 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

e det i medfslgende bemeaerkning bliver abenlyst, at borgeren ikke er i malgruppen for den
pageeldende forlgbstype, jf. Kontrakten.

e derimedfelgende bemeaerkning til Ordren er angivet krav til Leveranderens Ydelse, som ligger uden
for Kontrakten, herunder Leveranderens 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 Leveranderen uden ugrundet ophold
godkende Ordren i Ordrestyringssystemet. Leverandgren ma ikke opstarte borgeren i forlgb, for
Leverandgren har godkendt Ordren og der dermed er dannet en leveringsaftale i Ordrestyringssystemet.

6/27



Kontor for Jura og Udbud
Beskeeftigelses-, Integrations- og Erhvervsforvaltningen

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 om torsdagen kl. 23:59 ugen fer. Ordrer der
ikke godkendes af Leverandgren inden fristen pa de 4 kalenderdage fgr opstart, annulleres automatisk i
Ordrestyringssystemet og danner besked til Ordregiver om annulleringen. Ordregiver kan dog til enhver
tid eendre pad antallet af kalenderdage i Ordrestyringssystemet, dvs. fx fra 4 kalenderdage til 1
kalenderdag.

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

Leverandgren skal, nar der foreligger en Ordre, kunne opstarte borgerens forleb 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).

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 fer Ordrens startdato sker uden beregning for Ordregiver, jf.
betalings- og faktureringsbetingelser.

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 Leverandgren.

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

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

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

Leverandgren skal i hvert enkelt tilfeelde redegegre noje for baggrunden for Leverandgrens afvisning af
Ordren elleranmodning af Ordregiver om opsigelse (afslutning) af igangveerende Ordre.

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

Leverandgren modtager som udgangspunkt ikke betaling ved saddanne aftaler.
3.3 Indkaldelse af borger til 1. mededag

Leverandgren 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.

Leverandgren skal sikre, at indkaldelsesbrevet afsendes, sa borgeren har modtaget brevet senest én dag
for 1. mededato. Indkaldelsesbrevet sendes via Ordrestyringssystemet som Digital Post eller som
almindelig B-post, s&fremt borger er fritaget fra Digital Post. Leveranderen skal veere opmaerksom p4, at
der kan veere en leveringstid péa op til 5 hverdage ved levering af almindelig B-post. Afsendelse af
indkaldelsesbrevet kraever 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 fgr kl. 11:00, sendes ud samme dag. Bliver brevet
genereret efter kl. 11:00, sendes det dagen efter.

Leverandgren skal i indkaldelsesbrevet som minimum angive informationer om medested og
medetidspunkt for 1. mgdedag. Ordrestyringssystemet sammenfletter Leverandgrens informationer i
indkaldelsesbrevet med det endelige brev fra Ordregiver og Leverandgren og afsender brevet fra
Ordregivers digitale afsenderadresse. Indkaldelsesbrevet journaliseres automatisk i borgers journal i
Ordregivers sagsbehandlingssystem.

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

Indkaldelsesbrevet sikrer, at borgeren juridisk set er forpligtet til at m@de hos Leveranderen. De angivne
informationer om medested og medetidspunkt er geeldende for borger, indtil borger fx far udleveret
uge-/manedsskema pé 1. madedag for hele eller dele af borgerens resterende forlgb. Borger skal derfor
mede péd medestedet og medetidspunktetsom angivetibrevet, indtil borgeren far anden skriftlig besked
fra Leveranderen.

8/27



Kontor for Jura og Udbud
Beskeeftigelses-, Integrations- og Erhvervsforvaltningen

Mgder 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 Leverandgren opdager en fejl i det forste
indkaldelsesbrev (fx fejl i madeadresse eller mgdetidspunkt).

Mgder borger ikke 1. mgdedag og derudover for hver dag borger er skriftligt orienteret om i
indkaldelsesbrevet, kan Leverandgren blot felge den udmeldte mgdeplan, som borger er oplyst om i
indkaldelsesbrevet og anmelde fraveer for de padgeeldende dage.

Pamindelse om 1. mededag via telefonopkald/sms

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

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

e Telefonopkald.

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

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

. SMS.

Ved udeblivelse kan Leverandgren kontakte og/eller ops@gge borger via fx telefonnummer, hvis der i
Ordren er angivet et telefonnummer péa borgeren, eller adresse, safremt Ordregiver, efter en konkret,
individuel vurdering, har angivet borgers adresse i Ordren. Safremt 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 Leverandgren ma kontakte borger via
almindelig SMS og e-mail, jf. oplysninger i Ordren, kan Leverandgren - nar de meder borgeren -
indhente skriftligt samtykke (Aftalebilag 14) til at kontakte borgeren via almindelig SMS og e-mail
fremadrettet i borgerens forlgb.
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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 indgaede aftaler
med borgeren. Leveranderen skal kunne udlevere oplysninger til Ordregiver, sdfremt det bliver
nedvendigt, fx i en partsheringssag, klagesag, aktindsigtssag eller som led i Ordregivers tilsyn.

Leverandgren skal felge 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. | Aftalebilag 14 er vedlagt samtykkeerkleering til anvendelse af SMS og/eller e-
mail, som Leverandgren kan anvende. Samtykkeerkleeringen kan ogsé bruges til atindhente et mundtligt
samtykke fra borgeren. Det mundtlige samtykke skal altid indhentes pa falgende made:

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

e Gennemgaaltindholdisamtykkeerkleeringen (aftalebilag 14) 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, sd 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, safremt krypterede
kommunikationskanaler ikke er mulige for Leveranderen. Sendes fglsomme 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 fealsomme personoplysninger. Det betyder, at man heller
ikke mé sende beskeder, hvor der kan udledes noget om fx borgerens sociale eller helbredsmaessige
forhold. Fortrolige og felsomme 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 méa aldrig give anledning til sagsbehandling. Det betyder fx, at man
ikke ma stille dbne spergsmal. Men det kan veere tilladt at stille spgrgsmal, som ikke medfarer, at borgeren
sender fortrolige eller falsomme oplysninger. Dette kan eksempelvis vaere, "Kommer xxx med til mgdet i
dag?” eller "Er det i orden, at vi mgdes kl. 14 i stedet?”.

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

Det er i den forbindelse i avrigt vigtigt at vaere opmaerksom p4, at teksten ikke kommer med nogen
naermere angivelse af en indgang/adresse, hvis den i sig selv afslgrer en sa specifik afdeling eller
lignende, at der reelt er beskrevet en sygdom/helbredsoplysning.

Modtager Leverandgren en SMS eller en e-mail fra en borger, som indeholder falsomme og/eller
fortrolige oplysninger, skal Leveranderen ikke svare pa SMS/e-mail, men i stedet ringe borgeren op.
Dette gaelder ogs4, selvom Leverandgrens svar ikke indeholder falsomme oplysninger.

Anvendelse af kommunikation via e-Boks eller gvrige platforme til fremsendelse af Digital Post

Som databehandler for Kebenhavns Kommune, skal Leverandgren ikke indhente samtykke til at sende
post til borger via e-Boks eller gvrige platforme til fremsendelse af Digital Post, jf. borger.dk'. Dog skal
borgeren teknisk give et samtykke i appen til at kunne modtage og se post fra private Leveranderer,
sédfremt borgeren ikke allerede har gjort det.

Anvendelse af kommunikation via Ordrestyringssystemet

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

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

Kommunikationen  bliver  automatisk journaliseret i borgers journal i  Ordregivers
sagsbehandlingssystem.

Leverandgren kan under funktionen "Beskeder” pa en borgers sag danne et overblik over de beskeder,
der ligger pé den padgeeldende borgers sag.

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

3.5 Rapportering pa borgers forlob

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

Leverandgren skal falge Ordregivers retningslinjer for afrapportering pé borgerens forlgb.

' Om Digital Post (borger.dk)
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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 forlgb

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 forlabet m.v. Leveranderen skal altid
levere leverandgrrapporter inden for de frister, som vises i Ordrestyringssystemet, jf. Ordren,
medmindre andet er aftalt.

Hele teamet i Ordrestyringssystemet, som borgeren er tilknyttet, kan tilgd og redigere en
leverandgrrapport, hvilket sikrer, at rapporten kan handteres af andre medarbejdere hos Leverandgren i
tilfeelde af sygdom/fraveer hos den ansvarlige medarbejder.

Leverandgren skal altid udarbejde én afsluttende Leverandgrrapport til Ordregiver ifm. borgerens
afslutning af forlgb. Den afsluttende Leverandgrrapport skal indeholde beskrivelser af borgerens
progression under forlgbet, samt vurdering af og anbefalinger til borgerens videre forlgb. Der skal
sendes en afsluttede Leveranderrapport, uagtet hvor lang tid borgeren har veeret i forlebet. De konkrete
krav til indholdet af den afsluttende leveranderrapport fremgér af den til enhver tid geeldende skabelon i
LP for det padgeeldende forlgb.

Den afsluttende rapport skal desuden understatte 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 forlgb. Ordregivers gnskede interval for status-
leverandgrrapporter undervejs i forlgbet vil fremgé af Ordren.

Det er forventningen, at Leverandgren alene skal afgives afsluttende Leverandgrrapport til Ordregiver pa
tilbuddet, i forbindelse med afslutning af et forlgb, herunder ved den unges anmodning om forlaengelse,
og ved afbrud pa forlgb, fx ved at den unge skifter til anden uddannelse pa en anden skoler fgr afslutning
af sit forlgb.

Udarbejdelse af alle Leverandgrrapporter - uanset antallet af Leverandgrrapporter i Ordren - skal ske
indenfor prisen angivet i Aftalebilag 4 om betalings- og faktureringsbetingelser. Leverandgren skal
desuden angive oplysninger om forlgbet i alle Leveranderrapporter i henhold til afsnit 4.1.

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

Den afsluttende Leverandgrrapport skal indleveres elektronisk via Ordrestyringssystemet til Ordregiver
senest 14 kalenderdage efter, at borgeren afslutter sit forleb og altid efter de udmeldinger, Ordregiver i
evrigt matte komme med. Status-leveranderrapporter skal indleveres via Ordrestyringssystemet efter de
oplyste frister i Ordren.
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| seertilfeelde kan anden frist i en konkret borgersag aftales med Ordregiver. | sé 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 Leveranderen, der udfeerdiger Leverandgrrapporter. Safremt
Leverandgren finder eksempelvis paedagogiske 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
fremgér, hvorvidt og hvad borger har ydetinput til (har fdet noteret) i Leveranderens Leverandgrrapport.
Leverandgren skal bl.a. sikre, at rapporten lever op til krav og forskrifter i dette afsnit.

Leverandgren skal altid anvende de skabeloner og retningslinjer for afrapportering pa borgerens forlab,
som Ordregiver stiller til rddighed, og som lgbende kan aendre sig.

Hvis Leverandgren opdager, at den afleverede leverandgrrapport fx indeholder ukorrekte oplysninger
om borgeren, eller vedrerer en anden borger, skal Leverandgren bruge funktionen "ugyldigger” i
Ordrestyringssystemet. Leverandgren 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 ift. borgernes deltagelse i tiloud, skal
Leverandgren falge nedenstdende retningslinjer for fremmeade- og fraveersregistrering.

Fremmede- og fraveersregistreringen skal - dag for dag - anfere, om det planlagte fremmede (fra
borgerens Skema) er blevet gennemfort af borgeren (fremmedt eller €j).

| forbindelse med borgernes deltagelse i tilbud er Leverandgren forpligtet til at fare protokol over hver af
borgers (planlagte) fremmegdedage og fraveer. Protokollen skal fgres péa timeniveau ift. de planlagte
Aktivitetstimer den padgeeldende 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. Fremmeade- og
fravaersprotokol skal ogsé kunne fremvises ved tilsynsbesag hos Leverandgren.

Fremmegde- og fraveersprotokollen skal ajourfgres dag for dag. En fremmegdeprotokol skal pa cpr. nr.
niveau kunne give et overblik over borgerens fremmeadetimer pr. dag. En historisk fremmede- og
fravaersprotokol ber derfor bagudrettet kunne dokumentere, om borgere har vaeret fremmeadt eller ej til
Ordrens bestilte aktivitetstimer, som er planlagt leveret i borgerens Skema. En fremmgde- og
fraveersprotokol for den pageeldende dag skal ogsa kunne give et samlet overblik over alle de fremmegdte
og fraveerende timer den padgeeldende dag.
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| fremmede- og fraveersprotokol registreres det, om borgeren er fremmedt eller ej. Oplyst arsag til fraveer
noteres, fx sygdom.

Leverandgren er forpligtet til straks at anmelde fravaer til Ordregiver efter folgende retningslinjer,
medmindre Ordregiver giver instruks om andet.

Anmeldelse af fraveer skal ske via daglig registrering af fravaer i Ordrestyringssystemet og inden
udgangen af dagen, uafhaengigt af, om Leverandgren har planlagt én eller flere aktivitetstimer med
borgeren. Registreringen, herunder en eventuel redigering i fraveeret, skal foretages i
Ordrestyringssystemet senest den padgaeldende dag kl. 23:59. Eventuel arsag til fraveeret skal angives ved
note, som bidrag til Ordregivers myndighedsvurdering af, om fraveeret er uberettiget og giver anledning
til en sanktion.

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

Leverandgren skal veere opmaerksom pé& den generelle notatpligt, som ogsé gaelder ved borgerens
kontakt via telefon om fx fraveer.

3.7 Registrering nar en mentor indgar i en undervisningssituation, hvor der er flere mentee

Gives mentorstgtten til flere unge i en klasse samtidigt, skal mentorens tid registreres i forhold til den
enkelte unge. Det betyder, at hvis en mentor er til stedet i et undervisningslokale som statte til flere unge
i klassen, skal mentor registrerer det konkrete tidsforbrug for hver enkelt ung for at dokumentere
leveringen af mentor(-timer). Dette for at sikre dokumentation for hvor lang tids mentoring hver af de
unge individuelt har fiet. Det betyder ogsa, at der ikke kan anvendes en fordelingsnggle, dvs. fx en
fordeling af mentors tid ligeligt pa de tilstedeveerende mentee’er.

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

Hvis en borger fremmegder i indsatsen, men 'ikke vil deltage i aktiviteterne' eller opferer sig pd en méde,
som virker forstyrrende pd andre borgere, kan det sidestilles med en udeblivelse. Et eksempel kan vaere,
at borgeren meder pavirket, overskrider greenser for acceptabel opfersel, eller udviser anden
obstruerende adfeerd, fx leegger sig til at sove hos Leverandgren.

En Leverander kan meddele en sddan haendelse via Ordrestyringssystemet via proceduren i afsnit 3.6,
men med note om at borger er fremmegdt 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.
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4 Uge-/manedsskema til borger
Det er et krav, at borgeren skal kende sine aktiviteter (Aktivitetstimer) i den kommende periode.

Det betyder, at Leverandgren skal planleegge borgerens aktiviteter og udarbejde et uge-/méanedsskema
(herefter "Skema"), som skal udleveres til borger pé 1. mgdedag og labende igennem forlgbet, herunder
ved eendringer/justeringer til Skema.

441 Krav til uge-/manedsskema

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

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

= Titel pé aktivitet

» Tidsleengde for aktivitet

= Start- og sluttidspunkt for aktivitet

= Lokation for aktivitet (adresse og navn pa leveringssted)

= Eventuel note til aktivitet/skema

»= Leverandgr kan af borgerhensyn lade andre aktiviteter, som ikke er den del af Kontraktens forlgb,
fremgé af Skema, sédfremt Leverandgren har kendskab hertil. Det kan fx vaere hvis borgerens
undervisning, sidelgbende deltager i fx behandlingsforlgb i kommunalt eller regionalt regi

» Borgers navn, forlgbets/forlabenes start- og sluttidspunkt(er), Versionsnummer og versionsdato for
Skema.

En, flere eller alle borgeres Skema (er) skal pa forlangende gjeblikkeligt kunne fremvises eller fremsendes
(digitalt) til Ordregiver som led i Ordregivers tilsyn. Skema skal ogsa kunne fremvises ved anmeldt eller
uanmeldt 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 Leverandgren udleverer et nyt Skema, hvis der sker
ubetydelige a&endringer i indholdet af aktiviteter. Leverandgren skal dog altid udlevere et nyt Skema, hvis
start- og sluttidspunkter eller leveringssted pé en, flere eller alle dage i forlabet bliver e&endret.

Ved igangseetning af nyt eller justeret Skema skal skemaet udleveres til borgeren senest 1 hverdag for det
nye skema far bindende virkning. Det vil sige, at hvis et Skema aendres med virkning fra tirsdag d. 2., skal
Skemaet udleveres til borgeren senest mandag d. 1. Ordregiver anbefaler, at Skema printes og udleveres
fysisk til borgeren. Leverandgren kan dog veaelge at sende Skema med brev, sé 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 fglsomme 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.
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Alle versioner af udleverede Skemaer i lgbet af leveringsperioden skal gemmes péa borgerens sag -
ligesom det skal dokumenteres pé borgerens sag, nar 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.

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

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

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

* Leverandgren dokumenterer den seendrede aktivitet og baggrunden for &endringen og serger for, at
borger hurtigst muligt modtager en opdateret ugeplan.

5 Aktivitetstimer

541 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
praesteres uden saerskilt vederlag. Det er Leverandgrens ansvar at have inkluderet alle ngdvendige
tillegsydelser og omkostninger i de tilbudte priser, jf. Aftalebilag 3 om betalings- og
faktureringsbetingelser.

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 pé& Leverandgrens Leveringsadresse. Leverandgrens
medarbejder(e) skal gennemfare aktiviteten/indsatsen "i samme rum” som borgeren/borgerne, da en
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aktivitetstime forudseetter, at der ikke er tale om "opbevaring” af borgerne. Det skal derfor ogsé veere
tydeligt for borgeren/borgerne, at Leverandgrens medarbejder(e) stér til radighed.

Ledsaget aktivitetstime (r) udenfor leveringsadressen

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 vaere, hvis Leverandgren ledsager borgeren til besag hos egen leege /
behandlingsinstitution, ledsager borgeren til et kaffemede med en virksomhed fx som led i
praktiksegning, besgger borgeren i borgerens eget hjem efter aftale med borgeren etc. Det bemaerkes,
at besgg i borgerens egent hjem alene kan foretages af Leverandgren efter LAB kap. 26 - Mentorstgtte.
Ordregiver forudsaetter, at aktiviteten "ude af huset” er relevant og er beskrevet i Leverandgrens
lasningsbeskrivelse.

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

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

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 fremmeder eller €j til den planlagte aktivitetstime.

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

Mentorstgtte og brug af telefonisk kontakt

For at sikre, at formalet med mentorstatten bliver opfyldt, er det vigtigt, at der lgbende er en sé konkret
kontakt, at der opbygges en stgttende relation mellem mentor og personen. Mentoren skal derfor
lsbende medes med borgeren, fx pa virksomheden, hjemme hos borgeren eller i forbindelse med en
aktivitet eller lignende. Kontakten kan ogsé, hvis serlige omstandigheder taler herfor, ske pa anden vis,
fx telefonisk. Dette fremgar af forarbejderne og vejledningen til LAB. Telefonsamtaler betragtes som
udgangspunktikke som konfrontationstid eller som en del af de leverede aktivitetstimer. | seerlige tilfeelde
kan telefonisk kontakt dog indga som aktivitetstid, men telefonisk kontakt vil som hovedregel vaere en
ovrig aktivitet, der udferes som led i varetagelsen af mentorfunktionen. Denne tid skal KVUC selv
indregne i sin timepris.

5.2 Planlaegning 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 (pd timeniveau) og registreringen af fraveer skal altid fremgé af
borgerens sag hos Leverandgren.

Leverandgren er ikke forpligtet til at levere erstatningstimer (for ellers registrerede planlagte
aktivitetstimer) ved borgerens fravaer under forlgbet (uanset érsag).
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Leverandgren er ved den indledende og lebende skemaplanleegning for den enkelte borger, jf. afsnit 5,
forpligtet til i videst muligt omfang at tage hgjde for pé& forhdnd kendt fraveer, fx parallel
misbrugsbehandling, borgers leegebesag eller borgerens deltagelse i frivillige aktiviteter fx i et veerested.
Borgerens deltagelse i egne frivillige aktiviteter mé dog ikke sté i vejen for, at Leverandgren kan levere alle
de bestilte aktivitetstimer i Ordren.

Leverandgren skal p& overskuelig vis kunne dokumentere og sandsynliggere, at der er sammensat et
forlgb, hvor bestilte aktivitetstimer i Ordren er blevet leveret / har veaeret planlagt leveret. Leverandgrens
registrering og dokumentation af alle former for aktivitetstimer (jf. definitioner) skal vaere overskuelig, og
dels kunne vise en registrering af aktivitetstimer pa de enkelte elementer/aktiviteter, der indgér i Ordren,
dels en samlet opteelling over det planlagte og leverede antal aktivitetstimer. Denne dokumentation skal
pa opfordring kunne fremvises Ordregiver, herunder ved tilsynsbesgg, jf. Aftalebilag 8.

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

Séfremt Leverandgren vurderer, at det bestilte antal timer, ikke er optimalt i forhold til borgerens indsats
og mal med forlgbet, skal Leveranderen rette henvendelse til Ordregiver og praesentere sin vurdering og
baggrunden herfor. S&fremt 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
afgerelse. Sddanne sendringer kreever dermed en ny Ordre.

6 Anvendelse af tolk

Hvis det vurderes ngdvendigt for gennemferelsen 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
saledes at veere indarbejdet i Leveranderens priser, jf. ogsa aftalebilag 3.

Ordregiver afholder udgiften for tegnsprogstolkning.

7 Bisidder og partsrepraesentation
71 Bisidder og partrepraesentation

En borger har pé ethvert tidspunkt af sagens forlgb ret til at lade sig repraesentere af en partsrepraesentant
eller bista af en bisidder. Dette gaelder ogséa ved faktisk forvaltningsvirksomhed, herunder ved borgerens
deltagelse i forlgb hos Leverandgren.

Borgerens personlige medvirken er dog altid afgerende for beskeeftigelsesindsatsen, sa 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 forlgb er sdledes begraenset

til det, der ikke kraever borgerens personlige deltagelse, som fx udveksling af skriftlig kommunikation.
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Har borgeren en partsrepraesentant, skal Ordregiver give Leveranderen 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 ogsa repraesenterer borger under deltagelse i forlgb hos
Leverandgren. | tvivistilfeelde mé Leveranderen afklare dette med borgeren. Leveranderen kan ogsé
vejlede borgeren om muligheden for at lade sig repraesentere eller bista af en bisidder.

| seerlige tilfaelde kan den bisidder eller partsrepraesentant, som borgeren har valgt, udelukkes fra at 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 ogséd 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 péd 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 pdgaeldende bisidder eller partsrepraesentant.

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

7.2 Fysisk udlevering uge-/manedsskema

Udleverer Leverandgren fysiske Skemaer til borgeren ifm. deltagelse i forlzbet hos Leveranderen, hvor
borgers personlig medvirken er pakraevet, har Leveranderen ikke pligt til ogsa at sende Skemaerne til
partsrepraesentanten.

7.3 Situationer, hvor reglerne om partsrepraesentation galder hos Leveranderen

Leverandgren skal inddrage partsrepraesentanten, hvor borgers personlige medvirken ikke er pakreevet.
Borgers personlige medvirken er ikke pékraevet, nar Leverandgren sender skriftlig kommunikation.

Det betyder, at Leverandgren skal sende skriftlig kommunikation til borgers partsrepraesentant. Der kan
0gsa sendes en kopi af den skriftlige kommunikation til borgeren medmindre borgeren har frabedt sig
dette.

Skriftlig kommunikation er fx:

o Aftaler (herunder Skemaer), som efterfelgende sendes skriftligt til borgeren

o SMS- og e-mail beskeder.
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Telefonisk henvendelse skal i udgangspunktet ligeledes ske til partsrepraesentanten. Leverandgren skal
vaere opmaerksom p4, at der kun mé laagges en besked pa 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 ma ikke indtales falsomme eller fortrolige personoplysninger péa en telefonsvarer.

Leverandgrens meddelelser anses for at veere tilgdet borger, nar de er modtaget af partsrepraesentanten.
7.4 Aftaler om meddelelser

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

7.5 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 Leveranderen ikke ma 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 selvstaendigt samtykke fra partsrepraesentanten til behandling af
borgerens personoplysninger.

8 Klager og aktindsigtsbegaering

8.1 Klagesagsbehandling

Ordregiver monitorerer klager over Leverandgren. Antallet af klager og det konkrete indhold i klager
over Leverandegren giver en indikation pa hvilke omrader der evt. kan vaere udfordringer med
Leverandgrens kvalitet og er seerdeles anvendelige i et laerings- og udviklingsperspektiv, hvorfor
konkrete klager fx kan blive taget op i samarbejdet pa drifts, styrings- eller ledelsesniveau.

Klager over Leveranderen, der modtages i Ordregivers centrale klagesagsteam, behandles af
Ordregivers klagesagsbehandlere. Leverandgren modtager ikke ngdvendigvis en orientering om klager
over Leverandgren eller klagesagsbehandlernes klagebesvarelser.

Leverandgren er forpligtet til at samarbejde om behandling af en klage over Leverandgren og skal pé
Ordregivers anmodning og inden en frist bistd med en udtalelse til klagesagen. Leverandgren skal ogsa
bistd med at fremskaffe alle oplysninger m.v., som klagesagsbehandlerne finder relevante for
klagesagen.

Borgeren kan ogsé vaelge, at Leverandgren ikke skal kende borgers identitet.

Leverandgren er forpligtiget til at give klagevejledning, hvis en borger ensker at klage over
Leverandgren. Klagevejledningen kan opfyldes ved at oplyse borgeren om, hvor klagen kan indgives -
fx klagesagsteamets e-mailadresse, jf. afsnit. 9.1.1.
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@nsker en borger i et igangveerende forlgb hos Leverandgren at indgive en mundltlig eller skriftlig klage
over Leveranderen til Leverandgren, skal Leveranderen straks videresende klagen til Ordregivers
klagesagsteam, hvis borgeren gnsker klagen behandlet hos Ordregiver. Er klagen mundtlig, skal
Leverandgren neutralt notere klagens indhold og f& det noterede bekreeftet af klageren. Leveranderen
kan ved fremsendelse til klagesagsbehandlingsteam samtidigt sende Leveranderens bemaerkninger til
klagesagsteamet.

8.11 Kontaktoplysninger til klagesagsbehandlingsteam

Klager fra borgere sendes direkte til Ordregiver klagesagsbehandlingsteam. Klager over Leverandgren
skal straks sendes til:

bifkpcfklagesager@kk.dk

Ved Leverandgrens fremsendelse af en borgerklage til ovenstdende e-mailadresse skal borgeren og
Ordregiver (Contract Manager) orienteres samtidigt.

8.2 Aktindsigtsbegaeringer
8.21 Aktindsigt begeeret af borgeren

Safremt en borger @nsker aktindsigti egen sag hos Leverandgren, er det Leveranderens opgave at levere
de relevante akter til borgeren via Ordregiver.

8.2.2 Aktindsigt begeeret 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
forleb 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.

Ordregiver har i samarbejde med Leverandgren 7 arbejdsdage til behandling af en begaering 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 myndighedsafggrelse i aktindsigtsbegaeeringen kan Leverandgren i nogle
sager blive bedt om at afgive en udtalelse ift. en evt. undtagelse af akter fra aktindsigten.

Ordregiver vil, hvis det vurderes ngdvendigt for myndighedsbehandlingen, orientere Leverander om
begeering af aktindsigt, herunder hvilke oplysninger der kan veere relevante pé baggrund af den aktuelle
aktindsigt.

9 Krav og forventninger til medarbejdere

Leverandgrens medarbejdere har en essentiel rolle i samarbejdsorganisationen og udger det centrale
omdrejningspunkt i opgaven med at skabe positive forandringer i borgernes uddannelses- og

jobparathed.
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Leverandgren skal have egnet personale til udferelsen af opgaven.

Afsnittet uddyber krav og forventninger til Leveranderens 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 ngdvendig uddannelse, viden og erfaring, i forhold til at kunne varetage deres roller i
forbindelse med Kontraktens gennemfgrelse.

Leverandgren er forpligtet til i hele Aftaleperioden at opretholde den til udfgrelse af opgaven relevante
og nedvendige kapacitet og viden, herunder i form af tilstreekkelige og kvalificerede medarbejdere.

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. £ndring i bemandingen, herunder udskiftning af medarbejdere, jf. afsnit 9.3.

Leverandgren skal til enhver tid og uden ugrundet ophold pa& Ordregivers forlangende kunne
dokumentere de anvendte medarbejderes kompetencer og kvalifikationer eller eventuelle andre forhold
af betydning enten for Leverandgrens 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 Leveranderen inddrager
underleverandgrer.

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

9.2 Mentorer

Leverandgrens mentorer er de medarbejdere, som leverer mentorstotte, jf. Lov om en aktiv
beskeeftigelsesindsats (LAB), Kap. 26. Ordregiver reserverer alene betegnelsen ‘mentor’ til
Leverandgrens udferelse af mentorstetteopgaver, jf. LAB.

9.21 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 geeldende lovgivning og tage udgangspunkt i
Kebenhavns Kommunes vaerdiggrundlaeg?.

Leverandgrens medarbejdere, der varetager funktion som mentor skal leese og underskrive
retningslinjerne, som dokumentation for at de er leest og forstaet.

Underskrifterne skal opbevares af Leverandgren og kontrol heraf kan indgé i tilsynet af Leverandgren.
Leverandgren skal kunne udlevere kopi af medarbejdernes underskrift pad retningslinjerne péa stedet,
safremt Leverandgren anmodes herom af tilsynet.

9.3 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 mé ikke reducere antallet af medarbejdere beskaeftiget med udferelse af Kontrakten, hvis
dette bringer forlebenes kvalitet i fare, jf. Kontrakten (herunder Leveranderens lgsningsbeskrivelse).

Udskiftningen af medarbejdere eller en underleverander (og dennes medarbejdere) méa ikke have
indvirkning pé Leverandgrens evne til at varetage udferelse af opgaverne i overensstemmelse med den
beskrevne kvalitet i Kontrakten, herunder indebeere, at forlabenes feerdiggerelse forsinkes. Leverandgren
skal sikre, at udskiftning / nye medarbejdere lever op til kravene i pkt. 10 og i Kontrakten i gvrigt.

Leverandgren aftholder alle omkostninger i forbindelse med udskiftning af Leverandgrens medarbejdere.

Leverandgren skal efter Ordregivers anmodning udskifte en medarbejder, safremt Ordregivers
anmodning er sagligt og rimeligt begrundet. Det vil sige, sdfremt Ordregiver sagligt kan begrunde, at
der er samarbejdsvanskeligheder med en medarbejder fra Leveranderen, sé skal Leverandgren sgrge for,
at denne medarbejder fiernes fra denne samarbejdsflade, og ikke leengere skal indgé i samarbejdet med
Ordregiver. Ordregiver skal ligeledes justere i kontaktfladen til Leverandgren, hvis Leverandgrens
anmodning om dette er sagligt og rimeligt begrundet.

10 Seerligt vedrorende lukkedage
10.1 Lukkedage hos Ordregiver

Leverandgren skal, 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 nytar, samt
indeklemte fredage i foraret, ligesom 1. maj er en fridag hos Ordregiver).

2 Veerdigrundlag og vision | Medarbejder i Ksbenhavns Kommune (kk.dk)
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Borgere i tilbud hos Leverandgren skal vejledes om, at eventuelt sygefraveer pa de dage, hvor Ordregiver
holder lukket, skal meddeles Ordregiver pa farstkommende hverdag, hvor Ordregiver igen holder dbent
for telefonisk henvendelse.

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

10.2 Lukkedage hos Leverander

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

Forudseetningen herfor er, at:

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

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 méneder for den/de
onskede lukkedag(e). Ordregiver har ret til at anvise anmodningen.

Hvis Leverandgren holder lukket i en la&engere periode i sommeren, aftales handteringen heraf.
10.3 Saerligt 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 Leveranderen kontakte Ordregiver mhp. at Ordren annulleres. Der skal i s&
fald igangseettes en ny Ordre for borger.

10.4 Saerligt vedrorende helligdage

Helligdage er ikke defineret som arbejdsdage i Kebenhavns Kommune og er derfor lig med lukkedage.
Dvs., at Leverandearer ikke skal arbejde med borgerne pa helligdage, fx mandag d. 25. december 2023
(2.juledaqg) eller 1. januar 2024 (Nytarsdag).

Leverandgrer for Kebenhavns Kommune far ikke betaling for arbejde pé helligdage. Leverandgrer skal
derfor i samarbejde med Ordregiver tilretteleegge indsatsen for borger, sa aktiviteter ligger udenom
helligdage.
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1 Offentlig webside med information til borgere

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

e Leveranderernes tilbud for Ordregivers borgere
e Anden information og vejledning, som kan vaere relevant for borgernes forlgb hos Leverandgren.

Websiden skal veere offentlig tilgeengelig senest 1. méaned efter Aftaleperiodens ikrafttreedelse, og
forudsaettes opdateret Izbende.

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

Ordregiver forbeholder sig retten til at offentliggere relevante resultater fra Leveranderens indsatser pé
Ordregivers egen hjemmeside.

12 Brugertilfredshed og arlig erfaringsopsamling

121 Brugertilfredshed

Ordregiver har fokus pa kvalitet og borgerens oplevelse af det gode forlgb i forbindelse med deltagelse
i tilbud. Borgernes oplevelse af kvaliteten (tilfredsheden) af Leverandgrens forlgb er derfor en vigtig
kvalitets- og tilsynsindikator for, i hvilken udstraekning Leverandgren lykkedes med at skabe hgj kvalitet
for borgerne.

Til understattelse heraf gennemfarer Ordregiver centrale brugertilfredshedsundersggelser af kvaliteten
i alle de vejledning- og opkvalificerings, samt mentortilbud, som Ordregiver benytter til ledige borgere i
Kgbenhavn. Det omfatter interne sédvel som eksterne tilbud.

Formélet med brugertilfredshedsundersggelserne er at synliggere borgernes tilfredshed og oplevelsen
af de forlgb, som de deltageri. Undersggerne giver ligeledes borgerens input til, hvor Leverandgren hhv.
Ordregiver fx kan tilretteleegge forlebene anderledes.

Leverandgren skal bidrage til gennemfgrelsen af brugertilfredshedsundersggelser for de borgere, som
deltageri Leveranderens forlgb efter de retningslinjer, som Ordregiver melder ud.

Ordregiver stiller en teknisk lesning til rddighed for gennemferelsen af Ordregivers
brugertilfredshedsundersggelser.

Leverandgren er forpligtet til Iabende at kvalitetsovervdge 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 I@sning til radighed, hvor Leverandgren har adgang til egne
data/resultater betyder, at Ordregiver forventer, at Leverandgren selv Ilebende tager passende initiativer
(herunder i samarbejde med Ordregivers styrings- og driftsniveau) for labende at forbedre kvaliteten af
Leverandgrens indsats.
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Ordregiver opfordrer Leveranderen til selv - via egne lgsninger - at gennemfere 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 Leverandgren Igbende orienterer
Ordregiver om Leverandgrens interne initiativer, der er pdbegyndt, som led i kvalitetsovervdgningen af

borgernes tilfredshed via Ordregiver og Leveranderens egne undersggelser.

P& henvendelse fra Ordregiver skal Leveranderen ligeledes give Ordregiver adgang til resultater fra
Leverandgrens evt. egne undersggelser af borgernes tilfredshed med Leverandgrens forlgb.

12.2 Erfaringsopsamling

En Leverander skal lIgbende indsamle erfaringer og viden om, hvilke indsatser/metoder/
redskaber/aktiviteter, der er virksomme, hhv. ikke har veaeret virksomme i forhold til at bringe malgruppen
for et udbudsomrdde i uddannelse, arbejde, herunder fleksjob, eller subsidieert overgéet til
fertidspension.

Som led heri skal Leverandgren indgd i erfaringsopsamling jf. Beskaeftigelses-, Integrations- og
Erhvervsudvalgets beslutning herom.

Erfaringsopsamlingen udarbejdes i et format, der kan foreleegges Beskaeftigelses-, Integrations- og
Erhvervsudvalget til orientering3. Dvs. at erfaringsopsamlingen offentliggeres.

13 Samarbejde

1341 Kontaktpersoner

Parterne har udpeget felgende kontaktpersoner til at forestd kontakten vedrerende Kontrakten:
Ordregivers kontaktperson (Contract Manager):

[navn]

Beskeeftigelses- og Integrationsforvaltningen

Telefonnummer: [telefonnummer]

E-mail: [xxxx@kk.dk]

Leverandegrens kontaktperson:

3 Erfaringsopsamlinger: Erfaringsopsamlinger | Fagligt indkgb i BIF
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[stillingsbetegnelse] [navn]
Telefonnummer: [telefonnummer]

E-mail: [e-mail]

Parterne skal i god tid skriftligt underrette hinanden forud for en eventuel udskiftning af kontaktpersoner.

Kontaktpersonerne kan, hvor der ikke er angivet andet i Kontrakten, eller hvor der ikke er givet anden
skriftlig meddelelse fra en Part, bindende disponere pa vegne af den respektive Part.
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Aftalebilag 5.1

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

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

De gnskede oplysninger om aktiviteter svarer i vid udstraekning til de oplysninger, der skal fremgé af bor-
gerens maneds-/ugeskema, og de oplysninger, der skal fremga af fremmeade- og fravaersprotokollen.
Desuden skal dataseettet indeholde oplysninger fra Ordregivers Bestilling/Ordre, som Leveranderen har
modtaget via Udbudsportalen eller andet af Ordregiver anvist IT-redskab (herefter Ordrestyringssyste-
met). Jf. i evrigt Kontraktens Aftalebilag 5, som naervaerende Aftalebilag er underbilag til.

Leverandgren skal kunne understatte oplysningerne i det indsendte dataseet ved hjeelp af dokumenta-
tion, der er gemt pa de enkelte borgeres sager.

Formaélet med dataseettet er at give Ordregiver bedre overblik over forlab og aktiviteter, som borgerne
deltager i. Datasaettet vil ogséa blive anvendt i 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 fremmede-/fravaerskategorier pé tveers af leverande-
rer.

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

Leverandgren har kun pligt til i datasaettet at medtage oplysninger om aktiviteter, som borgeren skal del-
tage i, og som registreres som Aktivitetstimer for borgeren. Leveranderen mé gerne medtage oplysnin-
ger om andre begivenheder, der er noteret pa sagen - eksempelvis med henblik pé at opfylde notatplig-
ten. For at kunne skelne mellem borgeraktiviteter og andre begivenheder, skal det for hver aktivitet angi-
ves, om den regnes til borgerens Aktivitetstimer (jf. pkt. 2.5).

2. Retningslinjer for udformning af datasaet

2.1 Udformning og indsendelse af dataseet

Dataseettet skal indsendes som en sakaldt ‘flad tekstfil' (et standardtekstformat med endelsen 'txt’ eller
‘csVv'), 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. Raekke-
felgen pé kolonnerne méa dog afvige fra det beskrevne.

Dataseettet skal indsendes eller uploades sikkert efter Ordregivers anvisninger.

Ordregiver kan sende et regnearkseksempel, der eventuelt kan anvendes til indberetning, hvis Leveran-
deren foretraeekker denne lgsning.
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2.2 Kolonner i datasaettet

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

Bestillingsnummer
CPR-nummer
Navn
Tilbuds-1D
Tilbudstitel
Startdato
Bestilt slutdato
Timer pr. uge
Bestilte timeri alt

. Supplerende aftale

Forlgbsstatus

Faktisk slutdato

. Aktivitet

. Aktivitetsdato

. Startklokkesleet

. Slutklokkesleet

. Hvem deltager

. Hvordan deltager

. Aktivitetsmedarbejder

. Aktivitetstimer

. Kontaktperson

. Fremmaeade

. Fraveaersérsag

NG rwWN S
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2.3 Oplysninger fra Ordregivers bestilling

Oplysninger fra den bestilling (efter godkendelse af Leverandgren = Ordre), som Leverandgren modta-
ger via Ordrestyringssystemet, og som den registrerede aktivitet herer under.

Bestillingsnummer (unikt Isbenummer pa 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 ifslge bestilling)

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

Bestilte timer i alt (samlede antal Aktivitetstimer ifalge bestillingen)

Supplerende aftale (Er der indgéet en seerlig aftale om det konkrete forlgb, der har relevans for leve-

ringen af de bestilte timer?) - mulige veerdier:

10.1. Nej

10.2. Ja (Hvis 'Ja’, skal Leverandgren gemme dokumentation for den saerlige aftale pd borgerens sag
og kunne fremvise dokumentationen efter anmodning.)

VONO oW
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2.4 Oplysninger om forlgbsstatus

Oplysninger om aktuel status pa forlgbet, dvs. omkring det tidspunkt, hvor dataseettet til Ordregiver dan-
nes, fx udtraekkes fra Leverandgrens system.

11. Forlebsstatus - mulige veerdier:
11.1. Gennemfgrt/gennemfares (i overensstemmelse med Ordre)
11.2. Afbrudt (af Ordregiver)
12. Faktisk slutdato - mulige veerdier:
12.1. <dato1> (samme som Bestilt slutdato, hvis forlebet er gennemfert/gennemferes i overensstem-
melse med Ordre)
12.2. <dato2> (hvor meddelelse om afbrud af forleb er meddelt af Ordregiver via Ordrestyringssy-
stemet)

2.5 Oplysninger om planlagte aktiviteter fra mdneds-/ugeskema

En planlagt aktivitet er en aktivitet, som borgeren skal deltage i, og som borgeren péa forhand er blevet
informeret om efter de retningslinjer, der fremgér af Kontraktens Aftalebilag om administrative krav.

Den planlagte varighed af aktiviteten skal fastsaettes realistisk. Aktivitetsdato, Start- og Slutklokkesleet skal
angive det tidspunkt og tidsrum, hvor Leverandgren reelt forventer, at den konkrete borger deltageriden
konkrete aktivitet. Det angivne tidsrum ma ikke omfatte tid til administrative og andre opgaver, der udfe-
res uden borgerens deltagelse (indirekte borgertid), jf. Aftalebilag om betalingsbetingelser og admini-
strative krav.

Oplysningerne om en planlagt aktivitet skal stemmme overens med oplysningerne om aktiviteten pa
maneds-/ugeskemaet, som borgeren far udleveret inden datoen for aktiviteten, og som skal gemmes péa
borgerens sag (jf. Aftalebilag om administrative krav). Hvis borger fér et efterfalgende skema med op-
daterede oplysninger om aktiviteten, er det de opdaterede oplysninger, der skal fremgé 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 gennemferer uden ledsaget deltagelse af med-
arbejder fra Leverandgr. Alene-/uledsagede aktiviteter skal veere inden for Kontraktens rammer.
Det betyder fx, at hvis Kontrakten foreskriver, at der ikke mé teelles alene-/uledsaget aktiviteter
uden deltagelse af medarbejder fra Leverander, som Aktivitetstimer kan denne valgmulige 16.3
ikke veelges)
18. Hvordan deltager (borger)? (Mulige veerdier kan kun benyttes, hvis det er tilladt inden for den kon-
krete Kontrakt):
18.1. Fysisk fremmeade (Borger fremmeader fysisk)
18.2. Telefonsamtale (med borger)
18.3.Virtuelt fremmgde (Anden form for digital tilretteleeggelse af inden for Kontraktens rammer)
19. Aktivitetsmedarbejder (Hvis 17.1 eller 17.2 er valgt: Hvilken af leverandgrens medarbejdere deltog i
aktiviteten. Dvs. hvis en anden end den planlagte har deltaget, skal angives navnet pa den person, der
faktisk deltog. Hvis mere end én medarbejdere deltog, angives den hovedansvarlige)
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20. Aktivitetstimer (Regner Leverandgren aktiviteten med i borgerens Aktivitetstimer i henhold til be-
stillingen og Kontrakten) - mulige veerdier:
20.1. Ja
20.2.Nej (Kan anvendes til eventuelle registrerede aktiviteter, hvor borgerens deltagelse ikke er nad-
vendig. Eksempler: huskepunkter for medarbejderen, notits om afsendelse af brev til borger,
indrapportering af fraveer om borger, udarbejdelse af leverandgrrapport, samtale med virksom-
heder eller jobcenter (uden borgers deltagelse) etc.)
21. Kontaktperson (Navn pa kontaktperson pa tidspunktet for planleegning af aktiviteten)

2.6 Oplysninger fra fremmeade- og fraveersprotokol

22. Fremmeade (Borgers fremmegade til aktiviteten) - mulige veerdier:
22.1. Fremmedt (Anvendes hvis borger fremmaeadte til hele den planlagte aktivitet)
22.2.Delvist fremmeadt (Anvendes hvis borger fremmeadte, men ikke til hele den planlagte aktivitet.
Eksempler: Borger kommer for sent eller gér for tidligt. Anvendes ogs4, hvis borgers delvise
fremmeade skyldes deltagelse i anden planlagt aktivitet)
22.3.1kke fremmegdt (Anvendes hvis borger slet ikke fremmeadte. Anvendes ogs4, hvis borgers mang-
lende fremmegde skyldes deltagelse i anden aftalt aktivitet)
22.4 Aflyst (Anvendes, hvis en planlagt aktivitet aflyses pd Leverandgrens initiativ, s& borger ikke
skulle fremmegde)
22.5.1kke relevant (Anvendes til eventuelle registrerede aktiviteter, hvor borgerens deltagelse ikke
var ngdvendig = indirekte borgertid)
23. Fravaersarsag (hvis 22.2 eller 22.3) veerdier:
23.1. Aftalt aktivitet (Borger deltager i anden aktivitet efter aftale med Leverander)
23.2.Anden drsag (Alle andre arsager)

2.6.1 Praeciseringer vedr. oplysninger fra fremmegde- og fraveersprotokol

2.6.1.1 Borgerens tid kan normalt kun medregnes én gang

Overlap af aktiviteter medferer, at borger inden for et givet tidsrum kan vaere registreret med flere plan-
lagte timer og evt. ogsd med mere fravaer, end der er faktiske klokketimer i tidsrummet. Som udgangs-
punkt gaelder 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 beskrevet i punkt 2.6.1.2).

Eksempel: Borgeren skal efter planen i 3 timers praktik og i lebet af dette tidsrum deltage i en praktiksam-
tale med Leveranderen (pé praktikstedet, s& der ikke er transporttid for borger) med en varighed pa 1
time. Borger er i dette tilfeelde kun aktiveretitre timer, uanset om der er registreretialt 4 timers aktiviteter
inden for perioden pa tre timer.

Leverandgren skal registrere sddanne overlap pd 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 prak-
tiksamtale med Leverandgren (aktivitet B) med en varighed péa en time, sé skal det registreres pé felgende
made:

e Paaktivitet A veelges under Fremmede (afthaengig af de faktiske omsteendigheder) “Delvist frem-
modt” eller "Ikke fremmedt”. Under Fraveersdrsag veelges "Aftalt aktivitet”.

e P& aktivitet B veelges under Fremmegde “Fremmedt”, hvis borger er fremmedt. Ellers registres
manglende fremmgde som normalt, og drsagen angives til "Andre arsager”.
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Dette princip gaelder som naevnt, medmindre der er gjort undtagelser i Leverandgrens 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

Leverandgren kan i visse tilfeelde af overlap mellem aktiviteter medregne begge aktiviteter som Aktivitet-
stimer. Med den konsekvens, at det overlappende tidsrum kan medregnes to gange i Leverandgrens le-
verede 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 Kontraktn meddelt Leverandgren tilladelse til, at der i eksplicitte tilfaelde kan go-
res en undtagelse.

2. Borgerdeltagerien aktivitet, som Leverander kan medregneileverancen, og Leverandgren leve-
rer samtidig mentorstgtte (herunder uddannelsesmentor) med henblik pé at fastholde borger i
aktiviteten (jeevnfer eksemplerne herunder).

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

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

Leverandgren skal i sddanne tilfeelde registrere aktiviteterne pd denne méade: Under begge aktiviteter

veelges "Fremmedt”, hvis borger er fremmeadt. Ellers registreres manglende eller delvist fremmgde som
normalt, og &rsagen angives til "Andre arsager”.

2.7 Oplysninger om ikke-planlagte aktiviteter

Hvis Leveranderens Kontrakt giver mulighed for, at en specifik aktivitet, som borgeren ikke er orienteret
om pé forhdnd via et médneds-/ugeskema, registreres som Aktivitetstimer, s skal sddanne aktiviteter re-
gistreres efter retningslinjerne, der fremgar af afsnit. 2.5 og 2.6 med folgende modifikationer:

e Skemanummer (pa skema) angives ikke (dvs. feltet er tomt).

e Aktivitetsdato skal veere den dato, hvor aktiviteten fandt sted.

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

e Under Fremmede kan der kun registreres "Fremmeadt” eller “lkke relevant”. “lIkke relevant” anvendes,
hvis Leverandegr gnsker at registre en aktivitet, hvor borgerens deltagelse ikke er nedvendig (=indi-
rekte 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 slut-

klokkeslaet, hvor samtalen faktisk fandt sted. Hvis Leverandgren gnsker, at samtalen medregnes som Ak-
tivitetstime, og dette er muligt inden for rammerne af Leveranderens Kontrakt, sa registreres borgeren
som "Fremmegdt”. Hvis Leverandgren ikke medregner samtalen som Aktivitetstime, registreres "Ikke re-
levant”. | sidste tilfeelde kan Leverandgren ogsé veelge ikke atindsende data om aktiviteten. Der er kun krav
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om, at det indsendte dataseet indeholder oplysninger om aktiviteter, som Leverandgren registrerer som
Aktivitetstimer for borgeren (jf. afsnit 1).

2.8 Oplysninger om stgttetimer, hvor tidspunkt ikke skal registreres

Der kan af enkelte Kontrakten fremg4, at borgeren skal have et gennemsnitligt ugentligt antal timers
stotte, fx mentortimer i forbindelse med ordinaer uddannelse, og der kan i Kontrakten vaere en eksplicit
undtagelse for kravet om, at der skal registreres det praecise tidspunkt for, hvornar aktiviteterne/mento-
rassistancen er udfert.

Hvis Leveranderens Kontrakt giver mulighed for, at en specifik aktivitet gennemfares pd denne made, s
kan aktiviteten registreres efter retningslinjerne, der fremgaér af afsnit. 2.5 og 2.6 med felgende modifi-
kationer:

e De anvendte timer skal registreres pr. dag eller uge

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

e Startklokkeslaet saettes til kl. 00:00

e Slutteklokkesleet seettes til en veerdi, der svarer til det tidsrum, hvor borgeren har modtaget stotte.
Hvis borger i den konkrete uge eksempelvis har fdet mentorstotte i 212 time, sé saettes sluttidsklok-
kesleet til 2:30.

¢ Under Fremmede kan der kun registreres "Fremmaeadt” eller “lkke relevant”. “lIkke relevant” anvendes,
hvis Leverander gnsker at registre en aktivitet, hvor borgerens deltagelse ikke er nedvendig (=indi-
rekte borgertid), eller hvis Leverander vil registrere fx et ikke-planlagt, men forgaeves telefonopkald.

2.9 Opbevaring af data

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 fd adgang til borgerdata (akter, do-
kumenter 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, nér det vurderes, at der ikke leengere er et saerligt formal
med opbevaringen.

Ordregiver har fastsat en slettefrist pa ét ar efter Kontraktens ophgr. Ved en slettefrist pa ét ar efter Kon-
traktens opher forstés, at al Leverandgrens data om hver enkelt borger (akter, journaler, notater, doku-
menter, skemaer, protokoller mv.) skal gemmes i ét &r efter Kontraktens opher, hvorefter Leverandgren
skal slette alt pa borgerens sag.

Leverandaren skal derfor indrette sin (elektroniske) opbevaring af data pa en méade sé dette er muligt.

Slettefristen viger for eventuelle lovbundne forpligtelser til opbevaring af data iht. seerlovgivning, fx bog-
feringsloven, som Leverandgren matte vaere omfattet af. | fald slettefristen fraviges for at kunne over-
holde @vrig lovgivning, og Leverandgren i den forbindelse er forpligtet til at bevare personoplysninger,
skal Leverandgren vaere opmaerksom pé at efterleve dataminimeringsprincippet jf. databeskyttelsesfor-
ordningens artikel 5, litra c. Dvs. at alene personoplysninger, der méatte vaere omfattet af seerlovningen,
ma bevares ud over den fastsatte slettefrist.

Hvis Leveranderen i den konkrete praksis bliver i tvivl om fx nogle tekniske forhold ifm. opbevarin-
gen/slettefristen, skal Leveranderen kontakte Ordregiver inden data/dokumentationen slettes, for at
DPO kan tage konkret stilling til et konkret spgrgsmal ifm. den besluttede slettefrist. | sa fald kan slette-
fristen udseettes, indtil DPO har foretaget en afgerelse.
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Hvis en borger henvender sig til Leveranderen omkring Leverandgrens data om borgeren, herunder an-
moder 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 bor-
gerens forlgb, slettes hos Leveranderen efter ovenstadende slettefrist. | gvrigt kan borgeren vejledes til at
kontakte Ordregivers DPO for yderligere spgrgsmal herom

2.10 Generelt

Formaélet med de ovenfor beskrevne retningslinjer er som naevntiafsnit 1 at sikre, at de indsendte data er
gennemskuelige og kan sammenlignes pé tvaers 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.

Det skal derfor understreges, at Leverandgren kun kan tilretteleegge og registrere aktiviteter/medregne
aktiviteter pa de mader, det fremgar af Kontrakten, som Leverandgrens udferer den konkrete aktivitet ef-
ter. Det betyder, at der kan veere veerdier, som er beskrevet herover, som Leverandgren ikke kan veelge
inden for Kontrakten. Dette er fremhaevet flere steder ovenfor, men geelder som generelt princip.

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

1.1 Leveringssted

Leveringsstedet skal vaere beliggende pa voksenuddannelsesinstitutionen eller i tilknytning hertil, og
deter her, at leveringen af mentorstgtten som udgangspunkt skal finde sted, sd de unge kan indga i
uddannelsesmiljeet for de unge pa voksenuddannelsesinstitutionen.

Leveranderen skal ved kontraktstart oplyse Ordregiver, hvilke leveringssted(-er) i form af
Leveringsadresse(er), som Leveranderen stiller til radighed.

Flytning af leveringssted skal indmeldes senest 1 méned for flytning sker. Hvis en borger fremmeder pé
det tidligere leveringssted, skal borgeren bistds med at komme frem til det nye leveringssted.

1.2  Leveringsstedets lokaler, indretning, faciliteter mv.

Forlgbene skal foregé i relevante, rene og velholdte faciliteter. Der skal desuden veere mulighed for, at
mentor og ung kan afholde samtaler under forhold, der sikrer en vis grad af fortrolighed.

Lokalefaciliteter skal overholde Offentlig Regulerings krav, herunder brandtilsynet, arbejdsmiljglovens
(LBK Nr. 442 af 24/04/2026) bestemmelser, og Arbejdstilsynets vejledning om arbejdspladsens
indretning.

Der skal veere adgang til rengjorte toiletter, herunder skal der vaere mindst et handicaptoilet jf. pkt. 1.3.

Er der ikke et cafeteria, kantine eller dertil svarende, skal der vaere et saerskilt lokale til fortaering for
deltagerne, samt koleskab til deltagernes opbevaring af fedevarer.

Leverandgren er forpligtet til at oplyse Ordregiver, hvis antallet af unge vurderes af have betydning for
at der kan opretholdes et kvalitetsmaessigt passende forhold mellem antallet af unge og
lokaleudnyttelsen.

1.3  Leveringsstedets adgangsforhold for borgere med funktionsnedsaettelse

Leveranderen skal rdde over mindst et leveringssted, der er tilgeengeligt for borgere med
funktionsnedsaettelse, herunder adgang for kerestolsbrugere og adgang til handicaptoilet jf.
bygningsreglementet 2018 (BR18) med tilherende SBl-anvisning 272.

Der henvises ogsé til bekendtgerelse om tilgeengelighedsforanstaltninger i forbindelse med
ombygninger i eksisterende byggeri (BEK nr. 1250 af 13/12/2004).

Der skal ligeledes vaere mindst én parkeringsplads for handicapkeretgj i naerhed af et leveringssted,
hvor der er adgang for borgere med funktionsnedseettelse.

Det bemaerkes, at krav mht. adgangsforhold, handicaptoiletter m.v. bortfalder, hvis drsagen til, at det
ikke er tilgeengeligt, skyldes afgerelse fra relevant myndighed, fx pga. fredning. Leverandgren skal i
givet fald kunne dokumentere dette.
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1. Indledning

Formélet med dette Aftalebilag er at seette rammerne for samarbejdet mellem Kgben-
havns Kommune, Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen (herefter “forvaltningen”)
og Leverandgren. Samarbejdet skal bidrage til skabe sammenhaeng og fremdrift i borger-
nes samlede ledighedsforlgb.

Aftalebilaget beskriver s vidt muligt forvaltningens gnsker og minimumskrav til samarbej-
det med leverandgrerne, som de ser ud ved Kontraktens indgdelse. Aftalebilaget er dyna-
misk og kan derfor eendre sig lebende i Kontraktens periode.

Forvaltningen tror pé, at gode samarbejdsrelationer mellem jobcenter og leverander er en
forudsaetning for, at borgeren oplever koordinerede, sammenhangende og mélrettede
forlab, der skaber konkrete resultater og/eller progression for borgeren. Derfor gnsker for-
valtningen, at der i Kontraktens periode leegges veegt pé at skabe et lgsningsorienteret, teet
og tillidsfuldt samarbejde pd bade drifts-, styrings- og ledelsesniveau med seerlig vaegt p4,
at dette afspejles i det daglige samarbejde mellem jobcenter og leverander om borgerens
forlgb.

Figur 1: Indsatsen hos Leverandarerne som en del af borgerens samlede ledighedsforlab

OPSTART AF FORL@B HOS LEVERAND@R UNDERVEJS | FORL@B AFSLUTNING AF LEVERAND@RFORL@B/
(fx grundviden om borgeren, rammesaetning af (fx dialog, tilretning, koordinering og sparring) OVERLEVERING Uddannelse og job
forlgb) (fx dokumentation, viden om naeste skridt) /
@ I ® ——— Fleksiob

N\

Fortidspension

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.

Leverandgren har pligt til at sikre, at borgeren til enhver tid omgés med respekt, ligevaer-
dighed, dialog og tillid, og med tilstraekkelig omsorg for vedkommendes konkrete (livs)si-
tuation.
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2. Aktarer i samarbejdet

Forvaltningens repraesentanter i samarbejdet bestdr af medarbejder fra felgende af for-
valtningens enheder, jf. tabel 1.

Tabel 1: Ordregivers forvaltningsenheder
Forvaltningens enheder Rolle (opgaver)

Jobcenter Kgbenhavn Jobcentret er leverandegrens daglige samarbejdspartner
ifm. udfgrelsen af Kontrakten
Jobcenter Kgbenhavn, Ydelsesservice | Sagsbehandling ved fx udeblivelser fra tilbud og evt. for-

(YDS) valtningsafgerelse om fradrag eller lukning af borgerens
forsgrgelsesydelse
Centralforvaltningen (CF) CF handterer styring af Kontrakten gennemfgrelse. Bl.a. vil

CF handtere eventuelle tvivlsspargsmal, der matte veere til
det kontraktlige indhold, og opfelgning pa resultater pa
tveers
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3. Samarbejde

For at sikre en hensigtsmeaessig opfyldelse af Kontrakten, skal parterne etablere en samarbejdsorganisa-
tion med deltagelse af repraesentanter fra Leverandgren og Ordregiver. Formalet med dette afsnit er at
skitsere forskellige niveauer i samarbejdsorganisationen, herunder ansvar for beslutninger, ledelse, sty-
ring, mgdestruktur og andre redskaber og metoder i samarbejdet pa de forskellige niveauer i samar-
bejdsorganisationen.

Figur 1 viser strukturen og de forskelle niveauer i samarbejdsorganisationen ("Samarbejdsdiamanten”)
samt“lgsningstrappe”. Dette uddybes i de efterfalgende afsnit.

Figur 1: Samarbejdsorganisationen (“Samarbejdsdiamanten”) med "lgsningstrappe”.
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Samarbejdsmodellen i den skitserede samarbejdsorganisation skal bidrage med god contract manage-
ment via mere ensartet planleegning, styring og gennemfgrelse af Kontrakten séledes, at Kontrakten giver
veerdi og nytte for borgerne og for Parterne i samarbejdet.
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3.1 Samarbejdsform og fokus i samarbejdet med Jobcenter Kgben-
havn

Det er Ordregivers opfattelse, at effekten (udbyttet) af indsatsen til borgerne blandt andet opstar som et
resultat af kvaliteten i det relationelle "ansigt-til-ansigt” arbejde i "kvalitetscirklen”, ikke mindst via Leve-
randgrens forskellige aktiviteter, redskaber og metoder i det enkelte forlgb og via et taet understattende
samarbejde mellem Parterne pa forskellige niveauer i samarbejdsdiamanten. Trepartssamarbejdet mel-
lem borger, Ordregiver og Leveranderens medarbejder er dog ogsé en vaesentlig del af dette. Dette er
illustrereti figur 2.

Figur 2: Kvalitetscirklen i samarbejdsorganisationen

[ Ordregiver | [ Leverandgr |

Medarbejder

Medarbejder

Kvaliteten opstar i
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Som udgangspunkt skal der vaere faste kontaktpersoner for driftsniveauet hos begge parter i form af fx
fagkoordinatorer. Den konkrete organisering besluttes af hhv. jobcenter og Leveranderen.

| Kontraktens periode kan der ogsé tages initiativ til samarbejdsmegder 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.

Samarbejdet pé jobcenterniveau kan have forskellige former. De udfgrende medarbejdere kan fx korre-
spondere via mail og telefon og/eller mgdes efter behov om de enkelte borgeres forlab. | Kontraktens
periode kan der samtidig tages yderligere samarbejdsredskaber i brug for at styrke det driftsneere sam-
arbejde. Det kan fx veere feellessamtaler ml. Ordregivermedarbejder, Leverandgrmedarbejder og borger
(fx ifm. opstart eller afslutning af forleb) og samlokalisering (medarbejdere delvist placeret hos den an-
den 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 Igbende falles leering. Derfor kan der fx iveerksaettes praksisfaellesska-
ber mellem leverander og jobcenter for at skabe leering med henblik pa bl.a. at sikre kvaliteten af bestil-
lingerne frajobcentret og dokumentationen af borgernes forlgb fra leverandererne. Endelig kan der veere
behov for at have lebende dragftelser om udfordringer péa driftsniveau og draftelse af resultater.

Omfanget af samarbejde vil bl.a. afhaenge af ressourcesituationen i jobcentret. De konkrete samarbejds-
former og fokus for samarbejdet mellem leverander og jobcenter aftales lsbende i Kontraktperioden. Le-
verandgren skal dog deltage og indgé i de samarbejder, som forvaltningen vurderer er ngdvendigt for at
sikre sammenhang og fremdrift i borgernes forlgb.
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3.2 Samarbejdsform og fokus for samarbejdet med Centralforvaltnin-
gen

| lobet af Kontraktens periode kan der vaere behov for dialog og aftaler om Kontraktens gennemfarsel,
som skal hdndteres pé et centralt niveau. Dvs. dreftelser, der ikke kan tages via dialog mellem de udfer-
ende medarbejdere. Det kan fx vaere dialog om overordnede eendringer pa Kontraktens omréde (fx ny
lovgivning) eller om forhold, der kan have betydning for Kontraktens overholdelse. Derudover kan der pa
centralt niveau lgbende vaere behov for dialog mhp. at sikre en overordnet falles 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 ud-
gangspunkt besgge Leveranderen en gang érligt. Formalet med mgdet er at have en teet dialog om ind-
satsen / samarbejdet.

De konkrete samarbejdsformer og fokus for samarbejdet mellem leverander og forvaltning pé centralt
niveau vil derudover aftales lgbende i Kontraktperioden. Leveranderen skal dog deltage og indgé i de
samarbejder, som forvaltningen vurderer er ngdvendig.

Til koordinering af samarbejdet pa styringsniveauet skal badde leverander og forvaltning stille med en
kontaktperson. Kontaktpersonerne hos hhv. forvaltning og Leverander vil vaere de primeaere kontaktper-
soner for forhold relateret til Kontrakten og bindeled mellem Leverandgrens og forvaltningens organisa-
tion.
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3.3 Resultat- og ledelsesinformation

Malet med Ordregiver og Leveranderens indsats i medfer af Kontrakten er at hjeelpe borgere i beskaefti-
gelse/lgnnede timer eller uddannelse.

Ordregiver opdaterer og gennemfgrer Igbende resultatmélinger og analyser af indsatsen. Herudover
opdateres anden relevant ledelsesinformation. Informationen anvendes i den daglige drift, herunder pa
meder pa savel ledelses-, styrings-, og driftsniveau i forhold til Kontraktens udferelse.



Kontor for Jura og Udbud

Beskeeftigelses-, Integrations- og Erhvervsforvaltningen

Udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast

Aftalebilag 8

Kontrol og tilsyn

e



Kontor for Jura og Udbud
Beskaeftigelses-, Integrations- og Erhvervsforvaltningen

1 Formal med tilsynet

Ordregiver har ved inddragelse af Leverandgrer i beskaeftigelsesindsatsen pligt til at fgre tilsyn med Le-
verandgrernes varetagelse af opgaver efter Lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats (LAB).

Leverandgren har pligt til at fore et eget tilsyn med opgavevaretagelsen for Ordregiver.

Tilsynet er baseret pé dialog og en forventning om, at Leverandgren leverer gode forlgb af hgj kvalitet til
borgerne, der er i overensstemmelse med Kontrakten. Bdde Ordregivers tilsyn med Leverandgren og
Leverandgrens eget tilsyn med Kontraktens udfgrelse har derfor et dobbelt formal:

= Tilsynet skal kontrollere, at Leverandgrens opgavelgsning for Ordregiver, herunder blandt andet
indhold og tilretteleeggelse af tilbud, information, administration, databehandling og lokaler, eri
overensstemmelse med det aftalte.

= Tilsynet skal bidrage til leering og udvikling af kvaliteten af indsatsen.

De overordnede rammer for Ordregivers tilsyn fremgar af Kontraktens pkt. 5.2.

Dette Aftalebilag beskriver mere detaljeret Ordregivers snsker og minimumskrav i forbindelse med til-
synet. Ordregivers krav til Leverandgren kan eendre sig lsbende i Kontraktens Aftaleperiode, og Leve-
randeren skal falge Ordregivers til enhver tid udmeldte retningslinjer. Eventuelle merudgifter ved aen-
dringer skal afholdes af Leverandgren.

Ordregivers tilsynsplan og fokus i de enkelte tilsyn planlaegges ud fra aktuelle risikovurderinger.

2 Ordregivers tilsyn

2.1 Fokusomrader for tilsynet

Ordregivers tilsyn har fokus pa felgende hovedomréder, der kan eendre sig igennem Kontraktens Afta-
leperiode:

1. Indhold i borgernes forlgb, herunder om indhold og omfang af Leverancerne er i overensstem-

melse med Kontraktens krav, Leverandgrens lgzsningsbeskrivelse og de individuelle Ordrer.

2. Leverandgrens indberetninger til Ordregiver pa borgerforlgb, herunder indberetning af fraveer
og rapportering af progression

3. Dokumentation af borgerens forlgb og evrige administrative forhold af betydning for opgave-
lasningen, herunder varetagelse af notatpligten, information til borgerne, registrering af aktivi-
teter for borger og fremmeade samt overholdelse af arbejdsgange mv.

4. Om de fysiske rammer overholder geeldende krav: fx lokalefaciliteter, adgangsforhold, indret-

ning mv. Se Aftalebilag 6 - Krav til leveringssted.
5. Om leverandgren overholder Kgbenhavns Kommunes veerdigrundlag mv., for eksempel over-

holder Kontraktens sociale klausuler (medvirker til beskaeftigelse af ledige borgere og borgere
med handicap, sikrer fair lan- og arbejdsvilkar). Se Kontraktens pkt. 3 og Aftalebilag 10, klausu-
ler.

6. Kvaliteten og resultaterne af Leveranderens eget ledelses- og kvalitetstilsyn, herunder Leveran-
dgrens kvalitetssikring af leverancer fra eventuelle underleveranderer.
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2.2 Elementer i tilsynet

Ordregivers specifikke leverandertilsyn varetages aktuelt af Ordregiver selv ved Kontor for @konomi og
HR. Tilsynet bygger aktuelt pa felgende elementer:

1. Tilsynsbeseqg: Ordregiver besgger Leverandgren - for eksempel med det formal se lokaler, gen-
nemgéa specifikke 'stikprevesager’, se administrative arbejdsgange, overveaere indsats eller drafte
resultater af et forudgaende tilsyn. Tidspunktet for tilsynsbesgget vil normalt veere aftalt pa for-
h&nd, medmindre der er anledning til et uanmeldt besag.

2. Stikprever: Tilsynet gennemgér et antal igangvaerende og afsluttede borgerforlgb

3. Leverandgrernes egne data: Tilsynet anmoder om at fa tilsendt et dataseet med registreringer af
alle borgeraktiviteter over en given periode. Se retningslinjerne i Kontraktens Aftalebilag 5.1.

Data vil typisk blive sammenkart med Ordregivers egne data.

4. Leverandgrens indberetninger mv.: Leverandgrplatformen viser for eksempel antallet af bestilte
og leverede leverandgrrapporter, og det fraveer, som Leverandgren har indberettet eller er op-
lyst om af Ordregiver.

5. Gennemgang af dokumenter: Tilsynet kan f.eks. anmode om kopi af konklusioner fra Leverandg-
rens eget tilsyn eller anmode om kopi af oplysninger fra borgernes sager - for eksempel Leve-
randgrens information til udvalgte borgere om planlagte aktiviteter (de sédkaldte méneds-/uge-
skemaer).

Ordregiver kombinerer de forskellige elementer afhaengig af, hvad der specifikt er fokus pa i de plan-
lagte tilsyn. Et tilsyn kan inddrage en enkelt Leverandgr, men vil ofte inddrage en bredere kreds af leve-
randgrer, for eksempel alle leverandgrer med samme type Kontrakt.

Ordregivers tilsyn inddrager alle leverandgrer i gennemsnit mindst en gang om &ret. Da Ordregiver i |-
bet af et &r gennemfarer tilsyn med forskelligt fokus, kan isaer Leveranderer med flere Kontrakters op-
leve at blive inddraget i flere tilsyn i labet af aret.

Ordregiver vil altid afleegge tilsynsbes@g, hvis Leverandaren er ny eller skifter adresse, eller hvis der i gv-
rigt er anledning til det.

Hvis Leverandgren er databehandler for Ordregiver, indgéas der en seerskilt databehandleraftale, og der
fores seerskilt tilsyn, jf. Aftalebilag 11, databehandleraftale.

2.3 Gennemferelse af et konkret tilsyn

1. Hvis Ordregiver gnsker at gennemfare et tilsynsbesag, vil Ordregiver som udgangspunkt kon-
takte Leverandgren for at aftale tidspunkt. Uanmeldte tilsynsbesgg kan forekomme, hvis Ordre-
givers risikovurdering giver anledning til det.

2. Hvis Ordregiver gnsker tilsendt materiale (data eller dokumenter) vil Leverandgren blive orien-
teret skriftligt.

3. Ordregivers forelgbige konklusioner vil blive sendt til Leverandgren for eventuelle bemaerknin-
ger. Det samme vil Ordregivers eventuelle opklarende spargsmal.

4. Leverandegren vil fa tilsendt en endelig rapport med de vaesentligste konklusioner fra tilsynet.

5. Den Kontraktansvarlige hos Ordregiver og Ordregivers jobcenter vil f4 kopi af rapporten.
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Ordregiver ggr opmaerksom p4, at korrespondance mellem Ordregiver og Leverandgren, vedrgrende til-
synet, skal ske via krypteret/sikker forbindelse. Det skyldes, at dokumenter og data kan indeholde oplys-
ninger om borgere, herunder personhenfarbare oplysninger. Al korrespondance mellem parterne skal
derfor ske via Ordregivers sikre e-mailadresse kot@kk.dk.

Leverandgren kan ogsé anvende denne e-mailadresse til spgrgsmaél vedrgrende tilsynet.

2.4 Opfelgning ved konstaterede problemer

Af den tilsynsrapport, som Leverandgren vil modtage efter et gennemfeort tilsyn, vil det normalt fremgé,
hvis Ordregivers tilsyn vurderer, at der bar foretages et opfelgende tilsyn.

Hvis Ordregiver vurderer, at eventuelle fejl og mangler har et mindre omfang eller er af mindre grave-
rende karakter, er det typisk tilstraekkeligt, at Ordregiver, som led i opfelgningen, vejleder om og ind-
skaerper kravene i Kontrakten overfor Leverandgren.

Ordregiver bistar efter behov med rddgivning og kan indgé i en dialog med Leveranderen om, hvordan
Leverandgren kan tilretteleegge indsatsen mv. pad en made, sé fejl og mangler mv. minimeres.

Ifald de konstaterede forhold og fejl og mangler vurderes at have et starre omfang, vil Ordregiver fx
tage initiativ til samarbejde om at f& hgjere kvalitet i Leverandegrens indsats, jf. Aftalebilag 7, samar-
bejdsorganisation.

Reaktionsmulighederne kan fx veere, afhaengig af graden af udfordringer:

= Gennemferelse af opfalgende tilsyn

» Tilsynsmgde med Leverandgren péa et passende ledelsesniveau

» Udarbejdelse af handlingsplan (og plan for opfelgning).

= Midlertidigt stop for henvisninger (keb) pé Leveranderens Kontrakt
* 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 sam-
arbejdet, indgar det i Ordregivers vurdering af opfelgningsreaktionen overfor Leverandgren.

Konstaterer Ordregiver i forbindelse med tilsynet uoverensstemmelser mellem de bestilte Aktivitetsti-
mer og de Aktivitetstimer, der har vaeret gennemfert/ planlagt for borgeren hos Leverandgren, og Leve-
randegren ikke skriftligt kan dokumentere gyldig grund hertil, vil der over for Leverandgren blive rejst et
tilbagebetalingskrav, jf. Aftalebilag 3. Hvis der er flere forlab, hvor der er leveret for fa Aktivitetstimer,
vil der blive beregnet et tilbagebetalingskrav for hvert af forlgbene.

Ordregiver kan beslutte at anvende option for visse forlabstyper med henblik pa at bestille Aktivitetsti-
mer med et sakaldt fleksibelt timetalsleveringskrav inden for et timetalsinterval. Ordregiver konstaterer i
givet fald om Leverandegren har levet op til sine forpligtelser ved at gennemfere Aktivitetstimer inden
for det i Kontraktens fastsatte timetalsinterval og der vil pa samme bade méade kunne blive rejst tilbage-
betalingskrav ved uoverensstemmelser. P& forlgbstyper med fleksibelt timetalsleveringskrav vil Ordre-
givers tilsyn have fokus pé i hvilket omfang Leveranderen konsekvent gennemfarer / planlaegger aktivi-
teter i det mindst mulige antal timer for de visiterede borgere.
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3 Leverandgrens eget tilsyn

Ordregiver har tiltro til, at Ordregivers samarbejdspartnere er professionelle akterer, som gnsker et le-
delsesmaessigt fokus pé at sikre hgj kvalitet i indsatsen for borgerne.

Leverandgren skal derfor fgre et internt (risikobaseret) ledelses- og kvalitetstilsyn. Indholdet heraf kan
indgd, som et fokuspunkt i Ordregivers tilsynsbes@g. Leveranderen skal, i tilfeelde af at Ordregiver finder
behov herfor, pa forlangende kunne udlevere sit eget ledelses- og kvalitetstilsyn saledes, at Leverande-
rens eget tilsyn kan bidrage til at kvalificere det samlede tilsyn med Leveranderens (og evt. underleve-
randegrers) leverancer.

Leverandgren kan selv tilretteleegge indhold, frekvens, metode mv. i et internt ledelses- og kvalitetstil-
syn, dog har Ordregiver en forventning om, at Leverandgren ferer et internt tilsyn med de tilsynsomra-
der, som Ordregiver inddrager/har beskrevet i sit tilsyn séledes, 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 falgende parametre:

1. Beskrivelse af Leverandgrens risikobillede for leverancer i beskaeftigelsesindsatsen

2. Frekvens for Leverandgrens interne ledelses- og kvalitetstilsyn

3. Anvendelse af metode i Leverandgrens ledelses- og kvalitetstilsyn

4. Leverandgrens opfelgning pa datadisciplin ved registrering af borgerens forlgb, herunder regi-
streringspraksis for planlagte og leverede timer og leverede timer, der ikke kan planleegges.
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1 Autorisationsansvarlige ift. anmodning om IT- autorisationer til Leveranderens medarbejdere

Felgende medarbejder/medarbejdere (én eller to medarbejdere) er Leverandaerens
autorisationsansvarlige ift. anmodning hos Kgbenhavns Kommune, Beskaeftigelses- og
Integrationsforvaltningen ("Ordregiver") (lhlp-eksterne@kk.dk) om nye IT-autorisationer og eendringer
til eksisterende autorisationer.

Undertegnede erkleerer samtidigt straks at orientere Ordregiver (lhlp-eksterne@kk.dk), s&fremt en
medarbejder ophgrer hos Leverandgren og hvis autorisation dermed skal lukkes i systemerne. Dette
geelder ogsa for den autorisationsansvarlige selv. Ordregiver anbefaler, at Leveranderen udpeger en
afdelingschef, projektleder, administrativ leder el.lign. som autorisationsansvarlig. Det er kun den
autorisationsansvarlige, som kan melde nye medarbejdere og eendringer til IT-adgange ind til
Ordregiver, herunder evt. gnske om medarbejdere hos evt. underleverandgrer.

Ordregiver tildeler efter kontraktindgaelse Leverandgrens autorisationsansvarlige autorisation til at
oprette og tildele Leveranderens medarbejdere medarbejderautorisationer til Ordrestyringssystemet
("Leverandgrplatformen”). Leveranderens autorisationsansvarlige far ligeledes autorisation til at slette
medarbejderautorisationer.

Den autorisationsansvarlige er ansvarlig for at medarbejdere, som gives adgang til
Leverandgrplatformen og gvrige systemer har underskrevet erkleering om tavshedspligt om persondata
(svarende til bilag 7). Den autorisationsansvarlige er ansvarlig for at indmelde sletning af medarbejder,
nar denne medarbejder fratraeder eller f&r andre opgaver, hvor adgang til Leveranderplatformen eller
andet system ikke er ngdvendig.

2 Leveranderoplysninger til oprettelse i IT- systemer

2.1 Leverandegrplatformen

Séfremt Leverandgren ikke tidligere ifom. opgaver for Ordregiver er blevet oprettet i
Ordrestyringssystemet Leveranderplatformen, er det ngdvendigt med nedenstdende oplysninger.

E-mail skal veere en sikker e-mailadresse og veere e-mailadresse pa en felles
hovedmail/kontorpostkasse, da alle adviseringer om nye Bestillinger til godkendelse i
Ordrestyringssystemet, vil blive sendt til den angivne e-mail.

Leveranderoplysninger til oprettelse i Leveranderplatformen

Virksomhedens navn:
Aftalens navn:

P-nummer for

CVR-nr.: .
leveringsadresse:

Adresse (CVR):
Postnr.: | By: |

P-nummer adresse

Postnr.: | By: |
Virksomhedens EAN-
nummer:

Virksomhedens telefon- E-mail (hovedmail,
nr. (Hovednummer): (sikker postkasse):
Navn pé
autorisationsansvarlig
og dennes titel:

Autorisationsansvarliges
E-mail:
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Autorisationsansvarliges Autorisationsansvarliges
RID-nummer: Telefonnr.:

Underskrift og dato

3 Vejledning

Ordregiver udleverer efter indgéelse af Kontrakten, vejledning om Leverandgrplatformen (LP).
Generelle spgrgsmal til Leverandgrplatformen kan findes via systemudbyderens hjemmeside, hvor
FAQ, vejledning og e-leering om Leverandgrplatformen kan tilgas.

Ihlp-eksterne@kk.dk kan altid kontaktes, hvis der er spargsmal til anvendelse af systemet.


https://edora.zendesk.com/hc/da/articles/4405027054492-FAQ-til-Leverand%C3%B8rplatformen-K%C3%B8benhavns-Kommune
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1 Arbejdsklausul vedrgrende sikring af arbejdstagerrettigheder i forbindelse
med arbejde udfert for Kebenhavns Kommune

11  Forpligtelsen

Leveranderen skal sikre, at ansatte hos Leverandgren og eventuelle underleverandgrer, samt
underleveranderernes eventuelle underleverandegrer, og hele vejen igennem en eventuel kaede, som i
Danmark medbvirker til at opfylde Aftalen, er sikret Iean (herunder seerlige ydelser), arbejdstid og andre
arbejdsvilkar, som ikke er mindre gunstige end dem, der geaelder for arbejde af samme arti henhold til en
kollektiv overenskomst indgaet af de inden for det pageeldende faglige omrade mest repraesentative
arbejdsmarkedsparter i Danmark, og som geelder pé hele det danske omréde.

Yderligere er Leverandgren forpligtet til at sikre de ansatte vilkdr, som ikke er mindre gunstige, end dem
der er fastsat ved voldgift, nationale love eller administrative forskrifter.

Leveranderen skal sikre, at ansatte hos Leverandegren og eventuelle underleverandegrer, samt
underleveranderernes eventuelle underleverandgrer, og hele vejen igennem en eventuel kaede,
orienterer de ansatte om de geeldende arbejdsvilkar.

1141 Krav til medarbejderens ansattelsesforhold og identifikation

Alle medarbejdere skal inden 4 uger efter arbejdets pdbegyndelse have modtaget et anseettelsesbevis
samt orienteres af Leverandgren om gaeldende Ign (herunder seerlige ydelser), arbejdstid og andre
arbejdsvilkdr. Leveranderen 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 pa arbejdspladsen.

11.2  Krav til ophold pa arbejdspladsen, orientering om underleveranderer samt krav til skiltning

Kebenhavns Kommune skal i god tid, inden opstart, skriftligt orienteres om, hvilke underleverandgrer
Leverandgren anvender i forbindelse med opfyldelsen af Aftalen, ved angivelse af navn og
CVR.nr./RUT.nr. eller lignende registreringsnummer.

Leverandgren skal endvidere pa bygge-, drifts-, statusmgader eller lignende oplyse Kebenhavns
Kommune om, hvilke underleveranderer der udfgrer arbejde omfattet af Aftalen i en forud defineret
periode samt eventuelt hvilket arbejde, de udferer.

Kgbenhavns Kommune kan forbindelse med bygge- eller anleegsopgaver konkret stille krav til, at
Leverandaren skilter med, hvilke virksomheder der udferer arbejde pé arbejdspladsen ved angivelse af
navn og CVR.nr./RUT.nr. Skiltning skal desuden indeholde oplysninger om kommunens hotline. Krav
om skiltning er dog altid obligatorisk for byggeri og anleegsopgaver med en varighed over en méaned.

Leverandgren er til enhver tid underlagt Kebenhavns Kommunes instruktioner omkring ophold pa
Kgbenhavns Kommunes arbejdspladser. Kebenhavns Kommune forbeholder sig med dette krav retten
til at kunne udstikke instruktioner omkring ophold pa Kebenhavns Kommunes arealer. Eksempler herpé
kan veere regler omkring ugnsket ophold péa arbejdspladsen, forbud mod overnatning mv.

11.3 Krav om registrering af udenlandske tjenesteydere

Leverandgren er forpligtiget til at sikre, at safremt Leverandgren eller dennes underleverandgrer har
anmeldelsespligt til RUT-registret, overholder deres forpligtigelse og péa eget initiativ, sender en
kvittering for anmeldelsen til Kebenhavns Kommune straks efter anmeldelsen.
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1.2 Dokumentation for overholdelse af forpligtelsen
Der skelnes i neerveerende Arbejdsklausul mellem krav til dokumentation og krav til redeggrelse.

1.21 Dokumentation

Leverandgren har bevisbyrden for, at forpligtelsen, jf. Arbejdsklausulens pkt. 1.1, er overholdt, og
Kebenhavns Kommune kan pé forlangende kraeve at se dokumentation for Leverandgrens og dennes
underleveranderers overholdelse heraf. Kebenhavns Kommune kan kraeve dokumentation direkte fra
Leverandgrens eller dennes underleverandgrers medarbejdere.

Relevant dokumentation skal som minimum omfatte lznsedler, timesedler med start- og sluttidspunkter,
E-indkomstkvittering, lenregnskaber, opholds- og arbejdstilladelser og ansaettelsesbeviser samt den
referenceramme Leveranderen har anvendt i forbindelse med fastseettelsen af len- og arbejdsvilkar for
de ansatte. Leverandgren skal kunne dokumentere en digital lenudbetaling. 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 Redeggrelse

Safremt Kebenhavns Kommune har en mistanke om overtreedelse, skal Leverandgren efter pékrav,
fremsende en fyldestgerende redegerelse. Leveranderen skal som minimum kunne redegere for
anseettelsesforhold, arbejdstid og lgn samt bolig, transport og forplejning, nar dette er en del af
arbejdsgiverens ansvar. Kebenhavns Kommune kan i den konkrete sag anmode Leverandegren om at
uddybe andre relevante forhold.

1.2.3  Frister

Dokumentationen skal vaere Kebenhavns Kommune i haende senest 5 Arbejdsdage efter Kebenhavns
Kommunes pékrav er afsendt. Redeggrelsen skal veaere Kgbenhavns Kommune i haende senest 10
Arbejdsdage efter, Kebenhavns Kommunes pékrav er afsendt medmindre andet konkret aftales.

Fristerne kan dog maksimalt forleenges til 10 Arbejdsdage for dokumentation og 20 Arbejdsdage for
redeggrelsen.

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. pkt. 1.2.1 og 1.2.2, til Skattestyrelsen eller Arbejdstilsynet, sdfremt videregivelsen
vurderes at vaere 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. pkt. 1.2.1 0g 1.2.2 til politiet, s&fremt der er mistanke om et
begaet strafbart forhold.

1.3  Sanktioner for manglende overholdelse af forpligtelsen
Leverandegrens eller dennes underleveranderers grove overtreedelser af Arbejdsklausulen vil altid

berettige Kebenhavns Kommune til at ophaeve Aftalen helt eller delvist.

Ifalder Leverandgren nedenstdende sanktioner eller andre misligholdelsesbefgjelser, fritages denne ikke
for pligten til at opfylde Aftalen.
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1.3.1 Sanktioner ved Leveranderens overtradelse af Arbejdsklausulens pkt. 1.1 om len og
ansaettelsesvilkar mv.

Kebenhavns Kommune er berettiget til at tilbageholde vederlag med henblik pé at tilgodese berettigede

krav fra Leverandgrens eller underleverandgrers ansatte. Med berettiget krav menes lenmodtagerkrav i

form aflgn (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 overtraedelser af Arbejdsklausulens pkt. 1.1 ifalder Leverandgren bod udover kravet om
efterbetaling til medarbejderen. Boden svarer til 50% af underbetalingen. Ved grove overtreedelser
forstds underbetaling p& 15 % eller derover af den samlede lgn (herunder seerlige ydelser) opgjort pr.
medarbejder. Boden tilfalder Kgbenhavns Kommune.

Leverandgren ifalder endvidere bod ved overtreedelse af Arbejdsklausulens pkt. 1.1, safremt
Leverandgren ikke efter Kebenhavns Kommunes pakrav herom efterbetaler til medarbejderen. Boden pr.
pdbegyndt Arbejdsdag svarer til 0,5 promille af aftalesummen dog minimum 1.000 kr. pr. dag, fra
fristudlgb i pdkrav om efterbetaling og indtil Kebenhavns Kommune modtager dokumentation for, at
overtreedelsen er bragt til ophar. Belgbet kan modregnes i Leveranderens vederlag.

Hvis en underleverandgr overtreeder Arbejdsklausulens pkt. 1.1, er Leverandgren ansvarlig for at sikre, at
underleverandgren retter op pé forholdene. S&fremt underleverandgren groft eller gentagende gange
overtreeder Arbejdsklausulens pkt. 1.1, kan Kebenhavns Kommune kreeve, at Leverandgren ophgrer med
at anvende den pdgaeldende underleverander til opfyldelse af Aftalen. Dette berettiger ikke
Leverandgren til en kompensation, erstatning eller forleengelse af Aftalens periode.

1.3.2 Sanktioner ved Leveranderens overtraedelse af Arbejdsklausulens pkt. 1.2 om
dokumentationspligt

Leverandgren ifalder bod ved overtraedelse af Arbejdsklausulens pkt. 1.2, ved at undlade at fremsende

redegerelse eller retvisende dokumentation for lgn og ansaettelsesvilkdr. Boden pr. pdbegyndt

Arbejdsdag svarer til 0,5 promille af aftalesummen dog minimum 1.000 kr. pr. dag indtil Leverandgren

har imgdekommet Kegbenhavns Kommunes pékrav.

1.3.3 Arbejdsskadeforsikring

Safremt Leverandgren ikke kan dokumentere deekkende arbejdsskadeforsikring for hele den periode, der
er udfert arbejde for Kebenhavns Kommune, ifalder Leverandgren en bod pé 5.000 kr. pr. medarbejder.
Herefter ifalder Leverandgren dagbod pé 2.000 kr. pr. medarbejder indtil forholdene er bragti orden og
dokumentation er fremsendt.

1.4 Besgg pa arbejdspladsen

Kebenhavns Kommune eller en tredjepart vil i Aftalens lgbetid Isbende kunne foretage uanmeldte besag
pé arbejdspladsen for at sikre overholdelse af Arbejdsklausulen.
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2 Beskaftigelse af ledige borgere og personer med handicap

2.1 Beskeftigelse af ledige borgere

Leverandgren skal sikre, at der indenfor Aftalens samlede Igbetid sker beskaeftigelse af det antal ledige
personer. Der skal per ar, maj - april, i Aftalens periode, ske beskaeftigelse af en ledig borger per 1 mio.
kr.'s omseetning, udover de fgrste 2 mio. kr. om aret. Beskeeftigelse kan ogsa ske i det efterfalgende ar,
men klausulen skal samlet vaere opfyldt senest den 31. december 2030 med Aftalens udlgb.

Beskaeftigelse skal ske gennem ansaettelse af ledige borgere i enten virksomhedspraktik, Ientilskud eller
fleksjob efter lov om en aktiv beskaeftigelsesindsats, eller gennem anseettelser af ledige borgere, som er
omfattet af lign. ordninger for ledige borgere i et andet EU-land. Dvs. klausulen kan fx opfyldes ved
tilknytning af en ledig borger i 4 ugers virksomhedspraktik eller leengere, i tilknytning til Aftalens
opgaver.

Under disse rammer har leverandgren i relation til efterlevelsen af kravet om frit valg med hensyn til
persongruppe, anseettelsestype og anseettelsesperiode, s& leenge beskaeftigelsen sker indenfor
kontraktens lgbetid og personerne er beskaeftiget med opgaver under kontrakten med Kgbenhavns
Kommune.

2.2 Beskaftigelse af personer med handicap

Leveranderen skal i tillaeg til pkt. 2.1 beskaeftige personer med handicap pd opgaver omfattet af Aftalen.
Opfyldelse af kravet beregnes pr. uge pr. medarbejder uanset antallet af ugentlige arbejdstimer.
Opfyldelsen af kravet kan fordeles pé& det antal medarbejdere, som leverandgren gnsker; fx to
medarbejdere i 26 uger hver i stedet for én medarbejderi 52 uger.

Teerskelveerdien for klausulen om beskzaeftigelse af personer med handicap i denne Aftale er som folger:
e Ved 5 mio. kr's omsaetning pr. ar, januar - december, i Aftalens periode skal der veere tilknyttet
en eller flere personer med handicap over en periode pd sammenlagt 52 uger

Klausulen skal samlet veere opfyldt senest den 31. december 2030 med Aftalens udlgb.
Medarbejdere omfattet af pkt. 2.2 kan ikke samtidig teelle som opfyldelse af pkt. 2.1.

"Person(er) med handicap" skal i henhold til klausulen forstés i overensstemmelse med De Forenede
Nationers konvention om beskyttelse og fremme af personer med handicaps rettigheder og veerdighed,
hvorefter personer med handicap omfatter personer med en langvarig fysisk, psykisk, intellektuel eller
sensorisk funktionsnedseettelse, som i samspil med forskellige barrierer kan heemme dem i fuldt og
effektivt at deltage i samfundslivet pa lige fod med andre."

Med "beskeeftigelse" forstés i henhold til denne klausul enhver beskaeftigelse, herunder ved anvendelse
af en national beskeeftigelsesordning, eller ved ordineer anseettelse med eller uden anvendelse af de
handicapkompenserende ordninger, som er til radighed.

Hvis personen er omfattet af ovenstidende malgruppedefinition, kan fx felgende ordninger veere
grundlag for opfyldelsen af klausulens pkt. 2.2: Personer i fleksjob, ansatte pd fertidspension med
lontilskud (skdnejob), ansatte i beskyttet beskaeftigelse, ansatte som er bevilliget personlig assistent,
ansatte under isbryderordningen, ansatte der er bevilget tilskud til hjelpemidler, ansatte med
mentorstatte samt personer ansat efter de sociale kapitler i overenskomsterne m.m.

Leverandegren kan opfylde sin forpligtelse til at beskaeftige person(er) med handicap i henhold til pkt. 2.2

ved at "overfgre" person(er) med handicap, som ved Aftalens indgéelse er beskeeftiget hos
Leverandgren, til den udbudte Aftalen.
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2.3 Bortfald af forpligtelse

Leverandarens forpligtelse til at beskaeftige ledige borgere og person(er) med handicap i medfer af
ovenstaende pkt. 2.1 og 2.2 bortfalder, hvis Leveranderen ikke er i stand til at finde person(er), som kan
indgé i relevant beskaeftigelse pé opgaver, der udfgres under Aftalen'. Forpligtelsen bortfalder dog kun,
hvis Leverandgren over for Kgbenhavn Kommune kan dokumentere, at Leverandgren har udvist alle
rimelige bestraebelser péd at identificere potentielle kandidater, herunder at der i rimeligt omfang er
annonceret efter mulige kandidater, taget kontakt til et jobcenter fx Jobcenter Kebenhavn, eller anden
relevant myndighed/instansi et andet EU-land uden at dette har fort til fremkomst af egnede kandidater.

2.4 Dokumentation

Leverandgren skal pd Kgbenhavns Kommunes anmodning dokumentere klausulens opfyldelse,
herunder kan Kgbenhavns Kommmune forlange supplerende redegerelser og/eller dokumenter, hvis
Leveranderens indledende dokumentation vurderes ikke at veere fyldestgerende.

Dokumentation skal veere Kebenhavns Kommune i haende senest 10 hverdage efter Kgbenhavns
Kommune har anmodet om fremsendelse af dokumentationen.

Leveranderen skal ved afslutning af Aftalen afgive rapport for opfyldelse af klausulerne mht. pkt. 2.1 og
2.2 til Ordregiver.

2.5 Bod ved manglende beskaftigelse af ledige borgere
Hvis der opstér uenighed om, hvorvidt Leveranderens manglende beskaftigelse af en eller flere ledige
borgere er berettiget, kan kommunen forlange en uddybende redeggrelse fra Leverandgren.

Hvis kommunen fortsat finder Leverandgrens handling uberettiget, kan kommunen meddele
Leverandaren, at den manglende beskaeftigelse af en eller flere ledige borgere vil blive betragtet som
misligholdelse af kontrakten. Sker der herefter fortsat misligholdelse af kontrakten, er kommunen
berettiget til:

a) efter pakrav at kreeve en bod pé 5.000 DKK pr. pdbegyndt uge pr. ledig borger, som Leverandgren
efter neervaerende kontrakt mangler at beskaeftige, indtil Leveranderen har afleveret behgrig
dokumentation, eller

b) atophave kontrakten som misligholdt.

Safremt det ved aflevering af opgaven kan konstateres, at Leverandgren ikke fuldt ud har beskaeftiget
det pdkraevede antal ledige borgere, pdleegges Leveranderen en bod svarende til 20.000 DKK pr.
manglende ledige borgere.

2.6 Bodved manglende beskaftigelse af personer med handicap

Safremt det ved Aftalens udlgb kan konstateres, at Leverandgren ikke fuldt ud har haft beskaeftiget det
pékreevede antal person(er) med handicap (opgjort i uger), jf. pkt. 2.2, pdlaegges Leverandgren en bod
svarende til 2.000 DKK pr. manglende uge.

! Saerlige betingelser for en Aftales gennemfarelse skal veere forbundet med Aftalens genstand, jf. udbudslovens §176. Det
vil altid bero pa en konkret vurdering, om en konkret opgave "relaterer sig til” den ydelse, der leveres i henhold til Aftalen
(dvs. Aftalens genstand).

7/14



3 ESG
3.1 Indledning

Kgbenhavns Kommune har fokus pa sine leverandgrers samfundsansvar, ndr kommunen foretager
indkeb. Som led heri har kommunen fastlagt en reekke krav inden for menneskerettigheder,
arbejdstagerrettigheder, klima og miljg, antikorruption samt andre former for finansiel kriminalitet, som
kommunens Leverandegrer skal overholde ved opfyldelse af Aftalen. Disse krav er samlet under
betegnelsen ESG (Environmental, Social, and Governance), der omfatter miljgmaessig ansvarlighed,
sociale forhold samt god ledelsespraksis.

Pa den baggrund forpligter kommunen (herefter benaevnt "Ordregiver”) gennem dette ESG-bilag
Leveranderen og dennes Underleverandearer til at opfylde bilagets krav i henhold til Aftalen. Bilagets
krav til Leverandegren afspejler og bygger pa FN's Global Compact principper og pa overholdelse af
nationale og internationale love og regler samt anerkendte internationale standarder og traktater.

Ordregiver forer aktiv kontrol med Leverandgrens overholdelse af ESG-bilagets krav. Overholder
Leverandgren ikke bilagets krav, eller er der grundlag for mistanke om manglende overholdelse, vil der
som udgangspunkt blive indledt en dialog om handtering af den manglende overholdelse, inden
Ordregiver eventuelt ger brug af misligholdelsesbefgjelser over for Leverandgren. Ordregiver er dog
altid berettiget til at anvende bilagets misligholdelsesbefgjelser uden forudgaende dialog, som
naermere beskrevet i afsnit 7.0.

3.11  Ansvar for Underleverandearer i hele leveranderkaeden

Leverandgren er ansvarlig for overholdelse af ESG-bilagets krav i hele leverandgrkaseden. Dette
keedeansvar omfatter alene Leveranderens Underleveranderer, sdfremt og i det omfang der indgér
varer, tjenesteydelser eller andre leverancer fra disse Underleverandgrer i Leveranderens opfyldelse af
Aftalen overfor Ordregiver.

3.1.2 Videreformidling af materielle krav i hele leveranderkaden
Leverandgren skal sikre passende videreformidling af de materielle krav i afsnit 2.0 til Leverandgrens
medarbejdere og Underleverandgrer i hele leverandgrkaeden.

3.2 MATERIELLE KRAV

3.21 Krav til Leveranderens samfundsansvar
Leverandgren skal ved opfyldelse af Aftalen overholde de til enhver tid geeldende udgaver af:

e de internationale minimumsstandarder for ansvarlig virksomhedsadfeerd, som fremgar af FN's
Vejledende Principper for Menneskerettigheder og Erhvervsliv (UNGP),

e OECD's Retningslinjer for Multinationale Virksomheder, herunder ogsd principperne om
interessentinvolvering,

e FN’'s Global Compact principper,

e FN'sdeklaration om oprindelige folks rettigheder og ILO's konvention nr. 169 om oprindelige folk.

3.2.2 Seerligt vedrerende lgn-, arbejdsvilkar og arbejdstagerrettigheder

3.2.2.1 Ved produktion og levering i Danmark

Leverandgren forpligter sig ved opfyldelsen af Aftalen til at sikre, at alle, som medvirker til at opfylde
Aftalen hos Leverandgren og eventuelle Underleverandgrer ved produktion eller levering i Danmark, er
sikret lgn (herunder seerlige ydelser), arbejdstid og andre arbejdsvilkdr, som ikke er mindre gunstige
end dem, der gaelder for arbejde af samme art i henhold til en kollektiv overenskomst indgaet af de
inden for det pdgeeldende faglige omrade mest repraesentative arbejdsmarkedsparter i Danmark, og
som geelder pé hele det danske omréade. Yderligere er Leverandgren forpligtet til at sikre, at de ansattes
vilkar ikke er mindre gunstige end dem der er fastsat ved voldgift, nationale love eller administrative
forskrifter. Den Ign, der udbetales, skal veere digital sporbar.
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3.2.2.2 Ved produktion og levering udenfor Danmark

Nar produktion eller levering finder sted udenfor Danmark, skal Leverandgren sikre, at alle, der
medbvirker til opfyldelse af Aftalen hos Leverandgren og eventuelle Underleverandgrer, udbetales en
retfeerdig og gunstig len, der sikrer medarbejderen og dennes familie en menneskevaerdig tilveerelse
som beskreveti artikel 23, stk. 3, i FN's Verdenserkleering om Menneskerettigheder. Til at vurdere
hvorvidt lannen, der udbetales, kan betragtes som retfaerdig og gunstig, anvender Ordregiver
International Labour Organizations (ILO) fremgangsmade til fastsaettelse af en sakaldt "levelgn”.

3.2.2.3 Sikring af grundlaeggende arbejdstagerrettigheder

Det falger af forpligtelserne i dette bilag, at Leverandegren skal sikre overholdelse af grundleeggende
arbejdstagerrettigheder hos Leveranderen og dennes Underleverandgrer. | Ordregivers vurdering af
ovenstaende, leegges der vaegt pd om det leverede og dele heraf:

e er produceret under iagttagelse af det generelle forbud mod tvangsarbejde, jf. bla. ILO-
konventionen nr. 29 og nr. 105

e er produceret under iagttagelse af det generelle forbud mod begrnearbejde, jf. bl.a. ILO-
konvention nr.138 og nr. 182

e er produceret under forhold, hvor det generelle princip om retten til organisationsfrihed og
retten til kollektive forhandlinger er sikret, jf. bl.a. ILO-konvention nr. 87 nr. 98 og nr. 135

e er produceret under forhold, hvor det generelle princip om retten til et sikkert og sundt
arbejdsmiljg er overholdt, jf. bl.a. ILO-konvention nr. 155 og nr. 187

e er produceret under forhold, hvor der ikke finder diskrimination sted jf. bl.a. ILO-konvention nr.
100 og nr. 111

e er produceret under forhold, hvor det generelle princip om retten til rimelig aflenning er
overholdt, jf. bl.a. ILO-konvention nr. 26 og nr. 131

e er produceret under forhold, hvor det generelle princip om retten til rimelige arbejdstider er
overholdt, jf. bl.a. ILO-konvention nr. 1 og nr. 30

e erproduceret uden vold og chikane pé arbejdspladser jf. bl.a. ILO-konvention nr. 190.

3.2.2.4 Secerligt vedrorende klima og miljo
Leveranderen forpligter sig ved opfyldelsen af Aftalen til at beskytte klima og milje ved at undgé at gere
vaesentlig skade pé felgende miljgmal:

modvirkning af klimaaendringer

tilpasning til klimasendringer

beeredygtig anvendelse og beskyttelse af vand- og havressourcer
omstilling til en cirkuleer gkonomi

forebyggelse og bekeempelse af forurening

beskyttelse og genopretning af biodiversitet og gkosystemer.

NN

| forbindelse med Ordregivers vurdering af ovenstdende laegges der vaegt pa, hvad der er opnéeligt ved
anvendelsen af den bedst tilgeengelige og bredt anerkendte teknik, herunder mindre forurenende
ravarer, processer og anleeg og de bedst muligt forureningsbekeempende foranstaltninger.

3.2.2.5 Secerligt vedrorende korruption, bestikkelse, hvidvask, sanktionsbrud m.v.

Leveranderen forpligter sig til at afholde sig fra adfaerd, der er omfattet af de obligatoriske og frivillige
udelukkelsesgrunde jf. udbudslovens §134a, § 135 og § 137, stk. 1 nr. 1i hele aftaleperioden. Dette
indebeerer bl.a., at Leverandgren afholder sig fra:

e Korruption
e Bestikkelse
e Afpresning
e Underslaeb
e Bedrageri

¢ Mandatsvig
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e Embedsmisbrug
e Hvidvask.

3.3 KRAV TIL DUE DILIGENCE

Leveranderen forpligter sig ved opfyldelse af Aftalen til at have procedurer for due diligence ift.
Leverandgrens og Underleverandgrers overholdelse af de materielle krav i afsnit 3.2. Disse procedurer
har til formal at sikre, at Leverandegren ikke leverer noget til Ordregiver, der ikke lever op til kravene i
bilaget.

Leveranderens due diligence procedurer skal indeholde Leverandgrens opfyldelse af de seks trin i
OECD's due diligence-model jf. OECD's retningslinjer for multinationale virksomheder.

Denne model omfatter de felgende seks trin:

1. forankring af arbejdet med due diligence i virksomhedens forretningsgange,

2. risikovurdering og prioritering af potentielle negative indvirkninger i leveranderkeeden,

3. héndtering af faktiske og potentielle negative indvirkninger,

4. opfelgning pa effektiviteten af ovenstdende handtering af de faktiske og potentielle negative
indvirkninger,

kommunikation omkring virksomhedens arbejde med handtering af risici, og

6. etablering af afhjeelpende foranstaltninger og genopretning.

o

Omfanget af Leveranderens beskrivelse af procedurer for overholdelse af Leverandgrens due diligence
forpligtigelse, herunder hvilke specifikke trin, der er relevante i en given situation, vil afhaenge af en
raekke faktorer. Disse faktorer er fx virksomhedssterrelse, forretningsmaeessig kontekst, de specifikke
anbefalinger i retningslinjerne og omfanget af eventuelle overtraedelser.

Leverandgren skal alene oplyse om sin due diligence procedure pd anmodning fra Ordregiver.

3.4 DOKUMENTATION OG UNDERRETNINGSPLIGT

3.41 Leveranderens dokumentationskrav
Det er Leverandgrens ansvar at sikre, at Ordregiver kan f4 adgang til al relevant dokumentation i en
konkret sag.

Pa Ordregivers anmodning skal Leverandgren fremsende den dokumentation, der er nedvendig for at
Ordregiver, eller en af denne udpeget tredjepart, kan kontrollere Leverandgrens og dennes
Underleverandgrers overholdelse af kravene i dette bilag. Ordregiver afger pa baggrund af dialog med
Leverandgren hvilken dokumentation, der skal fremsendes i en konkret sag.

Ordregiver kan bl.a. anmode Leverandgren om at fremsende felgende dokumentation:

e Navne og adresser pé Leverandgrens og Underleverandgrers produktionssteder.

¢ Relevantdokumentation for lgn og arbejdsvilkar, jf. afsnit 3.2.2. Relevant dokumentation omfatter
bl.a. dokumentation for lgn- og ansaettelsesforhold, arbejdstid, social sikring, og den
referenceramme Leverandgren og Underleverandgren har anvendt i forbindelse med
fastseettelsen af lan- og arbejdsvilkar for de ansatte.

e Kontaktoplysninger til bergrte parter og interessenter.

Alle udgifter til udarbejdelse, vedligeholdelse, fremskaffelse og udlevering af dokumentation til
Ordregiver afholdes af Leverandgren, og er Ordregiver uvedkommende.

Ordregiver skal senest have den anmodede dokumentation i haende 21 kalenderdage efter
fremsendelse af Ordregivers anmodning. Ordregiver kan forleenge fristen.
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3.4.2 Leveranderens underretningspligt

Ved Leverandgrens opfyldelse af Aftalen, er Leverandgren forpligtet til straks at underrette Ordregiver,
hvis Leveranderen bliver opmaerksom pé, at Leverandgren eller dennes Underleverandgrer, ikke har
opfyldt kravene i bilaget, eller der er grundlag for en konkret, begrundet mistanke om manglende
opfyldelse af bilagets krav.

3.5 KONTROLLER
Ordregiver fgrer kontrol med Leveranderens og dennes Underleveranderers overholdelse af bilagets
krav.

Leverandgren skal sikre og medvirke til, at Ordregiver og/eller en tredjepart, der handler pa vegne af
Ordregiver, til enhver tid i Aftalens leabetid har adgang til at foretage anmeldte og uanmeldte
kontrolbesag hos Leverandgren og Underleverandgrer i bdde Danmark og udlandet.

Leveranderen skal sikre, at Ordregiver og den naevnte tredjepart har adgang til at tale med
virksomhedsledelsen, medarbejderne og deres valgte repraesentanter eller gvrige personer, som
Ordregiver métte finde relevante. Ordregiver skal desuden have adgang til relevant dokumentation i
den konkrete sag i forbindelse med kontrolbesaget.

Alle eventuelle udgifter hos Leverandgren og Underleverandgrer forbundet med kontroller, herunder
udlevering af dokumentation, afholdes af Leverandgren, og er Ordregiver uvedkommende. Ordregiver
afholder egne udgifter til kontroller.

3.6 GENOPRETNING OG AFHJZALPNINGSPLAN

Det er Leverandgrens ansvar at sikre effektiv genopretning for bergrte parter og/eller anvise
korrigerende handlinger ved overtraeedelser af bilagets krav. Leverandgren skal ggre dette af egen drift
saledes at overtreedelserne afhjeelpes (safremt og i det omfang det er muligt) og ikke gentages.

Disse forhold skal beskrives i en afhjeelpningsplan, som Leverandgren skal levere til Ordregiver.
Ordregiver vil indgé i en dialog med Leverandgren om overtraedelsen og afhjeelpningsplanen.
Afhjeelpningsplanen skal omfatte eventuelle relevante Underleverandgrer, og de bergrte parter og
deres eventuelle repraesentanter skal inddrages i udarbejdelsen af planen, jf. OECD's retningslinjer for
multinationale virksomheder og UNGP.

Afhjeelpningsplanen skal afleveres til Ordregiver inden for afhjeelpningsfristen, der fastsaettes af
Ordregiver under hensyntagen til overtreedelsens karakter og omfang.

Ordregiver er berettiget til ansvarsfrit at suspendere Aftalen indtil Leverandgren har afleveret
afhjeelpningsplanen til Ordregiver med et indhold, som lever op til kravene i dette bilag.

Ordregiver vil pad baggrund af den fremsendte afhjaelpningsplan foretage en konkret vurdering med
henblik pa at afgere, hvorvidt Leveranderen har afhjulpet overtreedelsen af bilagets krav tilstraekkeligt.

3.7 BOD OG MISLIGHOLDELSESBEF@JELSER

3.71 Bod
Leverandgren skal betale dagbod per pabegyndt degn til Ordregiveren svarende til 0,02 promille af
aftalesummen, dog minimum 5.000 kr. pr. degn ved Leverandgrens forsinkede levering af:

e dokumentation iht. afsnit 3.4.1
e underretninger iht. afsnit3.4.2, og/eller
o afhjelpningsplanen iht. afsnit 3.6.

Dagboden skal betales fra forsinkelsen indtreeder og indtil det/de naevnte forhold er afhjulpet.
Leveranderen skal ogsé betale ovennavnte dagbod til Ordregiver, hvis Leverandaren ikke giver
Ordregiver adgang til at foretage kontroller, som angivet i afsnit 3.5.

Den ovenfor neevnte dagbod betales per overtreedelse i tilfeelde af flere samtidige overtreedelser.
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Dagboden forfalder til betaling ved Ordregivers skriftige meddelelse til Leverandgren herom, og den
skal betales til Ordregiver senest syv (7) kalenderdage herefter. Betaling af dagbod fritager ikke
Leverandgren for ansvaret for overtraedelse af bilagets krav og eventuel misligholdelse af Aftalen. Betalt
dagbod fradrages ikke i erstatning til Ordregiveren, og Ordregiver har ret til at modregne i
Leverandgrens vederlag.

3.8 Ophaevelse

Ordregiver ser med alvor pé overtraedelser af kravene i dette bilag. Hvis der konstateres en overtraedelse
af bilagets krav, vil det derfor blive tillagt seerlig betydning i Ordregivers overvejelser om hvorvidt den
pageeldende overtraedelse udger en vaesentlig misligholdelse af Aftalen, der kan medfere opheevelse af
denne.

Folgende overtreedelser anser Ordregiver altid for vaesentlig misligholdelse af Leverandgrens
forpligtelser:

e Leverandgrens eller Underleverandgrers gentagne eller grove overtraedelser af kravene

e Dom for overtreedelse af et eller flere af de forhold, der er naevnt i afsnit 3.2.2.5. Dette geelder
bade, hvis Leverandgren eller dennes Underleveranderer modtager endelig dom, og hvis et
medlem af disses bestyrelse, direktion eller tilsynsrdd er modtagere af en sddan endelig dom.

Ordregiver kan veelge ikke at ophaeve Aftalen, hvis Ordregiveren vurderer, at opheevelsen ikke er
proportional med Leveranderens handlinger eller undladelser. Ordregiver vil i vurderingen heraf leegge
seerlig veegt p3, hvilke tiltag Leveranderen har igangsat med henblik pé at forhindre gentagelse
fremover.

4 Koretgjer

41 Krav til keretgjer i levering af ydelsen

En Leverandgr kan have egne karetgjer (ejet / leaset) eller tillade at medarbejdere anvender deres egne
biler i arbejdet jf. reglerne herfor, herunder brug af kerselsgodtgerelse, som led i leveringen af Aftalens
ydelser, fx virksomhedsforlagt undervisning.

Kgbenhavns Kommune har en raekke miljg- og klimakrav i forbindelse med indkgb? herunder ift.
koretojer. Det betyder, at Aftalen omfatter krav til en Leveranders keretgjer. Kravene er dog ikke geeldende
i forhold til levering af ydelser omfattet af Aftalen, hvis:

e Der anvendes keretgj i leveringen af Aftalens ydelser, der er erhvervet af Leveranderen for
Aftalens ikrafttreedelse

e Derertale om at en medarbejder anvender eget keretgj i levering af en ydelse

o Derertale 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 keretgj 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 Leverander skal dog i givet fald dog altid opfylde evt. supplerende krav
til grenne keretgjer, der i @vrigt méatte veere stillet som led i Aftalen.

Hvis der er tale om, at Leverandgren erhverver et nyt keretej under Aftaleperioden ved keb eller leasing
til brug for levering af Aftalens ydelser, skal et sddant keretgj opfylde krav jf. pkt. 4.2.

2 Det Grgnne Opslagsveerk (kk.dk)
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4.2 Gronne koretojer

Leveranderen er forpligtet til at anvende grgnne keretgjer pé de kaersler, som gennemfegres som led i
levering af Aftalens ydelser jf. dog ogsa pkt. 4.1. Grenne keretgjer defineres under Aftalen som keretgjer,
der drives af el, biogas eller brint, samt andre ikke-motoriserede transportformer, fx cykler.

4.3 Tomgang og Euronorm

Alle Leverandgrens chaufferer skal geres bekendt med og overholde Kgbenhavns Kommunes
tomgangsregulativ, der foreskriver, at motoren i et holdende motordrevet kgretgj ikke méa veere i gang
leengere end hgjst ngdvendigt og hajst 1 minut. Alle kgretgjer som leverer Ydelser i henhold til Aftalen,
skal som minimum veere Euronorm 6.
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5 Registrering af medarbejdere

Det bemaerkes, at afsnit 5 farst traeder i kraft, nar Kesbenhavns Kommune har besluttet dette ift.
beskaeftigelsesomrédet, og Leverandaren er instrueret heri. For indeveerende er der alene ivaerksat ID-
kortsystem ift. kommunale byggepladser i Kebenhavn og rengering. Det bemaerkes ogs4, at
indeveerende krav ikke er det samme som kravet i pkt. 2.1.1, som er geeldende.

5.1 Forpligtigelse til registrering og brug af ID-kort

Leveranderen er forpligtet til at sikre overholdelse af kravene til registrering og brug af ID-kort hos
Leverandgren og eventuelle underleverandgrer, samt underlevervandgres eventuelle
underleverandgrer, og hele vejen gennem en eventuel kare, som udferer arbejde pa aftalen.

Kommunen stiller kontrolsystem samt ngdvendigt materiel til rddighed for Leverandgren.
Leverandgren anvender systemet i overensstemmelse med Kommunes vejledning og instruktioner.

Leverandgren har fglgende forpligtigelser i relation til registrering i Kommunens kontrolsystem, nar
systemet tages i brug:

e Sikre at egne medarbejdere er korrekt registreret i Kommunens kontrolsystem i hele Kontraktens
periode

e Registrering af underleverandgrer og invitation til underleveranderer om at registrere deres
medarbejdere og underleverandgrer er i Kommunens kontrolsystem

e Sikre underleverandgrer hele vejen igennem en eventuel kaede registrerer egne medarbejdere og
eventuelle underleverandgrer korrekt i Kommunens kontrolsystem og at dette deekker hele den
periode, de er beskaeftiget pa opgaven.

5.2 Sanktioner, tidsfrister og kontrol
Leverandgren ifalder bod for overtraeedelser af Leveranderens forpligtigelser efter dette pkt. 5.2. Boden
pr. overtreedelse udger 2.000 kr. Boden kan modregnes i Leveranderens vederlag.

Leveranderen er forpligtet til at sikre korrektion af manglende eller forkert registrering inden for 2
hverdage efter pdkrav herom. S&fremt dette ikke sker, ifalder Leveranderen en dagbod pé 2.000 kr.,
indtil korrektionen er sket. Dagbod kan modregnes i Leveranderens vederlag.

| overensstemmelse med arbejdsklausulen, pkt. 2, kan Leveranderen? eller tredjepart, gennemfaere
kontrolbesag pé 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 registrereti Kommunens kontrolsystem.

Safremt 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 Kommunen CSR-
IDkort@kk.dk om fejlen, samt karakteren heraf fx ved fremsendelse af screen dumps- eller
fejlmeddelelse.

Kommunens afkald pé& opkreevning af bod i ét tilfeelde indebeerer ikke, at Kommunen giver afkald pa bod
i et andet tilfeelde. Dette geelder, uanset antallet af tilfelde Kommunen har givet afkald pé bod.

3 Fx Kgbenhavns Kommunes indsatsteam mod social dumpning: Kebenhavn mod social dumping | Indsatsteam mod
social dumping (kk.dk)
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Aftalebilag 11

Standardkontraktsbestemmelser

i henhold til artikel 28, stk. 3, i forordning 2016/679 (databeskyttelsesforordningen) med hen-
blik pa databehandlerens behandling af personoplysninger

mellem

INAVN]
CVR [CVR-NR]
[ADRESSE]
[POSTNUMMER OG BY]
[LAND]

herefter "den dataansvarlige’

og

[INAVN]
CVR [CVR-NR]
[ADRESSE]
[POSTNUMMER OG BY]
[LAND]

herefter "databehandleren”
der hver iszer er en “part” og sammen udger “parterne”
HAR AFTALT felgende standardkontraktsbestemmelser (Bestemmelserne) med henblik pa at

overholde databeskyttelsesforordningen og sikre beskyttelse af privatlivets fred og fysiske per-
soners grundleeggende rettigheder og frihedsrettigheder

Standardkontraktsbestemmelser marts 2024
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2. Praeambel

10.

11.

Disse Bestemmelser fastsaetter databehandlerens rettigheder og forpligtelser, nar
denne foretager behandling af personoplysninger pa vegne af den dataansvarlige.

Disse bestemmelser er udformet med henblik pa 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 saddanne oplysninger og om ophaevelse af direktiv 95/46/EF
(databeskyttelsesforordningen).

| forbindelse med leveringen af [TJENESTE] behandler databehandleren personop-
lysninger pa vegne af den dataansvarlige i overensstemmelse med disse Bestemmel-
sefr.

Bestemmelserne har forrang i forhold til eventuelle tilsvarende bestemmelser i andre
aftaler mellem parterne.

Der hegrer fire bilag til disse Bestemmelser, og bilagene udger en integreret del af
Bestemmelserne.

Bilag A indeholder neermere oplysninger om behandlingen af personoplysninger, her-
under om behandlingens formal og karakter, typen af personoplysninger, kategori-
erne af registrerede og varighed af behandlingen.

Bilag B indeholder den dataansvarliges betingelser for databehandlerens brug af un-
derdatabehandlere 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 gennemfare, 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 databehandle-
ren er palagt efter databeskyttelsesforordningen eller enhver anden lovgivning.

3. Den dataansvarliges rettigheder og forpligtelser

Den dataansvarlige er ansvarlig for at sikre, at behandlingen af personoplysninger
sker i overensstemmelse med databeskyttelsesforordningen (se forordningens artikel
24), databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes’ nationale
ret og disse Bestemmelser.

1 Henvisninger til "medlemsstat” i disse bestemmelse skal forstas som en henvisning til "EJS medlemsstater”.
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2. Den dataansvarlige har ret og pligt til at treeffe beslutninger om, til hvilke(t) formal og Side 4 af 28
med hvilke hjaelpemidler, der ma ske behandling af personoplysninger.

3. Den dataansvarlige er ansvarlig for, blandt andet, at sikre, at der er et behandlings-
grundlag for behandlingen af personoplysninger, som databehandleren instrueres i at
foretage.

4. Databehandleren handler efter instruks

1. Databehandleren ma kun behandle personoplysninger efter dokumenteret instruks
fra den dataansvarlige, medmindre det kraeves i henhold til EU-ret eller medlemssta-
ternes nationale ret, som databehandleren er underlagt. Denne instruks skal veere
specificeret i bilag A og C. Efterfalgende instruks kan ogsa gives af den dataansvar-
lige, mens der sker behandling af personoplysninger, men instruksen skal altid veere
dokumenteret og opbevares skriftligt, herunder elektronisk, sammen med disse Be-
stemmelser.

2. Databehandleren underretter omgaende den dataansvarlige, hvis en instruks efter
vedkommendes mening er i strid med denne forordning eller databeskyttelsesbe-
stemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes nationale ret.

3. [INDSAT ENTEN FOLGENDE:] Nar den Dataansvarlige er blevet underrettet om, at
Databehandleren vurderer, at en instruks er ulovlig, skal Databehandleren ophgre
med behandlingen indtil en naermere dialog med Dataansvarlige har fundet sted.
[ELLER F@LGENDE:] Nar den Dataansvarlige er blevet underrettet om, at Databe-
handleren vurderer, at en instruks er ulovlig, skal Databehandleren fglge pageel-
dende instruks indtil Dataansvarlige har haft lejlighed til at vurdere spgrgsmalet og
eventuelt udfaerdige en ny instruks.

5. Fortrolighed

1. Databehandleren ma kun give adgang til personoplysninger, som behandles pa den
dataansvarliges vegne, til personer, som er underlagt databehandlerens instruktions-
befajelser, som har forpligtet sig til fortrolighed eller er underlagt en passende lovbe-
stemt tavshedspligt, og kun i det ngdvendige omfang. Listen af personer, som har
faet tildelt adgang, skal Igbende gennemgas. P& baggrund af denne gennemgang
kan adgangen til personoplysninger lukkes, hvis adgangen ikke laengere er ngdven-
dig, og personoplysningerne skal herefter ikke laengere vaere tilgaengelige for disse
personer.

2. Databehandleren skal efter anmodning fra den dataansvarlige kunne pavise, at de
pagaldende personer, som er underlagt databehandlerens instruktionsbefgjelser, er
underlagt ovennaevnte tavshedspligt.

6. Behandlingssikkerhed

1. Databeskyttelsesforordningens artikel 32 fastslar, at den dataansvarlige og databe-
handleren, under hensyntagen til det aktuelle tekniske niveau, implementeringsom-
kostningerne og den pageeldende behandlings karakter, omfang, sammenhaeng og
formal samt risiciene af varierende sandsynlighed og alvor for fysiske personers ret-
tigheder og frihedsrettigheder, gennemfgrer passende tekniske og organisatoriske
foranstaltninger for at sikre et beskyttelsesniveau, der passer til disse risici.
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Den dataansvarlige skal vurdere risiciene for fysiske personers rettigheder og friheds-
rettigheder som behandlingen udger og gennemfgre foranstaltninger for at imgdega
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 robust-
hed af behandlingssystemer og -tjenester

c. evne til rettidigt at genoprette tilgaengeligheden af og adgangen til personop-
lysninger i tilfeelde af en fysisk eller teknisk haendelse

d. en procedure for regelmeessig afprevning, vurdering og evaluering af effekti-
viteten af de tekniske og organisatoriske foranstaltninger til sikring af behand-
lingssikkerhed.

2. Efter forordningens artikel 32 skal databehandleren — uafthaengigt af den dataansvar-
lige — ogsa vurdere risiciene for fysiske personers rettigheder som behandlingen ud-
ger og gennemfgre foranstaltninger for at imgdega disse risici. Med henblik pa denne
vurdering skal den dataansvarlige stille den ngdvendige information til radighed for
databehandleren som ggr vedkommende i stand til at identificere og vurdere sadanne
risici.

3. Derudover skal databehandleren bista den dataansvarlige med vedkommendes over-
holdelse af den dataansvarliges forpligtelse efter forordningens artikel 32, ved bl.a. at
stille den ngdvendige information til radighed for den dataansvarlige vedrgrende de
tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger, som databehandleren alle-
rede har gennemfart i henhold til forordningens artikel 32, og al anden information,
der er ngdvendig for den dataansvarliges overholdelse af sin forpligtelse efter forord-
ningens artikel 32.

Hvis imgdegaelse af de identificerede risici — efter den dataansvarliges vurdering —
kreever gennemfgrelse af yderligere foranstaltninger end de foranstaltninger, som da-
tabehandleren allerede har gennemfart, 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 databeskyttelsesfor-
ordningens artikel 28, stk. 2, og stk. 4, for at gere brug af en anden databehandler (en
underdatabehandler).

2. Databehandleren ma séaledes ikke ggre brug af en underdatabehandler til opfyldelse
af disse Bestemmelser uden forudgaende specifik skriftlig godkendelse fra den data-
ansvarlige.

3. Databehandleren ma kun ggre brug af underdatabehandlere med den dataansvarli-
ges forudgaende specifikke skriftlige godkendelse. Databehandleren skal indgive an-
modningen om en specifik godkendelse mindst 60 dage inden anvendelsen af den
pagaldende underdatabehandler, jf bilag B.2. Listen over underdatabehandlere, som
den dataansvarlige allerede har godkendt, fremgar af bilag B.1.
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4. Nar databehandleren ggr brug af en underdatabehandler i forbindelse med udfgrelse
af specifikke behandlingsaktiviteter pa vegne af den dataansvarlige, skal databehand-
leren, gennem en kontrakt eller andet retligt dokument i henhold til EU-retten eller
medlemsstaternes nationale ret, palaegge underdatabehandleren de samme databe-
skyttelsesforpligtelser som dem, der fremgar af disse Bestemmelser, hvorved der
navnlig stilles de forngdne garantier for, at underdatabehandleren vil gennemfare de
tekniske og organisatoriske foranstaltninger pa en sadan made, at behandlingen
overholder kravene i disse Bestemmelser og databeskyttelsesforordningen.

Databehandleren er derfor ansvarlig for at kreeve, at underdatabehandleren som mini-
mum overholder databehandlerens forpligtelser efter disse Bestemmelser og databe-
skyttelsesforordningen.

5. Underdatabehandleraftale(r) og eventuelle senere aendringer hertil sendes — efter den
dataansvarliges anmodning herom — i kopi til den dataansvarlige, som herigennem
har mulighed for at sikre sig, at tilsvarende databeskyttelsesforpligtelser som falger
af disse Bestemmelser er palagt underdatabehandleren. Bestemmelser om kom-
mercielle vilkar, som ikke pavirker det databeskyttelsesretlige indhold af underdata-
behandleraftalen, skal ikke sendes til den dataansvarlige.

6. [VALGFRI] Databehandleren skal i sin aftale med underdatabehandleren indfgje den
dataansvarlige som begunstiget tredjemand, saledes at den dataansvarlige i tilfeelde
af at databehandleren faktisk eller retligt set er ophgrt med at eksistere eller i tilfeelde
af databehandlerens konkurs, har ret til at opsige underdatabehandleraftalen og in-
struere 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 under-
databehandlerens forpligtelser. Dette pavirker ikke de registreredes rettigheder, der
folger af databeskyttelsesforordningen, herunder seerligt forordningens artikel 79 og
82, over for den dataansvarlige og databehandleren, herunder underdatabehandle-
ren.

8. Overforsel til tredjelande eller internationale organisationer

1. Enhver overforsel af personoplysninger til tredjelande eller internationale organisatio-
ner ma kun foretages af databehandleren pa baggrund af dokumenteret instruks
herom fra den dataansvarlige og skal altid ske i overensstemmelse med databeskyt-
telsesforordningens kapitel V.

2. Hvis overforsel af personoplysninger til tredjelande eller internationale organisationer,
som databehandleren ikke er blevet instrueret i at foretage af den dataansvarlige,
kraeves i henhold til EU-ret eller medlemsstaternes nationale ret, som databehandle-
ren er underlagt, skal databehandleren underrette den dataansvarlige om dette retlige
krav inden behandling, medmindre den pageeldende ret forbyder en sadan underret-
ning af hensyn til vigtige samfundsmaessige interesser.

3. Uden dokumenteret instruks fra den dataansvarlige kan databehandleren saledes
ikke inden for rammerne af disse Bestemmelser:

a. overfgre personoplysninger til en dataansvarlig eller databehandler i et tred-
jeland eller en international organisation
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b.

C.

overlade behandling af personoplysninger til en underdatabehandler i et tred-

jeland
behandle personoplysningerne i et tredjeland

4. Den dataansvarliges instruks vedrgrende overfgrsel af personoplysninger til et tred-
jeland, herunder det eventuelle overfarselsgrundlag i databeskyttelsesforordningens

kapitel V, som overfgrslen er baseret pa, skal angives i bilag C.6.

5. Disse Bestemmelser skal ikke forveksles med standardkontraktsbestemmelser som
omhandlet i databeskyttelsesforordningens artikel 46, stk. 2, litra c og d, og disse Be-
stemmelser kan ikke udgere et grundlag for overfgrsel af personoplysninger som om-
handlet i databeskyttelsesforordningens kapitel V.

9. Bistand til den dataansvarlige

1. Databehandleren bistar, under hensyntagen til behandlingens karakter, sa vidt muligt

den dataansvarlige ved hjaelp af passende tekniske og organisatoriske foranstaltnin-
ger med opfyldelse af den dataansvarliges forpligtelse til at besvare anmodninger om
udgvelsen af de registreredes rettigheder som fastlagt i databeskyttelsesforordnin-
gens kapitel lll.

Dette indebeerer, at databehandleren sa vidt muligt skal bista den dataansvarlige i
forbindelse med, at den dataansvarlige skal sikre overholdelsen af:

a.

oplysningspligten ved indsamling af personoplysninger hos den registre-
rede

oplysningspligten, hvis personoplysninger ikke er indsamlet hos den regi-
strerede

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 perso-
noplysninger eller begraensning af behandling

retten til dataportabilitet

retten til indsigelse

retten til ikke at vaere genstand for en afggrelse, der alene er baseret pa au-
tomatisk behandling, herunder profilering

2. | tilleeg til databehandlerens forpligtelse til at bistd den dataansvarlige i henhold til
Bestemmelse 6.3., bistar databehandleren endvidere, under hensyntagen til behand-
lingens karakter og de oplysninger, der er tilgaengelige for databehandleren, den da-
taansvarlige med:

den dataansvarliges forpligtelse til uden ungdig forsinkelse og om muligt se-
nest 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 pa persondatasikkerheden in-
debaerer en risiko for fysiske personers rettigheder eller frihedsrettigheder

den dataansvarliges forpligtelse til uden ungdig forsinkelse at underrette den
registrerede om brud pa persondatasikkerheden, nar bruddet sandsynligvis
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vil medfere en hgj risiko for fysiske personers rettigheder og frihedsrettighe- Side 8 af 28
der

c. den dataansvarliges forpligtelse til forud for behandlingen at foretage en ana-
lyse af de pataenkte behandlingsaktiviteters konsekvenser for beskyttelse af
personoplysninger (en konsekvensanalyse)

d. den dataansvarliges forpligtelse til at hgre den kompetente tilsynsmyndig-
hed,,Datatilsynet, inden behandling, safremt en konsekvensanalyse vedrg-
rende databeskyttelse viser, at behandlingen vil fgre 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 foranstaltnin-
ger, hvormed databehandleren skal bistd den dataansvarlige samt i hvilket omfang
og udstreekning. Det geelder for de forpligtelser, der fglger af Bestemmelse 9.1. og
9.2.

10. Underretning om brud pa persondatasikkerheden

1. Databehandleren underretter uden ungdig forsinkelse den dataansvarlige efter at
vaere blevet opmaerksom pa, at der er sket et brud pa persondatasikkerheden.

2. Databehandlerens underretning til den dataansvarlige skal om muligt ske senest 24
timer [DER KAN EFTER OMSTANDIGHEDERNE INDSATTES ANDEN TIDS-
FRIST] efter, at denne er blevet bekendt med bruddet, sadan at den dataansvarlige
kan overholde sin forpligtelse til at anmelde bruddet pa persondatasikkerheden til den
kompetente tilsynsmyndighed, jf. databeskyttelsesforordningens artikel 33.

3. | overensstemmelse med Bestemmelse 9.2.a skal databehandleren bista den data-
ansvarlige med at foretage anmeldelse af bruddet til den kompetente tilsynsmyndig-
hed. Det betyder, at databehandleren skal bistd med at tilvejebringe nedenstaende
information, som ifalge artikel 33, stk. 3, skal fremga af den dataansvarliges anmel-
delse af bruddet til den kompetente tilsynsmyndighed:

a. karakteren af bruddet pa persondatasikkerheden, herunder, hvis det er mu-
ligt, kategorierne og det omtrentlige antal bergrte registrerede samt katego-
rierne og det omtrentlige antal berarte registreringer af personoplysninger

b. de sandsynlige konsekvenser af bruddet pa persondatasikkerheden
c. de foranstaltninger, som den dataansvarlige har truffet eller foreslar truffet for
at handtere bruddet pa persondatasikkerheden, herunder, hvis det er rele-
vant, foranstaltninger for at begraense dets mulige skadevirkninger.
4. Parterne skalibilag 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.

11. Sletning og returnering af oplysninger

1. Ved ophear af tjenesterne vedrgrende behandling af personoplysninger, er databe-
handleren forpligtet til at [VALG 1] slette alle personoplysninger, der er blevet behand-
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let pa vegne af den dataansvarlige og bekreefte over for den dataansvarlig, at oplys- Side 9 af 28
ningerne er slettet / [VALG 2] tilbagelevere alle personoplysningerne og slette eksi-

sterende kopier, medmindre EU-retten eller medlemsstaternes nationale ret foreskri-

ver opbevaring af personoplysningerne.

12. Revision, herunder inspektion

1. Databehandleren stiller alle oplysninger, der er ngdvendige for at pavise overholdel-
sen af databeskyttelsesforordningens artikel 28 og disse Bestemmelser, til radighed
for den dataansvarlige og giver mulighed for og bidrager til revisioner, herunder in-
spektioner, der foretages af den dataansvarlige eller en anden revisor, som er be-
myndiget af den dataansvarlige.

2. Procedurerne for den dataansvarliges revisioner, herunder inspektioner, med databe-
handleren og underdatabehandlere er naermere angivet i Bilag C.7. og C.8.

3. Databehandleren er forpligtet til at give tilsynsmyndigheder, som efter gaeldende lov-
givningen har adgang til den dataansvarliges eller databehandlerens faciliteter, eller
repreesentanter, der optraeder pa tilsynsmyndighedens vegne, adgang til databehand-
lerens fysiske faciliteter mod behgrig legitimation.

13. Parternes aftale om andre forhold

1. Parterne kan aftale andre bestemmelser vedrgrende tjenesten vedrgrende behand-
ling af personoplysninger om f.eks. erstatningsansvar, sa laenge disse andre bestem-
melser ikke direkte eller indirekte strider imod Bestemmelserne eller forringer den re-
gistreredes grundlaeggende rettigheder og frihedsrettigheder, som fglger af databe-
skyttelsesforordningen.

14. lkrafttraaden og opher
1. Bestemmelserne traeder i kraft pa datoen for begge parters underskrift heraf.

2. Begge parter kan kreeve Bestemmelserne genforhandlet, hvis loveendringer eller
uhensigtsmaessigheder i Bestemmelserne giver anledning hertil.

3. Bestemmelserne er gaeldende, sa laenge tjenesten vedrgrende behandling af perso-
noplysninger varer. | denne periode kan Bestemmelserne ikke opsiges, medmindre
andre bestemmelser, der regulerer levering af tjenesten vedregrende behandling af
personoplysninger, aftales mellem parterne.

4. Huvis levering af tienesterne vedrgrende behandling af personoplysninger ophgrer, og
personoplysningerne er slettet eller returneret til den dataansvarlige i overensstem-
melse med Bestemmelse 11.1 og Bilag C.4, kan Bestemmelserne opsiges med skrift-

ligt varsel af begge parter.

5. Underskrift

Pa vegne af den dataansvarlige

Navn INAVN]
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Stilling
Telefonnummer
E-mail

Dato og underskrift

[STILLING]
[TELEFONNUMMER]
[E-MAIL]

Pa vegne af databehandleren

Navn

Stilling
Telefonnummer
E-mail

Dato og underskrift

INAVN]
[STILLING]
[TELEFONNUMMER]
[E-MAIL]

15. Kontaktpersoner hos den dataansvarlige og databehandleren

1.

2.

Parterne kan kontakte hinanden via nedenstadende kontaktpersoner.

Parterne er forpligtet til Isbende at orientere hinanden om aendringer vedrgrende

kontaktpersoner.

Navn

Stilling
Telefonnummer
E-mail

Navn

Stilling
Telefonnummer
E-mail

INAVN]
[STILLING]
[TELEFONNUMMER]
[E-MAIL]

INAVN]
[STILLING]
[TELEFONNUMMER]
[E-MAIL]
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Bilag A Oplysninger om behandlingen
A.1. Formalet med databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den

dataansvarlige

A.2. Databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den dataansvar-
lige drejer sig primzert om (karakteren af behandlingen)

A.3. Behandlingen omfatter falgende typer af personoplysninger om de registrerede

o Almindelige personoplysninger i form af

o Fortrolige personoplysninger i form af

o Felsomme personoplysninger i form af

A.4. Behandlingen omfatter falgende kategorier af registrerede

A.5. Databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den dataansvar-
lige kan pabegyndes efter disse Bestemmelsers ikrafttraeden. Behandlingen har fol-
gende varighed

Bilag B Underdatabehandlere

B.1. Godkendte underdatabehandlere

Ved Bestemmelsernes ikrafttraeden har den dataansvarlige godkendt brugen af falgende un-
derdatabehandlere

NAVN CVR ADRESSE BESKRIVELSE AF BE-
HANDLING
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CVR ADRESSE BESKRIVELSE AF BE-

HANDLING

Ved Bestemmelsernes ikrafttraeden har den dataansvarlige godkendt brugen af ovennaevnte
underdatabehandlere for den beskrevne behandlingsaktivitet. Databehandleren ma ikke —
uden den dataansvarliges skriftlige godkendelse — gare brug af en underdatabehandler til en
anden behandlingsaktivitet end den beskrevne og aftalte eller ggre brug af en anden under-
databehandler til denne behandlingsaktivitet.

B.2. Varsel for godkendelse af underdatabehandlere

Varslingsperioden for godkendelse af nye underdatabehandlere er p4 minimum 60 dage, jf
punkt 7.3.

Bilag C Instruks vedrgrende behandling af personoplysninger

C.1. Behandlingens genstand/instruks
Databehandlerens behandling af personoplysninger pa vegne af den dataansvarlige sker ved,
at databehandleren udfarer fglgende:

C.2. a Behandlingssikkerhed

Databehandleren er berettiget og forpligtet til at treeffe beslutninger om, hvilke tekniske og
organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger, der skal gennemfgres for at etableret det ngdven-
dige (og aftalte) sikkerhedsniveau.

Databehandleren skal dog — under alle omstandigheder og som minimum — gennemfgre fol-
gende foranstaltninger, som er aftalt med den dataansvarlige.

Foranstaltningerne er fastsat pa baggrund af en risikovurdering pa [UDFYLD]. Det felger af
databeskyttelsesforordningens artikel 24 og artikel 32, at dataansvarlige har ansvaret for at
sikre sikkerhedsforanstaltninger, der er tilpasset det aktuelle risikoniveau. Pa den baggrund
skal risikovurderingen genbesgges med passende mellemrum, og sikkerhedskravene i denne
databehandleraftale skal justeres i henhold hertil. Justeringen vil forega inden for rammerne
af de forudsaetninger, der er lagt til grund ved udbuddet.

Lysegra tekst i skemaet er at anse som slettet, og beskriver dermed ikke et krav.

Nr Skabelon, | Emne: Krav
Tilpasset,
N/A
1 ISO 27001 Databehandleren skal implementere

relevante sikkerhedsforanstaltninger
og kontrolprocedurer, herunder op-
retholde et ledelsessystem for infor-
mationssikkerhedsstyring  (ISMS),
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efter den til enhver tid geeldende ver-
sion af den internationale sikker-
hedsstandard ISO/TEC 27001 eller
tilsvarende national eller internatio-
nal anerkendt standard.

2 Netvaerkssikker-
hed

Interne netveerk skal segmenteres

for at sikre begraenset adgang til sy-
stemer og databaser, der anvendes
til behandling af personoplysninger.

Databehandleren skal sikre, at net-
veerk, systemer og applikationer
overvages for unormal adfeerd,
samt at der iveerkseettes passende
handlinger for at evaluere potenti-
elle informationssikkerhedsheendel-
ser og brud pa persondatasikkerhe-
den under hensyntagen til den til
enhver tid geeldende risikovurde-
ring.

3 Adgangsstyring /
privilegerede ad-
gangsrettigheder
/ funktionsadskil-
lelse

Databehandleren skal sikre, at tilde-
lingen og anvendelsen af privilege-
rede adgangsrettigheder i relation til
systemer, hvori der behandles per-
sonoplysninger, begraenses og sty-
res.

Brugeradministratorer dokumente-
rer udstedelse af adgangsrettighe-
der til sig selv eller andre.

Der skal veere funktionsadskillelse af
gvrige arbejdsopgaver og tildeling af
adgangsrettigheder saledes at en
administrator ikke kan godkende
egen adgang til et it-system.

4 Adgangsbe-
greensning

Kun medarbejdere autoriseret hertil
ma have adgang til de personoplys-
ninger, der behandles. Dette skal
sikres bade med organisatoriske og
tekniske foranstaltninger.

5 Brugerstyring

Medarbejdere hos dataansvarlige
skal alene kunne tilga it-systemet via
brugerstyringen pa KK's centrale
brugersstyringsplatform (IGA).

Hvis medarbejdere hos databehand-
leren har adgang til it-systemet uden
om KK’'s brugerstyringsplatform,
skal der fgres en opdateret oversigt
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over disse medarbejdere og deres
rettigheder.

6 Logning

Databehandleren skal sikre, at der
udarbejdes log af alle behandlinger
af personoplysninger med henblik
pa undersggelse af tidligere ind-
trufne haendelser i it-systemer. Data-
behandleren foretager relevant kon-
trol af log og udleverer efter anmod-
ning logs uden udgifter for den data-
ansvarlige.

Folgende logning skal etableres
veelg alt efter relevans:

e Hvem der har tilgaet en per-
sonoplysning (bruger, en-
hed, system, terminallD og
ip-adresse)

e Hvornar der er tilgaet en
personoplysning (tidsstem-
pling pa sekundniveau)

e Hvem der har andret en
personoplysning, herunder
sletning.

e Hvornar der er aendret i en
personoplysning, herunder
sletning.

e /Endring af brugerrettighe-
der

e Afviste adgangsforsag

e Afviste autentifikationsfor-
sgg som felge af konto lock-
out udlgst af adgangskon-
trol system

e Forsgg pa at gge adgangs-
privilegier

e Systemfejl

e Alle anvendelser af perso-
noplysninger foretaget af
brugere, herunder laesning,
tilfgjelse, sagning (evt. sg-
gekriterium), aendring, ud-
traek og sletning

Der skal i gvrigt iveerksaettes veelg alt
efter relevans:

e Logning af eendringer i log-
opseetning, herunder deak-
tivering af logning

e Automatiserede overvag-
nings- og alarmeringspro-
cesser kan erstattes med
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manuelle overvagnings- og

alarmeringsprocesser.
e Adgang til logs skal be-
greenses

It-systemerne gemmer logdata i et
specifikt tidsrum, [ANGIV TIDSPE-
RIODE fx de sidste 13 méaneder].

Adgangskode

Adgangskoder skal falge Kaben-
havns Kommunes passwordpolitik:

e Adgangskoden skal have
minimum 15 karakterer
e Adgangskoden skal inde-
holde:
o sma bogstaver
o STORE BOGSTA-
VER
o tal (fra O til 9) eller
specialtegn (#%"-
&%)

Multifaktor-auten-
tifikation

Adgang til systemer, databaser og
gvrige konti hvori der sker behand-
ling af personoplysninger pa vegne
af den dataansvarlige, skal som
minimum ske ved anvendelse af to-
faktor-autentifikation.

Adgangen til konti, der er tildelt pri-
vilegerede rettigheder, skal beskyt-
tes med multifaktor-autentifikation.
Det geelder ogsa konti, der anven-
des i forbindelse med ekstern eller
fiernadgang adgang til organisatio-
nens systemer.

Automatisk  las
ved ineffektivitet

Arbejde med dataansvarliges perso-
noplysninger skal ske pa devices,
der er sat op til at |ase automatisk ef-
ter [ANGIV TIDSPERIODE fx 5/ 10
minutter.]

10

Beskyttelse mod
malware

Databehandleren skal sikre, at sy-
stemer og databaser der anvendes
til behandling af personoplysninger
er beskyttet mod malware. Beskyt-
telsen sker i overensstemmelse med
den til enhver tid geeldende risiko-
vurdering.

Databehandleren skal have en pro-
cedure for at holde gje med offentlig-
gjorte sarbarheder og patches, og
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have en procedure for at patche
disse sarbarheder.

Databehandleren ma ikke anvende
software, programmel og hardware-
konfigurationer med kendte svaghe-
der og sarbarheder, som kan udnyt-
tes til at f& adgang til personoplys-
ningerne.

11

Backup / gendan-
nelse/sikkerheds-
kopiering

Databehandleren skal sikre, at der
foretages sikkerhedskopiering af in-
formation, programmel og systemer,
der anvendes til behandling af per-
sonoplysninger, samt at disse vedli-
geholdes og testes regelmaessigt.

Sikkerhedskopiering skal finde sted
sa relevante data kan reetableres.
Sikkerhedskopierne skal opbevares
sa de ikke heendeligt eller ulovligt
kan tilintetgeres, forringes eller
fortabes eller kommer til uvedkom-
mendes kendskab, misbruges eller
behandles i strid med retningslinjer
og regler for behandling af perso-
noplysninger.

Aftalte slettefrister gaelder ogsa sik-
kerhedskopier.

Databehandleren er forpligtet til at
sikre rettidig genoprettelse af til-
geengelighed til personoplysnin-
gerne i tilfeelde af fysiske haendelser
(fx stremafbrydelse, brand, over-
svgmmelse, lynnedslag mv.) og/el-
ler tekniske heaendelser (systemned-
brud, DoS mv.), herunder i form af
beredskabsplaner og procedurer.

Databehandleren skal udfeerdige en
proces der sikrer, at personoplysnin-
ger, der skal gendannes, gendannes
til en tilstand, hvor integriteten af op-
lysningerne kan sikres, urigtige eller
ufuldsteendige  personoplysninger
kan identificeres, og en proces for en
afklaring heraf.

12

Kryptering

Databehandleren skal anvende ef-
fektiv kryptering af personoplysnin-
ger under transport (in transit) og i
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hvile (at rest). Niveauet af krypte-
ring skal pa baggrund af risikovur-
deringen veere passende for at ef-
fektivt forhindre uvedkommende i at
fa adgang til personoplysninger.

Kryptering af transportlaget (TLS)
skal minimum veere TLS 1.2 med
opdaterede cyber suites. Alle zldre
TLS-protokoller skal veere slaet fra.

Databehandleren skal definere og
implementere regler for effektiv an-
vendelse af kryptografi, herunder
administration af krypteringsnagler.

Ved anvendelse af hjemme- og fjer-
arbejdspladser anvendes kryptering
af kommunikationsforbindelser.

13

VPN

Ved anvendelse af hjemme- og fjer-
arbejdspladser anvendes kryptering
af kommunikationsforbindelser og
autentifikation af personer der gives
adgang.

Der logges pa databehandlerens
netveerk via VPN med flerfaktorau-
tentifikation.

14

Firewall

Ekstern adgang til systemer og data-
baser, der anvendes til behandling
af personoplysninger skal ske gen-
nem en firewall med relevant og kor-
rekt konfiguration i forhold til det vur-
derede risikoniveau pa [H@J/MEL-
LEM/LAV].

15

Test

Personoplysninger ma ikke anven-
des til testbrug, medmindre udferel-
sen af tests derved umuliggeres.

Er det ikke muligt at undga at an-
vende personoplysninger til test-
brug, skal personoplysningerne, hvis
muligt, pseudonymiseres. Anven-
delse ma alene ske for at varetage
den dataansvarliges formal i hen-
hold til aftale og pa den dataansvar-
liges vegne.

Anvendes pseudonymiserede oplys-
ninger, eller, rent undtagelsesvist,
personoplysninger der hverken er
pseudonymiserede eller anonymise-
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rede, aftales proceduren for anven-
delsen af personoplysningerne pa
forhand med den dataansvarlige.

Leverandgren skal adskille og sikre
udviklings-, test- og produktionsmil-
joer, der anvendes i forbindelse med
Kontraktens opfyldelse.

16

Sletning

Der skal kunne opseettes sletteruti-
ner (automatisk handtering af slet-
ning af personoplysninger) efter lov-
givningens regler eller de admini-
strativt fastsatte slettefriser séledes,
at data kan slettes pa bestemte tids-
punkter efter de opsatte regler.

17

Fysiske lagrings-
medier

Databehandleren dokumenterer an-
skaffelse, brug, transport, returne-
ring og bortskaffelse af lagringsme-
dier, herunder USB-nggler, baer-
bare computere og mobiltelefoner.
Hvis det er muligt ogsa, om lag-
ringsmediet indeholder personop-
lysninger.

Hvis databehandleren anvender fy-
siske medier i form af kobbertrad el-
ler fiberoptiske kabler eller lignende,
skal databehandleren sgrge for, at
udenforstaende ikke kan fa adgang
til kablerne og data.

Ved reparation og service af udstyr,
skal databehandleren, hvis ikke op-
lysningerne kan fjernes fra udstyret,
sikre sig, at reparations- og service-
personalet vil behandle oplysninger,
som de matte blive bekendt med
under deres arbejde, som fortroligt
materiale, der under ingen omstaen-
digheder ma videregives eller an-
vendes.

Ved kassation af lagringsmedier og
udstyr, som indeholder personop-
lysninger, skal lagringsmedierne de-
strueres eller afmagnetiseres, sa
der ikke er mulighed for at laese ind-
holdet.

Fysisk sikkerhed
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18

Overvagning

Databehandleren skal Igbende over-
vage lokaliteter, der anvendes til be-
handling af personoplysninger, med
henblik pa at opdage og forhindre
uautoriseret fysisk adgang.

19

Fysisk adgangs-
styring

Den fysiske adgang til lokaliteter,
hvor der behandles personoplysnin-
ger, sikres mod uvedkommendes
adgang til oplysningerne, og kan ek-
sempelvis omfatte aflasning af loka-
ler, brug af adgangskort, alarmsyste-
mer og vagter, samt seerlig be-
graensning i adgangen til serverrum.
Det er et krav at databehandleren
kan fremvise dokumentation for, at
adgangen er effektivt styret og be-
greenset mest muligt, herunder at
der er etableret formelle procedurer
for gennemgang af adgangen til lo-
kaliteterne.

20

Beskyttelse mod
natur, brand,
ondsindede an-
greb, ulykker,
strgmsvigt mm

Databehandleren skal tilrettelegge
og implementere beskyttelse mod
fysiske og miljgmaessige trusler,
som fx naturkatastrofer, stremsvigt,
ondsindede angreb og andre tilsig-
tede eller utilsigtede fysiske trusler
mod systemer og databaser, der an-
vendes til behandling af personop-
lysninger.

21

Sikring af kabler

Hvis databehandleren anvender fy-
siske medier/kabler, der beaerer
strom, data eller understotter be-
handling af personoplysninger, skal
databehandleren sgrge for, at uden-
forstaende ikke kan fa adgang il
kablerne og data.

22

Databehandle-
rens interne tilsyn

Databehandleren skal arligt gen-
nemfgre tilsyn internti egen virksom-
hed med, at medarbejdere har ad-
gange i overensstemmelse med de-
res arbejdsbetingede behov og at
behandling af personoplysninger
alene sker efter og i overensstem-
melse med den dataansvarliges in-
struks.

Databehandlerens interne tilsyn
vedrgrende behandling af personop-
lysninger i egen virksomhed skal do-
kumenteres og efter anmodning ud-
leveres til den dataansvarlige.
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23

Risikovurdering

Der skal til enhver tid foreligge en ak-
tuel risikovurdering for den data-
ansvarliges personoplysninger hos
databehandleren. Databehandleren
skal saledes lgbende foretage risiko-
analyse og risikobedgmmelse af alle
haendelser og handlinger, der poten-
tielt kan pavirke den aktuelle risiko-
vurdering. Databehandleren skal pa
baggrund af risikovurderingen iden-
tificere og vurdere mulighederne for
risikohandtering.

Databehandleren skal opdatere risi-
kovurderingen for de registreredes
rettigheder Ilgbende og som mini-
mum én (1) gang arligt.

Databehandleren sender den geel-
dende risikovurdering saledes at da-
taansvarlig til enhver tid har databe-
handleren seneste risikovurdering.

24

Fortegnelse

Databehandleren skal udarbejde og
vedligeholde en fortegnelse over be-
handlinger af personoplysninger, der
foretages pa vegne af den data-
ansvarlige.

Medarbejdere

25

Awareness

Databehandleren skal lgsbende gen-
nemfgre awareness-traening af med-
arbejderne i relation til it-sikkerhed
generelt samt behandlingssikkerhed
i relation til personoplysninger, her-
under hvornar der er tale om en be-
handling af en personoplysning til et
sagligt formal, registreredes rettig-
heder og brud pa persondatasikker-
heden.

26

Clean desk

Leverandgren skal definere og pa
behgrig vis handheaeve regler om at
holde skriveborde ryddet for papir og
beerbare lagringsmedier og om at
holde skeerme last.

27

Baggrundsverifi-
kation af medar-
bejdere

Der skal udferes en baggrundsverifi-
kation af alle databehandlerens me-
darbejdere, der behandler perso-
noplysninger pa vegne af den data-
ansvarlige. Dette sker inden tiltree-
delse og lgbende under hensyn il
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regler, klassifikationsniveau og den
til enhver tid geeldende risikovurde-
ring.

Baggrundsverifikationen omfatter:
- Referencer fra tidligere an-
seettelser

- Straffeattest

28

Procedure for for-
malsbegreens-
ning

Databehandleren skal udarbejde
skriftlige procedurer, som indeholder
krav om, at personoplysninger alene
ma tilgas af brugere med sagligt og
arbejdsbetinget formal. Adgangen
begreenses til arbejdsbetinget behov
med henblik pa, at undga unadig ri-
siko for fejlhandtering og misbrug af
oplysninger fx i muligheder for at
leese, tilfgje, s@ge, aendre, udtraekke
eller slette data.

29

Tavshedspligt

Alle medarbejdere med adgang il
personoplysninger skal veere under-
lagt kontraktuel tavshedspligt med
hensyn til alt, hvad medarbejderen
under anseettelse erfarer om alle for-
retningsmeessige og fortrolige oplys-
ninger, som vedrgrer parter som da-
tabehandleren arbejder med. Tavs-
hedspligten skal vaere geeldende ef-
ter ansaettelsesforholdets ophar.

30

Procedure for
handtering af an-
meldelse af data-
brud

Databehandleren skal have doku-
menterede og fungerende procedu-
rer for handtering af og mistanke om
brud pa persondatasikkerheden.

Databehandleren skal sikre, at med-
arbejdere og andre interessenter
kan indrapportere observerede eller
formodede brud pa persondatasik-
kerheden rettidigt via passende ka-
naler.

31

Lukning/deakti-
vering af ad-
gange

Databehandleren skal have en pro-
ces, som sikrer, at nar en medarbej-
der fratraeder, deaktiveres kontoen,
kontoens passeord skiftes og mulig-
heden for passwordgendannelse for
den pagaeldende konto deaktiveres.
Dette skal ske efter [indsaet] antal
dage.

Databehandleren skal sikre automa-
tisk lukning af adgang, som ikke har

Standardkontraktsbestemmelser marts 2024

Side 21 af 28



Udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast

veeret anvendt i en periode [Veelg
tidsinterval fx hvert kvartal]. Dette
kan ske automatisk eller manuelt.

32 Fortegnelse over | Det skal vaere muligt for databe-
brugere handleren at generere fortegnelser
over brugere og tildelte rettigheder
over brugere, der behandler den da-
taansvarliges oplysninger. Forteg-
nelsen skal udleveres til den data-
ansvarlige pa den dataansvarliges
forlangende.

C.3 Bistand til den dataansvarlige

Databehandleren skal s& vidt muligt — inden for det nedenstadende omfang og udstraekning —
bista den dataansvarlige i overensstemmelse med Bestemmelse 9.1 0og 9.2 ved at gennemfare
felgende tekniske og organisatoriske foranstaltninger:

Databehandleren skal sa vidt muligt bistd den dataansvarlige i forbindelse med, at den data-
ansvarlige 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 begreensning af behandling

« underretningspligten i forbindelse med berigtigelse eller sletning af personoplysninger eller
begraensning af behandling

« retten til dataportabilitet

« retten til indsigelse

- retten til ikke at vaere genstand for en afgarelse, der alene er baseret pa automatisk behand-
ling, herunder profilering

Databehandleren skal ved anmodning herom give den dataansvarlige relevant information in-
den 7 dage.

Databehandleren skal bistd den dataansvarlige i tilfeelde af informationssikkerhedsbrud eller
brud pa persondatasikkerheden og have dokumenterede og fungerende procedurer for hand-
tering af informationssikkerhedsbrud samt brud pa persondatasikkerheden. Procedurerne skal
sikre, at den dataansvarlige underrettes om eventuelle sikkerhedshaendelser hos databehand-
leren og dennes eventuelle underdatabehandlere.

| tilfeelde af brud pa persondatasikkerheden eller mistanke om brud pa persondatasikker-he-
den skal databehandleren uden ungdig forsinkelse underrette den dataansvarlige péa fglgende

mailadresse:

[INDSAT MAILADRESSE PA DEN AFDELING, DER SKAL HANDTERE BRUD]
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Databehandleren skal afgive en rapport til den dataansvarlige uden ungdig forsinkelse, dog
senest 24 timer efter bruddet pa persondatasikkerheden eller mistanke herom. Rapporten skal
som minimum indeholde fglgende:

* en beskrivelse af karakteren af bruddet pa persondatasikkerheden, herunder, hvis det er
muligt, kategorierne og det omtrentlige antal bergrte registrerede samt kategorierne og det
omtrentlige antal bergrte registreringer af personoplysninger

* en beskrivelse af de sandsynlige konsekvenser af bruddet pa persondatasikkerheden

» en beskrivelse af de foranstaltninger, som den dataansvarlige har truffet eller foreslar truffet
for at handtere bruddet pa persondatasikkerheden, herunder, hvis det er relevant, foranstalt-
ninger for at begraense dets mulige skadevirkninger.

Nar og for sa vidt som det ikke er muligt at give ovenstadende oplysninger samlet, kan op-
lysningerne meddeles trinvist uden ungdig yderligere forsinkelse.

Databehandleren ma alene underrette tredjemand om et brud pa persondatasikkerheden efter
forudgaende, skriftlig tilladelse fra den dataansvarlige.

C.4 Opbevaringsperiode/sletterutine

C.4.a: Sletning mens aftalen Igber (sletning i drift)

Personoplysninger opbevares i [ANGIV TIDSPERIODE] hvorefter de slettes hos databehand-
leren.

C.4.b: Sletning ved ophor af databehandleraftalen

Ved opher af tienesten vedrgrende behandling af personoplysninger, skal databehandleren
enten slette eller tilbagelevere personoplysningerne i overensstemmelse med bestemmelse
11.1, medmindre den dataansvarlige — efter underskriften af disse bestemmelser — har eendret
den dataansvarlige oprindelige valg. Saddanne andringer skal vaere dokumenteret og opbeva-
res skriftligt, herunder elektronisk, i tilknytning til bestemmelserne.

C.5 Lokalitet for behandling

Behandling af de af Bestemmelserne omfattede personoplysninger kan ikke uden den data-
ansvarliges forudgaende skriftlige godkendelse ske pa andre lokaliteter end falgende:

Se bilag B.1.

Medarbejderne hos databehandleren og/eller underdatabehandleren ma arbejde udenfor da-
tabehandleren/underdatabehandlerens lokationer. Hvis medarbejder arbejder udenfor databe-
handleren/underdatabehandlerens lokationer, skal dette ske ved brug af VPN eller anden sik-
ker forbindelse, og databehandleren/underdatabehandleren skal iveerkszette en proces for
godkendelse af denne mulighed for den enkelte medarbejder indeholdende awareness- og
sikkerhedsforanstaltninger svarende til den vurderede risiko.

[ENTEN] C.6. Instruks vedrgrende overfarsel af personoplysninger til tredjelande — lkke
instruks
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Hvis den dataansvarlige ikke i disse Bestemmelser eller efterfglgende giver en dokumenteret
instruks vedrgrende overfgrsels af personoplysninger til et tredjeland, er databehandleren ikke
berettiget il inden for rammerne af disse Bestemmelser at foretage sadanne overfarsler.

Der gives ikke en instruks til overfgrsel til et 3. land.
[ELLER] C.6. Instruks vedrgrende overfersel af personoplysninger til tredjelande — In-
struks til overforsel til sikkert 3. land med overferselsgrundlag i form af GDPR artikel

45.

Dataansvarlige instruerer herved databehandleren i at overfgre almindelige personoplysninger
til sikkert 3. land inden for disse rammer:

Eksportor Behandlingsaktivi- | 3-.landet Overferselsgrund-
tet lag og eventuelle
kommentarer fra
dataansvarlige

[OG/ELLER] C.6. Instruks vedrgrende overfarsel af personoplysninger til tredjelande —
Instruks til overforsel til usikkert 3. land

Eksportor Behandlingsaktivi- | 3-.landet Overforselsgrund-
tet lag og dataansvar-
liges henvisning til
dokumentation af
de 6 skridt, der skal
vurderes forud for
overforslen

Falgende supplerende foranstaltninger er en forudsaetning for overferslen:

C.6.b Utilsigtede overforsler til 3. land

Der er ikke tale om at databehandler/underdatabehandler er underlagt lovgivning i usikkert 3.
land.
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C.7 Procedurer for den dataansvarliges revisioner, herunder inspektioner, med behand-
lingen af personoplysninger, som er overladt til databehandleren

Pa baggrund af den udarbejdede risikovurdering og @vrige relevante forhold, er det vurderin-
gen, at tilsyn skal ske pa fglgende made:

A: REVISIONSERKLARING

Databehandleren skal [ANGIV TIDSPERIODE — TYPISK ARLIGT, MEN ANDET KAN V/L-
GES] for [EGEN/DEN DATAANSVARLIGES] regning indhente en revisionserkleering fra en
uafhaengig tredjepart vedrgrende databehandlerens overholdelse af databeskyttelsesforord-
ningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes nationale ret
og disse Bestemmelser.

Der er enighed mellem parterne om, at fglgende typer af revisionserkleeringer kan anvendes i
overensstemmelse med disse Bestemmelser: ISAE 3000 eller tilsvarende.

Revisionserkleeringen fremsendes uden ungdig forsinkelse til den dataansvarlige til oriente-
ring. Den dataansvarlige kan anfeegte rammerne for og/eller metoden i erkleeringen og kan i
sadanne tilfeelde anmode om en ny revisionserkleering under andre rammer og/eller under
anvendelse af anden metode.

B: SKRIFTLIGT TILSYN

Den dataansvarlige foretager [INDSAT TIDSINTERVAL] skriftligt tilsyn med databehandleren
ved fremsendelse af et spgrgeskema vedrgrende databehandlerens overholdelse af disse Be-
stemmelser og den til enhver tid gaeldende databeskyttelsesretlige regulering i Danmark, for
tiden databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven. Databehandleren er forpligtiget
til loyalt og inden for rimelig tid at besvare og returnere spgrgeskemaet, uden krav om veder-
lagsbetaling.

Baseret pa resultaterne af spergeskemaet er den dataansvarlige berettiget til at anmode om
gennemfgrelse af yderligere foranstaltninger, herunder gennemfgrelse af stikprgvekontroller
for specifikke behandlingsaktiviteter i tilknytning til neervaerende aftale. Dette kan f.eks. ske
ved, at den dataansvarlige anmoder databehandleren om at dokumentere overholdelsen af
udvalgte specifikke Bestemmelser.

C: FYSISKE INSPEKTIONER

Den dataansvarlige eller en repraesentant for den dataansvarlige foretager [ANGIV TIDSIN-
TERVAL] en fysisk inspektion af lokaliteterne, hvorfra databehandleren foretager behandling
af personoplysninger, herunder fysiske lokaliteter og systemer, der benyttes til eller i forbin-
delse med behandlingen, med henblik pa at fastsla databehandlerens overholdelse af databe-
skyttelsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstater-
nes nationale ret og disse Bestemmelser.

Den dataansvarliges eventuelle udgifter i forbindelse med en fysisk inspektion afholdes af den
dataansvarlige selv. Databehandleren er dog forpligtet til at afsaette de ressourcer (hovedsa-

geligt den tid), der er ngdvendig(e) for, at den dataansvarlige kan gennemfgre sin inspektion.

D: MUDER MED REGELMZESSIGT INTERVAL
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Den dataansvarlige og databehandleren mades til mgder [INDSAT TIDSINTERVAL], hvor
dataaftalens krav gennemgés med henblik p& vurdering af tilstreekkelighed. Mgaderne skal
veaere dokumenteret ved et referat, der opbevares af begge parter.

Databehandleren daekker egne udgifter til afholdelsen af disse mgder.
E: YDERLIGERE TILTAG

Dataansvarlige kan supplere ovenstaende med [fysiske inspektioner / skriftligt tilsyn / revision-
serklaering], hvis dette vurderes ngdvendigt af hensyn til at sikre overholdelsen af databeskyt-
telsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes na-
tionale ret og disse Bestemmelser.

[NEDENSTAENDE AFSNIT KAN UDELADES, HVIS REVISIONSERKLARING IKKE ER
VALGT | AFSNITTET OVENFOR]

En revisionserkleering kan som udgangspunkt alene blive aktuelt, hvis den dataansvarlige pa
baggrund af det skriftlige tilsyn, eller pa baggrund af konkrete omstaendigheder f.eks. et Brud
pa Persondatasikkerheden, har rimelige og konkrete grunde til at antage, at behandlingen hos
databehandleren ikke sker i overensstemmelse med den til enhver tid geeldende databeskyt-
telsesretlige regulering i Danmark, for tiden databeskyttelsesforordningen og databeskyttel-
sesloven, og disse Bestemmelser. Revisionserklaeringen fremsendes uden ungdig forsinkelse
til den dataansvarlige.

Den dataansvarliges eventuelle udgifter i forbindelse med [fysiske inspektioner / skriftligt tilsyn]
afholdes af den dataansvarlige selv. Databehandleren er dog forpligtet til at afseette de res-
sourcer (hovedsageligt den tid), der er ngdvendig(e) for, at den dataansvarlige kan gennem-
fare sin inspektion.

[NEDENSTAENDE AFSNIT KAN UDELADES, HVIS REVISIONSERKLARING IKKE ER
VALGT | FORSTE AFSNIT]

Databehandlerens udgifter til revisionserklzering afholdes af [ENTEN] Dataansvarlige [ELLER]
Databehandleren.

C.8 [HVIS RELEVANT] Procedurer for revisioner, herunder inspektioner, med behand-
ling af personoplysninger, som er overladt til underdatabehandlere

A: REVISIONSERKLARING

Databehandleren skal [ANGIV TIDSPERIODE] for [EGEN/UNDERDATABEHANDLERENS]
regning indhente en [REVISIONSERKLARING/INSPEKTIONSRAPPORT] fra en uafheengig
tredjepart vedrgrende underdatabehandlerens overholdelse af databeskyttelsesforordningen,
databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes nationale ret og disse
Bestemmelser.

Der er enighed mellem parterne om, at fglgende typer af revisionserkleeringer kan anvendes i
overensstemmelse med disse bestemmelser: ISAE 3000 eller tilsvarende.

Revisionserkleeringen fremsendes uden ungdig forsinkelse til den dataansvarlige til oriente-
ring. Den dataansvarlige kan anfeegte rammerne for og/eller metoden i revisionserklaeringen
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og kan i sadanne tilfaelde anmode om en ny revisionserklaering under andre rammer og/eller
under anvendelse af anden metode.

Baseret pa resultaterne af revisionserkleeringen, er den dataansvarlige berettiget til at anmode
om gennemfgrelse af yderligere foranstaltninger med henblik pa at sikre overholdelsen af da-
tabeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemssta-
ternes nationale ret og disse Bestemmelser.

B: SKRIFTLIGT TILSYN

Databehandleren foretager [INDSAT TIDSINTERVAL] skriftligt tilsyn med underdatabehand-
leren ved fremsendelse af et spgrgeskema vedrgrende databehandlerens overholdelse af
disse Bestemmelser og den til enhver tid geeldende databeskyttelsesretlige regulering i Dan-
mark, for tiden databeskyttelsesforordningen og databeskyttelsesloven.

Svarene og spargsmalene fremsendes uden ungdig forsinkelse til den dataansvarlige til ori-
entering. Den dataansvarlige kan anfeegte rammerne for og/eller metoden i de skriftlige
sp@rgsmal og kan i sddanne tilfeelde anmode om et fornyet skriftligt tilsyn under andre rammer
og/eller under anvendelse af anden metode.

Baseret pa resultaterne af det skriftlige tilsyn, er den dataansvarlige berettiget til at anmode
om gennemfgrelse af yderligere foranstaltninger med henblik pa at sikre overholdelsen af da-
tabeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemssta-
ternes nationale ret og disse Bestemmelser.

C: FYSISK TILSYN

Databehandleren eller en repreesentant for databehandleren foretager [ANGIV TIDSPERI-
ODE] en fysisk inspektion af lokaliteterne, hvorfra underdatabehandleren foretager behandling
af personoplysninger, herunder fysiske lokaliteter og systemer, der benyttes til eller i forbin-
delse med behandlingen, med henblik pa at fastsla underdatabehandlerens overholdelse af
databeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlems-
staternes nationale ret og disse Bestemmelser.

Ud over det planlagte tilsyn, kan databehandleren gennemfare en inspektion med underdata-
behandleren, nar databehandleren (eller den dataansvarlige) finder det nadvendigt.

Dokumentation for sadanne inspektioner fremsendes uden ungdig forsinkelse til den data-
ansvarlige 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.

Baseret pa resultaterne af tilsynet, er den dataansvarlige berettiget til at anmode om gennem-
forelse af yderligere foranstaltninger med henblik pa at sikre overholdelse af databeskyttelses-
forordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret eller medlemsstaternes nationale
ret og disse Bestemmelser.

Den dataansvarlige kan — hvis det findes nadvendigt — vaelge at initiere og deltage pa en fysisk
inspektion hos underdatabehandleren. Dette kan blive aktuelt, hvis den dataansvarlige vurde-
rer, at databehandlerens inspektion hos underdatabehandleren ikke har givet den dataansvar-
lige tilstreekkelig sikkerhed for, at behandlingen hos underdatabehandleren sker | overens-
stemmelse med databeskyttelsesforordningen, databeskyttelsesbestemmelser i anden EU-ret
eller medlemsstaternes nationale ret og disse Bestemmelser.
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Den dataansvarliges eventuelle deltagelse i en inspektion hos underdatabehandleren aendrer
ikke ved, at databehandleren ogsa 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 — uan-
set om den dataansvarlige har initieret og deltaget i en sadan inspektion.

D: DATABEHANDLEREN BETRYGGER DATAANSVARLIGE |, AT BEHANDLINGEN AF
PERSONOPLYSNINGER LEVER OP TIL DATAANSVARLIGES KRAV

Databehandleren veelger selv, hvordan tilsyn med underdatabehandlere skal forega. Databe-
handleren skal efterfelgende betrygge den dataansvarlige i, at behandlingen af personoplys-
ninger lever op til dataansvarliges krav.

Hvis dataansvarlige ikke er betrygget, kan dataansvarlige ivaerkseette [REVISIONSERKLZA-
RING, SKRIFTLIGT TILSYN, FYSISK TILSYN]

Bilag D Parternes regulering af andre forhold

[EKSEMPEL] Hvis den dataansvarlige anmoder Databehandleren om bistand, der ligger vee-
sentligt udover den bistand, en Databehandler yder som en del af sin rolle, enten med hen-
syn til emne eller med hensyn til omfang, kan der opkraeves saerskilt vederlag ud fra aftalebi-
lag [X].

Standardkontraktsbestemmelser marts 2024
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Aftalebilag 12 - Ledelseserklaering og sporgeskema til tilsyn (eksempel)

Ledelseserklaering

Ledelsen hos [Kundenavn A/S] medgiver hermed:

e athave udpeget en/flere relevant(e) medarbejder(e) og brugt de nedvendige ressourcer til at besvare spgrgsmaélene i det vedlagte
tilsynsskema

e atoplysninger, der er relevante for Kebenhavn Kommunes skriftlige tilsyn, ikke har vaeret udeladt eller forvansket
Ledelsen hos [Kundenavn A/S] medgiver ogsd, at der er etableret processer, som sikrer:

e atbehandling af personoplysninger sker efter instruks fra Kebenhavns Kommune

o atdereretableret og opretholdt passende tekniske og organisatoriske foranstaltninger med henblik pé at opfylde aftalen med
Kebenhavns Kommune, god databehandlerskik og relevante krav til databehandlere i henhold til databeskyttelsesforordningen

e atpersonoplysninger opbevares, slettes og tilbageleveres jf. databehandleraftalen

e atder kun anvendes underdatabehandlere, som er godkendt af Kebenhavns Kommune

e atoverforsler til tredjelande og/eller internationale organisationer alene sker i overensstemmelse med aftalen med Kebenhavns
Kommune og pé baggrund af et gyldigt overferselsgrundlag

e atKebenhavns Kommune bliver underrettet i tilfeelde af persondatasikkerhedsbrud hos bade databehandleren og
underdatabehandlere

Dato Underskrift

[Navn pé direkter/everste ledelse]

[Kundenavn A/S]

Side1af9



Udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast udkast

[ ]
Tilsynsskema
Tema: Organisatoriske foranstaltninger
Nr. Sporgsmal Svar Uddybning
Har | foranstaltninger, som sikrer, at 0 Ja Hvis nej, beskriv hvorfor:
1 personoplysningerne alene behandles efter )
Kgbenhavn Kommunes instruks? [J Nej
0 Nej Hvis nej, beskriv hvorfor:
L1 Ja, via politikker
2 Dokumenterer | jeres compliance arbejde?
[ Ja, via IT-systemer
L] Ja, pd anden méade
O Aldrig Hvis aldrig, beskriv hvorfor:
3 Hvor ofte foretages der ledelsesrapportering [J Mindre end 1 gang arligt
ift. persondatasikkerheden? [ 1 gang arligt
[ Mere end 1 gang arligt
Vurderer |, at | har afsat de ngdvendige 0 Ja Hvis nej, beskriv hvorfor:
4 interne ressourcer til arbejdet med )
persondatabeskyttelse? [ Nej
5 | Harlen elektroniskfortegnelse over jeres L Ja Hvis nej, beskriv hvorfor:
persondatabehandlinger? O Nej
6 Erjeres ansatte forpligtede til fortroliched ] Ja Hvis nej, beskriv hvorfor:

eller underlagt en passende lovbestemt
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tavshedspligt vedrgrende behandling af [ Nej
personoplysningerne?
Har | vurderet om jeres behandlinger kraever, | ] ja Hvis nej, beskriv hvorfor:
7 at | udpeger en databeskyttelsesradgiver )
(DPO)? [ Nej
Far | udarbejdet en erkleering fra en ekstern 0 Ja Hvis ja, angiv hvilken:
8 tredjepart, f.eks. en ISAE 3000 eller 3402- )
erkleering? [J Nej
0 Ja Hvis nej, beskriv hvorfor:
9 Har | en slettepolitik eller lisnende, der sikrer L1 Nej
rettidig sletning af personoplysninger? L1 Nej, databehandleraftalen med
Kgbenhavns Kommune fastleegger, at vi ikke
sletter
0 Informationssikkerhedspolitik/IT- Beskriv, hvis | har angivet “andet":
sikkerhedspolitik
LI Information security management system
(ISMS)
O Pri I tM t Syst
Hvordan sikrer | (via organisatoriske (P”\;\g?Cy mpact Management System
foranstaltninger) vedvarende fortrolighed,
10 tilgaengelighed, integritet og robusthed af L] Lebende identifikationer af regler og
databehandlingssystemer? praksis
[J Screening af medarbejdere
L] Politik for adgangsstyring
[0 Change management procedure
[0 Andet
1 Hvor ofte undervises medarbejdere i [J Aldrig Hvis aldrig, beskriv hvorfor:

informationssikkerhed og GDPR?

[0 Mindre end 1 gang arligt
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01 1 gang arligt
[0 Mere end 1 gang arligt

Hvis nej, beskriv hvorfor:

Har | det seneste &r haft awareness om 0 Ja
12 identifikation og handtering af )
persondatasikkerhedsbrud? [J Nej
Har | inden for det seneste ar iveerksat Hvis nej, beskriv hvorfor:
13 organisatoriske tiltag for at @ge sikkerheden i L Ja
forbindelse m.ed behandling af O Nej
personoplysninger?
Tema: Tekniske foranstaltninger
Nr. Sporgsmal Svar Uddybning
Har | inden for det seneste ar udfert en Hvis nej, beskriv hvorfor:
risikovurdering - med eksplicit fokus pa den [1Ja
14 . : g
registrerede - som styring for den méade O Nej
behandlingssikkerheden er indrettet?
Hvis nej, beskriv hvorfor:
0 Ja
LI Nej
Anvender | effektiv kryptering (HTTPS og TLS . .
15 min. 1.2) ved transmission af fortrolige og LI Nej, da vores 7e selianelling &
felsomme personoplysninger via internettet personoply.snm‘ger* for K@benha}vns
o Ao Kommune ikke indbefatter, at vi sender
g med e-mail~ . . .
e-mails, der indeholder fortrolige og
folsomme personoplysninger, og som sendes
via internettet.
16 Hvordan sikrer | (via tekniske foranstaltninger) | Fysisk adgangskontrol Beskriv, hvis | har angivet "andet":

vedvarende fortrolighed, tildeengelighed,
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integritet og robusthed af
databehandlingssystemer?

[0 Funktionsadskillelse

[ Brug af steerke adgangskoder

[J Audit tracking

L] To-faktor eller multifaktor autentifikation
0] Identity and access management

I Firewall

O Antivirus

[J Secure DNS

O Intrusion detection and prevention
systems (IDPS)

[] Data discovery

[] Data leak prevention

[0 Regelmaessig backup af data
L] Ekstern backup er krypteret

L] Reparation og service af dataudstyr foregar
internt i huset af egne IT-medarbejdere

L] Afskaffelse af IT-udstyr sker via fast
samarbejdspartner, som sikrer korrekt
datasletning

[ Kryptering

L] Pseudonymisering

[0 Anonymisering

[ Fysisk materiale opbevares aflast
L1 Opdatering af klienter og servere
[0 Sarbarhedsscanninger

[ Penetrationstests
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] Andet

Hvordan sikrer |, at personoplysninger kan

[J Backup af data

L] Data recovery software

Beskriv, hvis | har angivet "andet”:

g gendannes ved nedbrud? BHECE RS e pl
0 Redundant datacenter
O Andet
18 Bruger | produktionsdata til udvikling, test eller [ Ja
lisnende? O Nej
Arbejder | med lgsninger i overensstemmelse | 3 ja Hvis nej, beskriv hvorfor:
19 med princippet om privacy by design and ;
privacy by default? [J Nej
Har | inden for det seneste ar ivaerksat tekniske | 7 ja Hvis nej, beskriv hvorfor:
20 |tiltag for at @ge sikkerheden i forbindelse med .
behandling af personoplysninger? [ Nej
Tema: Underdatabehandlere
Nr. Spergsmal Svar Uddybning
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Tema: Overforsel til tredjelande

Nr. Spargsmal Svar Uddybning
Hvis ja, beskriv jeres gyldige overfgrselsgrundlag:
Overfgres der personoplysninger til usikre 0 Ja
28 tredjelande eller internationale )
organisationer (fx USA)? [J Nej
Tema: Bistand til Kebenhavn Kommune
Nr. Spargsmal Svar Uddybning
Har | en procedure, der sikrer, at | (hvis det Hvis nej, beskriv hvorfor:
29 bliver ngdvendigt) kan assistere Kgbenhavns [ Ja
Kommune i tilfeelde af, at en registreret O Nej
udgver sine rettigheder?
Har | en procedure, der sikrer, at | (hvis det Hvis nej, beskriv hvorfor:
bliver ngdvendigt) kan assistere Kebenhavns | 7 j4
30 Kommune med at anmelde et eventuelt )
brud pé persondatasikkerheden til [ Nej
Datatilsynet?
Har | en procedure, der sikrer, at | (hvis det Hvis nej, beskriv hvorfor:
bliver ngdvendigt) kan assistere Kebenhavns | 7 j4
31 Kommune med evt. orientering af de
] Nej

regdistrerede i tilfeelde af brud pa
persondatasikkerheden?
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Har | en procedure, der sikrer, at | (hvis det

Hvis nej, beskriv hvorfor:

32 bliver ngdvendigt) kan assistere Kgbenhavns L Ja
Kommune med udfgrelse af O Nej
konsekvensanalyse?
Har | en procedure, der sikrer Hvis nej, beskriv hvorfor:
tilbagelevering og/eller sletning af 0 Ja
33 Kgbenhavns Kommunes personoplysninger
i forbindelse med opher af L] Nej
databehandleraftalen?
Har | en procedure, der sikrer, at | giver en 0 Ja Hvis nej, beskriv hvorfor:
34 tilbagemelding til Kebenhavns Kommune, )
hvis en instruks vurderes at veere ulovlig? [J Nej
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1. Formal og gyldighed

Dette bilag fastleegger Leverandgrens forpligtelser vedrgrende informationssikkerhed i
forbindelse med opfyldelse af Kontrakten.

Bilaget udger en integreret del af Kontrakten og har til formaél at sikre, at Leverandegrens
ydelser leveres i overensstemmelse med gaeldende krav til informationssikkerhed, herunder
men ikke begraenset til:

e Lovom foranstaltninger til sikring af et hgjt cybersikkerhedsniveau (NIS2-loven), i
det omfang denne finder anvendelse'.

e Implementering af Cybersikkerhedsforanstaltninger, kapitel 4 (Styrelsen for
Samfundssikkerheds vejledning)?.

e Relevante foranstaltninger i ISO/IEC 27002:2022, herunder specielt A.5.19, A.5.20,
A.5.210g A.8.30.

OBS: Safremt der indgas en selvstaeendig Databehandleraftale mellem parterne, vil dette
bilag vaere subsidiaert Databehandleraftalens krav til sikkerhedsforanstaltninger.

2. Definitioner

2.1 Ordregiver
Beskaeftigelses-, Integrations- og Erhvervsforvaltningen, der indkgber Ydelsen. | relation til
persondatalovgivningen agerer Ordregiver typisk som Dataansvarlig.

2.2 Leverandgren

Den virksomhed eller juridiske enhed, med hvem Ordregiver har indgéet Kontrakten. |
relation til persondatalovgivningen agerer Leverandgren typisk som Databehandler,
safremt denne behandler personoplysninger pa vegne af Ordregiver.

2.3 Underleverandegr
Enhver tredjepart, som Leveranderen benytter til at opfylde dele af sine forpligtelser i
henhold til Kontrakten.

2.4 Kontrakten

Den, mellem parterne, indgdede hovedaftale om levering af Ydelsen, inklusive alle
tilhgrende bilag, herunder dette informationssikkerhedsbilag.

2.5 Ydelsen

De produkter, systemer, konsulentydelser eller services, som Leverandgren ifelge
Kontrakten skal levere til Ordregiver.

2.6 Kritisk infrastruktur

Ved kritisk infrastruktur forstés systemer, netveerk, tjenester eller tekniske komponenter, som
er ngdvendige for Ordregivers drift eller levering af ydelser, og hvor kompromittering,

! https://www.retsinformation.dk/eli/Ita/2025/434
2 https://samsik.dk/wp-content/uploads/2025/08/Vejledning-til-implementering-af-cybersikkerhedsforanstaltninger.pdf
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nedbrud eller utilgeengelighed kan medfere vaesentlig driftsforstyrrelse eller
sikkerhedsrisiko.

2.7 Kritiske veerdioplysninger

Ved kritiske veerdioplysninger forstas information eller data, som er vaesentlige for
Ordregivers drift, sikkerhed eller forretningsmeaessige aktiviteter, og hvor uautoriseret
adgang, endring, tab eller offentliggerelse kan medfere vaesentlig skade, driftsforstyrrelse
eller gkonomisk tab.

2.8 Sikkerhedshendelser

En informationssikkerhedshaendelse defineres som enhver haendelse, der medfarer eller
potentielt kan medfere brud pa fortrolighed, integritet eller tilgeengelighed af Ordregivers
data, systemer eller tjenester, herunder haendelige eller ulovlige handlinger, der fgrer til
tilintetgerelse, tab, eendring, uautoriseret videregivelse af eller adgang til data eller
systemer. Dette inkluderer, men er ikke begreenset til, malware-angreb, uautoriseret
adgang, databrud, phishing-kampagner, systemnedbrud fordrsaget af sikkerhedsbrister og
leveranderkaedeangreb.

2.9 Aktiver

Et aktiv defineres som enhver ressource, der har veerdi for Leverancen, og som derfor kraever
beskyttelse for at sikre den fortsatte drift og troveerdighed. Aktiver udger fundamentet for
organisationens virke, og en kompromittering af disse kan medfere tab, driftsforstyrrelser
eller skade pd omdammet.

Aktiver kan kategoriseres bredt og kan for eksempel vaere (listen er ikke udtemmende):

¢ Tekniske aktiver:
Software, herunder it-systemer, Al-funktioner og robotter
Databaser og andre lagringssystemer
Virtuelle maskiner og cloudtjenester
Computere, tablets og telefoner
Alarm- og adgangssystemer
o Servere, krydsfelter og UPS’er (n@dstrem)
e Organisatoriske aktiver:
Software, herunder it-systemer, Al-funktioner og robotter
Databaser og andre lagringssystemer
Virtuelle maskiner og cloudtjenester
Computere, tablets og telefoner
Alarm- og adgangssystemer
o Servere, krydsfelter og UPS’er (nedstrem)
¢ Fysiske aktiver:
o Kontorfaciliteter og bygninger
o Indgangsfaciliteter og sikring heraf
o Borgeromrader og betjeningszoner

O O O O

o O O O

2.10 Fortrolighed

Fortrolighed handler om at beskytte data mod uautoriseret indsigt og sikre, at information
kun er tilgeengelig for de personer, systemer eller processer, der har en legitim ret og
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autorisation til at tilgd den. Formélet med dette princip er at holde personlige og falsomme
oplysninger private, s& de kun kan ses af dem, der ejer dem eller skal bruge dem i deres
arbejde. | praksis opnés dette blandt andet gennem kryptering og adgangsstyring, der
forhindrer, at for eksempel personoplysninger eller kommunens vaerdidata falder i forkerte
haender.

2.11 Integritet

Integritet sikrer, at informationen er korrekt, komplet og troveerdig, samt at den ikke er blevet
aendret utilsigtet eller af uautoriserede parter. Det centrale formél er at garantere dataens
ngjagtighed og pélidelighed, sd man altid kan stole p4, at systemerne leverer valid
information, og at der for eksempel ikke er manipuleret med logfiler. Det handler om at
opretholde dataens kvalitet og sikre, at &ndringer - hvad enten de er tilsigtede eller
utilsigtede - ikke kompromitterer informationens gyldighed.

212 Tilgeengelighed

Tilgeengelighed garanterer, at autoriserede brugere har adgang til information og
tilhgrende systemer, nar de har brug for det. Formalet er at sikre oppetid og driftsstabilitet
gennem robuste systemer, backup-lgsninger og beredskabsplaner. Derved kan
organisationen opretholde centrale funktioner og fortsaette driften, selv i tilfeelde af tekniske
fejl, stremsvigt eller cyberangreb.

3. Krav til leverandoren

Leverandgren garanterer, at der opretholdes et hgjt informationssikkerhedsniveau gennem
hele kontraktperioden. Sikkerhedsniveauet skal Isbende tilpasses det aktuelle trusselsbillede
samt den teknologiske udvikling. Leverandgren er forpligtet til proaktivt at sikre Ordregivers
data og systemer mod kompromittering af fortrolighed, integritet og tilgeengelighed.

3.1 Overholdelse af lovgivning, interne krav og fortrolighed
Leverandgren er forpligtet til at sikre, at leverancen og den tilhgrende behandling af data
sker i fuld overensstemmelse med geeldende lovgivning, rammeveerk samt Ordregivers
interne regler.

3.11 Lovgivning og myndighedskrav
Leverandgren skal overholde al relevant dansk og EU-lovgivning, herunder men ikke
begreenset til:

1. Databeskyttelsesforordningen (GDPR) og Databeskyttelsesloven, séfremt
lesningen behandler personoplysninger.

2. NIS2-lovgivningen (Lov om foranstaltninger til sikring af et hojt
cybersikkerhedsniveau).

3. Forvaltningsloven og Offentlighedsloven, i det omfang Leverandgren udfarer
opgaver, der indebeerer forvaltningsmyndighed eller behandling af sager pé vegne
af Ordregiver.

4. Relevant faglovgivning.

Leverandgren skal proaktivt holde sig orienteret om relevante udviklinger inden for
informationssikkerhed, herunder eendret lovgivning, anerkendte standarder, det aktuelle
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trusselsbillede og teknologisk udvikling, der kan pévirke Ydelsen og dennes forsyningskaede.
Nedvendige sikkerhedsforanstaltninger, der udspringer heraf, og som omfatter bade
Leverandgrens egne operationer og eventuelle underleverandgrers ydelser, skal
implementeres uden meromkostning for Ordregiver. Leverandgren er forpligtet til at
orientere Ordregiver forud for eendringer, der kan pavirke Ydelsens informationssikkerhed,
og skal derudover som minimum opretholde det sikkerhedsniveau, der er beskrevet i dette
Bilag.

3.1.2 Ordregivers interne politikker og retningslinjer
Leverandgren og dennes medarbejdere skal respektere og efterleve Ordregivers geeldende
politikker for informationssikkerhed og IT-anvendelse.

1. Ordregiver fremsender relevante politikker og retningslinjer forud for
kontraktindgéelse.

2. Leverandgren er ansvarlig for at instruere sit personale i disse regler, inden adgang
etableres.

3.1.3 Fortrolighed og tavshedspligt

Leverandgren skal iagttage ubetinget tavshed med hensyn til alle oplysninger vedrgrende
Ordregivers forhold, herunder forretningshemmeligheder, fortrolige data og
personoplysninger, som Leverandgren matte f& kendskab til under kontraktforholdet.

1. Tavshedspligten er tidsubegreenset og geelder ogsa efter Kontraktens ophear.

2. Leverandgren skal sikre, at alle medarbejdere og underleverandgrer, der arbejder pé
Kontrakten, har underskrevet en fortrolighedserkleering eller er underlagt lovbestemt
tavshedspligt.

3.1.4 Acceptabel brug af aktiver (Acceptable Use)

Leverandgren ma alene anvende Ordregivers informationer, data, licenser og IT-udstyr til
opfyldelse af Kontrakten. Enhver anden brug, herunder kommerciel udnyttelse af data (for
eksempel til treening af Al-modeller, statistik eller videresalg), er strengt forbudt uden
eksplicit skriftlig aftale, som allonge til kontrakten.

3.2 Leverandgrens organisatoriske og tekniske

sikkerhedsforanstaltninger
Leverandgren skal etablere, implementere, dokumentere og vedligeholde passende
organisatoriske og tekniske foranstaltninger baseret pa anerkendte internationale
standarder (for eksempel ISO/IEC 27001, ISO/IEC 27002 eller NIST). Foranstaltningerne
skal sikre et sikkerhedsniveau, der stdr mal med risikoen ved behandlingen og de leverede
ydelser.

Leverandgrens foranstaltninger skal som minimum omfatte felgende omrader:

3.21 Styring af informationssikkerhed (Governance)

Leverandgren skal have en forankret sikkerhedsorganisation, det vil sige en systematiseret
tilgang til sikkerhed med definerede roller og ansvar. Der skal foreligge en opdateret
sikkerhedspolitik, som er godkendt af ledelsen og kommunikeret til alle relevante
medarbejdere.
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3.2.2 Sikker udvikling og @ndringsstyring (Change Management)

Leverandgren skal felge principper om "Security by Design" og "Security by Default". Det vil
sige, at sikkerhed skal veere en indbygget del af leveranders forretning, pa lige fod med
andre forretningsprocesser. Alle vaesentlige eendringer i systemer, infrastruktur eller
procedurer skal underlaagges en formel &ndringsstyringsproces (Change Management),
der sikrer:

1. Ateendringer er testet og godkendt far implementering i produktionsmiljget.

2. Atder eksisterer en plan for tilbagerulning (rollback), hvis eendringen fejler.

3. Atudviklings-, test- og produktionsmiljger er logisk og/eller fysisk adskilte.
Produktionsdata ma ikke anvendes i testmiljger uden effektivanonymisering.

3.2.3 Aktivstyring (Asset Management)

Leverandgren skal fere og vedligeholde et opdateret inventar over aktiver (hardware,
software, licenser mv.), der anvendes til levering af Ydelsen. Ejerskab af aktiverne skal veere
tydeligt defineret.

3.2.4 Funktionsadskillelse (Segregation of Duties)

Hvor det er praktisk muligt, skal Leverandgren implementere funktionsadskillelse for at
reducere risikoen for fejl og misbrug. Det betyder, at kritiske funktioner (blandt andet
udvikling og drift eller anmodning og godkendelse af rettigheder) ikke bgr udfgres af
samme person.

3.2.5 Fysisk sikkerhed og miljesikring

Leverandgren skal sikre, at faciliteter, hvorfra Ydelsen leveres eller data opbevares
(datacentre, serverrum, kontorer), er beskyttet mod uautoriseret adgang, brand, vandskade
og stremsvigt. Dette inkluderer:

1. Fysiskadgangskontrol (neglekort, alarmer).
2. Miljgkontrol (keling, brandslukning).
3. Sikring af stremforsyning (UPS/ngdstregm).

3.2.6 Netvaerkssikkerhed
Leverandgren skal anvende anerkendte teknologier til beskyttelse af netvaerk, herunder
segmentering af netvaerk, anvendelse af firewalls og beskyttelse mod DDoS-angreb.

3.2.7 Dokumentation af efterlevelse

P& anmodning skal Leverandgren kunne fremvise dokumentation for ovenstaende,
eksempelvis i form af en ISAE 3402/3000 erkleering, ISO 27001-certificering eller
tilsvarende revisorerkleering.

3.3 Adgangsstyring og beskyttelse af information

Leverandgren skal sikre, at adgang til Ordregivers informationer, data, systemer og gvrige
aktiver begreenses til det absolut nedvendige omfang, samt at data beskyttes effektivt
gennem hele deres livscyklus.

3.3.1 Principper for tildeling af rettigheder (Identity & Access Management)
Leverandgren skal styre adgange efter falgende principper:
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1. Need-to-know: Adgang gives kun til medarbejdere, der har et arbejdsmaessigt
behov for adgangen for at kunne lgse opgaven.

2. Least Privilege: Brugeren tildeles kun de rettigheder, der er strengt nedvendige (for
eksempel leeseadgang frem for skriveadgang), og aldrig administratorrettigheder,
medmindre det er pdkraevet.

3. Personlige brugere: Alle adgange skal veere personlige og unikt identificerbare.
Brug af feelleskonti (for eksempel "admin" eller "root" delt mellem flere personer) er
ikke tilladt, medmindre det undtagelsesvist og tidsbegraenset er teknisk nedvendigt
og ledsaget af streng, kompenserende overvagning.

3.3.2 Styring af brugerlivscyklus
Leverandgren skal have faste processer for:

1. Oprettelse: Formel godkendelsesprocedure for adgang tildeles.

2. /Endring: Justering af rettigheder ved jobskifte eller eendrede opgaver.

3. Nedlaeggelse: @jeblikkelig lukning af adgang ved fratraeedelse, opsigelse eller nér
adgangsbehovet ophearer.

4. Recertificering: Periodisk gennemgang (minimum érligt) af alle tildelte rettigheder
for at sikre, atingen har ungdvendige adgange.

3.3.3 Autentifikation og staerk adgangskontrol
1. Leverandgren skal anvende Multi-Faktor Autentifikation (MFA) ved al fjernadgang
(remote access) til systemer, der behandler Ordregivers data, samt ved al adgang til
privilegerede konti (administratoradgang).
2. Der skal handheves en steerk adgangskodepolitik (krav til langde, kompleksitet og
udlgb), sdfremt MFA undtagelsesvist ikke kan anvendes.

3.3.4 Beskyttelse af data (Kryptering)

Leverandgren skal anvende effektiv kryptering af kommunens veerdidata og
personoplysninger under transport (in transit) og i hvile (at rest). Niveauet af kryptering skal
pad baggrund af risikovurderingen veere passende for at effektivt forhindre uvedkommende i
at f& adgang til personoplysninger.

Folsomme data og personoplysninger skal opbevares krypteret i databaser, péd servere,
backups samt pa mobile enheder (laptops, tablets og telefoner).

Kryptering af transportlaget (TLS) skal som minimum veere TLS 1.2 med opdaterede cyber
suites. Alle eeldre TLS-protokoller skal veere slaet fra.

Leverandgren skal definere og implementere regler for effektivanvendelse af kryptografi,
herunder administration af krypteringsnegler. Krypteringsnegler skal opbevares sikkert og
adskilt fra de data, de beskytter.

Al datatrafik mellem medarbejderens hjemmmearbejdsplads og Leverandgrens netvaerk skal
forega via krypterede kommmunikationsforbindelser. Dette sikrer, at information er beskyttet
mod uautoriseret aflytning under transit og dermed opretholder datafortroligheden.

Leverandgren er forpligtet til at sikre, at al fiernadgang for bdde egne og Ordregivers
medarbejdere til Leverandgrens netvaerk udelukkende sker via en Virtual Private Network
(VPN) forbindelse. Adgangen til denne VPN-forbindelse skal vaere beskyttet med
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flerfaktorautentifikation (MFA), der kreever anvendelse af mere end én form for
identitetsbekraeftelse. Dette krav skal sikre mod uautoriseret adgang, selv i tilfeelde af
kompromitterede adgangskoder.

3.3.5 Logning og sporbarhed
For at sikre opklaring ved sikkerhedsheendelser og misbrug skal Leverandgren logge
aktiviteter i systemerne.

1. Hvad skal logges: Som minimum logges alle login-forseg (bade succesfulde og
fejlede), tildeling af rettigheder, samt adgang til og eendring/sletning af felsomme
data.

2. Beskyttelse af logfiler: Logfiler skal beskyttes mod sletning og manipulation. De skal
opbevares i en periode pd minimum 6 maneder (eller l&engere, hvis lovgivningen
kraever det), hvorefter de skal slettes.

3. Gennemgang: Leverandgren skal have procedurer for regelmaessig gennemgang af
logfiler for at identificere misteenkelig adfeerd.

3.4 Personale, kompetencer og baggrundskontrol

Leverandgren skal sikre, at alt personale, der er involveret i leverancen af Ydelsen, er
palideligt, kompetent og informeret om geeldende sikkerhedskrav og forpligtelser.

3.4.1 Faglige kvalifikationer og lobende kompetenceudvikling
Leverandgren er ansvarlig for, at personalet, der arbejder eller er i bergring med Ydelsen:

1. Besidder de ngdvendige faglige kvalifikationer, tekniske kompetencer og erfaring til
sikkert og effektivt at udfere de tildelte opgaver.

2. Lebende vedligeholder og udvikler sine kompetencer gennem relevant traening og
efteruddannelse i takt med teknologisk udvikling og eendringer i trusselsbilledet.

3. Harklare roller, ansvarsomrader og befgjelser, som er dokumenterede og
kommunikerede.

3.4.2 Sikkerhedsbevidsthed og traening
Leverandgren skal etablere og opretholde et program for sikkerhedsbevidsthed og -
treening, der som minimum omfatter:

1. Introduktionstraning: Obligatorisk sikkerhedstreening ved anseettelse og inden
medarbejdere far adgang til Ordregivers data eller systemer.

2. Lebende awareness-traening: Arlig, obligatorisk treening for alt relevant personale,
der daekker emner som informationssikkerhedspolitik, phishing, social engineering,
h&ndtering af personoplysninger og rapportering af sikkerhedshaendelser.

3. Dokumentation: Leverandgren skal kunne dokumentere, at relevant personale har
gennemfert den pékreevede treening.

3.4.3 Baggrundskontrol af betroet personale
Personale, der har adgang til kritiske data (herunder felsomme personoplysninger), kritisk
infrastruktur eller andre kritiske aktiver, skal underleegges en relevant baggrundskontrol.

1. Omfang: Baggrundskontrollen skal std mal med den risiko, adgangen indebeerer. Det
kan omfatte kontrol af straffeattest eller andre relevante referencer.
2. Omkostninger: Omkostninger til baggrundskontrol afholdes af Leverandgren.
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3.

Konsekvenser: Leverandgren mé ikke anvende personale, hvis baggrundskontrol
indikerer en uacceptabel sikkerhedsrisiko.

3.5 Risikostyring og handtering af trusler

Leverandgren skal etablere, implementere og vedligeholde en systematisk og dokumenteret
proces for risikostyring af informationssikkerhed i relation til de ydelser, der leveres til
Ordregiver. Dette skal sikre, at relevante risici identificeres, vurderes og behandles proaktivt.

3.5.1

Risikostyringsproces

Leverandgrens risikostyringsproces skal som minimum omfatte falgende faser:

1.

3.5.2

Risikoidentifikation: Systematisk identifikation af potentielle trusler, sérbarheder og
konsekvenser for Ordregivernes informationer, systemer og processer.
Risikoanalyse og -vurdering: Evaluering af sandsynligheden for, at en haendelse
indtraeffer, og konsekvensen for Ordregiver, hvis den ger. Risici skal vurderes ud fra
et risikokriteriesaet aftalt i dialog mellem Leverander og Ordregiver.
Risikobehandling: Identifikation og implementering af passende foranstaltninger til
at reducerer risici til et acceptabelt niveau.

Risikomonitorering og -gennemgang: Lebende overvagning af identificerede risici
og effektiviteten af de implementerede foranstaltninger. Risikovurderinger skal
gennemgas mindst arligt, samt ved veesentlige e&endringer i systemer, infrastruktur
eller trusselsbillede.

Specifikke risikoomrader

Leverandgren skal seerligt fokusere pé risici relateret til:

1.

3.5.3

Leveranderbaseret software og lesninger: Herunder brugen af
tredjepartsbiblioteker, Open Source-komponenter og software fra andre
underleverandgrer, og de sdrbarheder disse métte indeholde.

Trusler og sarbarheder: Kendte og potentielle fejl, sérbarheder og svaghederi
produkter og ydelser, herunder software, hardware og infrastruktur.

Menneskelige faktorer: Risici forbundet med menneskelige fejl, social engineering
og ondsindede insider-trusler.

Forsyningskaden: Risici, der opstar fra Leverandgrens egne underleverandgrer og
disses leverancer, som kan pévirke sikkerheden af Ydelsen.

Sarbarhedsstyring (Vulnerability Management)

Leverandgren skal have en robust proces for sdrbarhedsstyring, der omfatter:

1.

Lobende sarbarhedsscanninger: Regelmaessige tekniske scanninger af infrastruktur
og applikationer for at identificere sarbarheder.

Penetrationstest: Gennemfarelse af penetrationstest med passende intervaller
(minimum arligt) pa kritiske systemer. Resultater af disse test skal kunne fremleegges
for Ordregiver pa anmodning.

Patch Management: Systematisk og rettidig implementering af
sikkerhedsopdateringer (patches) for operativsystemer, applikationer og firmware.
Kritiske sikkerhedsopdateringer skal implementeres uden ungdigt ophold og
hurtigst muligt.
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3.5.4 Rapportering og kommunikation
Leverandgren skal pd anmodning fremlaegge dokumentation for sin risikostyringsproces og
resultater heraf, herunder:

1. Enrisikovurderingsrapport for de leverede ydelser.

2. Enoversigt over identificerede kritiske risici og de implementerede
risikobehandlingsplaner, herunder implementerede foranstaltninger.

3. Resultater af sdrbarhedsscanninger og penetrationstest samt status pa afhjaelpning
af identificerede sarbarheder.

3.6 Haendelseshdndtering og rapportering

Leverandgren skal have etableret en robust, dokumenteret og testet proces for hdndtering
af informationssikkerhedshaendelser (Incident Management), som er i stand til at
identificere, vurdere, afhjaelpe og forebygge gentagelse af sikkerhedshandelser.

3.6.1 Underretningspligt og tidsfrister

Leverandgren skal proaktivt underrette Ordregiver om alle sikkerhedshaendelser, der
pavirker, potentielt kan pavirke eller pd anden made bergrer Ordregivers data, drift og
ydelse, uanset omfang. Underretning skal ske via e-mail til systemejer pa det pageaeldende it-
system og Informationssikkerhedskoordinator i BIF.

Veer opmaerksom pé, at der i forbindelse med brud pé persondatasikkerheden, falger
saerskilte underretningsregler, som er neevntien eventuel Databehandleraftale.

Safremt der er tale om sikkerhedsheendelser jeevnfar NIS 2, skal falgende tidsfrister
overholdes:

1. Ferste underretning (varsel): Senest 24 timer efter, at Leverandgren er blevet
opmeaerksom péd haendelsen. Denne underretning skal som minimum angive
haendelsens karakter og Leverandgrens ferste vurdering af dens potentielle
alvorlighed, drsag og sandsynlige konsekvenser for Ydelsen og Ordregiver.

2. Opdateret underretning: Senest 72 timer efter den forste underretning, og efter
behov herefter. Denne skal give en status pa handelsen, yderligere oplysninger om
arsag, konsekvenser, ivaerksatte afhjeelpende foranstaltninger, og eventuel
information om, hvorvidt haeendelsen er anmeldt til relevante myndigheder.

3. Endelig underretning: Ved handelsens afslutning eller senest én maned efter den
ferste underretning, skal Leverandgren fremsende en endelig rapport med en
detaljeret beskrivelse af haendelsen, dens drsag, de endelige konsekvenser, alle
iveerksatte foranstaltninger og planer for at forhindre gentagelse.

3.6.2 Handtering af handelsen
Leverandgren skal have en klar og dokumenteret proces for handtering af
sikkerhedsheendelser, der omfatter:

1. Identifikation og analyse: Hurtig identifikation, analyse og klassificering af
haendelsen, herunder vurdering af omfang og konsekvens.

2. Inddaemning (Containment): Isolering af haendelsen for at begreense dens
spredning og skade.

3. Udryddelse (Eradication): Fjernelse af den primeaere arsag til haendelsen.
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4. Genopretning (Recovery): Gendannelse af bergrte systemer og data, sd de igen er
operationelle og sikre.

5. Post-incident analyse: Efter heendelsen skal Leverandgren gennemfgre en grundig
analyse (Root Cause Analysis) for at identificere arsagen og de underliggende
sdrbarheder, samt udarbejde en plan for at forhindre lignende haendelser i
fremtiden.

3.6.3 Bistand og samarbejde
Leverandgren skal yde fuld bistand og samarbejde med Ordregiver i forbindelse med
handtering af sikkerhedsheendelser, herunder:

1. Informationsdeling: Stille alle relevante oplysninger, logfiler og teknisk ekspertise til
radighed for Ordregiver eller en af Ordregiver udpeget tredjepart.

2. Deltagelse i kriseteams: P4 anmodning deltage i mader og koordineringsindsatser
med Ordregivers sikkerhedspersonale.

3. Korrektive handlinger: Efterleve Ordregivers anvisninger vedrgrende afhjeelpende
foranstaltninger, hvor heendelsen pavirker Ordregivers data eller systemer.

3.6.4 Omkostninger

Safremt en sikkerhedshaendelse skyldes Leveranderens fejl, forssmmelse eller manglende
overholdelse af Kontraktens bestemmelser, afholdes alle omkostninger til hdndtering af
haendelsen (herunder Ordregivers egne og eksterne omkostninger) af Leverandaren.

3.7 Kontinuitet, backup og beredskab

Leverandgren skal etablere, implementere, dokumentere og regelmaessigt teste passende
foranstaltninger for at sikre forretningskontinuitet (Business Continuity) og genopretning
(Disaster Recovery), der minimerer afbrydelser i leverancen af Ydelsen i tilfaelde af sterre
heendelser, naturkatastrofer eller sikkerhedsbrud.

3.7.1 Forretningskontinuitetsstyring (Business Continuity Management - BCM)
Leverandgren skal have et etableret BCM-system, der omfatter:

1. Forretningskonsekvensanalyse (Business Impact Analysis - BIA): En analyse af de
potentielle konsekvenser ved afbrydelser af Ydelsen for Ordregiver, samt
fastleeggelse af kritiske tidshorisonter for genoprettelse (Recovery Time Objective -
RTO) og maksimalt tilladeligt datatab (Recovery Point Objective - RPO). Disse skal
veere aftalt med Ordregiver forudgéende.

2. Forretningskontinuitetsplaner (BCP): Dokumenterede planer, der beskriver
procedurer og ansvar for at opretholde kritiske forretningsfunktioner under og efter
en forstyrrende handelse.

3. Beredskabsorganisation: En defineret organisation og bemanding, der er traeneti at
iveerksaette og eksekvere kontinuitetsplanerne.

3.7.2 Katastrofegenoprettelse (Disaster Recovery - DR)
Leverandgren skal have en detaljeret og dokumenteret genoprettelsesplan for de systemer,
der understgtter Ydelsen. Planen skal som minimum indeholde:

1. Tekniske procedurer: Specifikke trin for genoprettelse af hardware, software, data og
netveerk efter et nedbrud.

Informationssikkerhedsbilag til kontrakter i Beskaeftigelses-, Integrations-, og Erhvervsforvaltningen
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3.7.3

Redundans: Anvendelse af redundante systemer, faciliteter eller
netveaerksforbindelser for at minimere risikoen for enkeltfejlspunkter.

Alternative lokationer: Mulighed for drift fra alternative lokationer i tilfeelde af starre
regionale nedbrud.

Backup og genetablering

Leverandgren skal implementere en robust backup-lgsning, der sikrer Ordregivers data.
Dette skal inkludere:

3.7.4

Dokumenterede backupprocedurer: Klare procedurer for hyppighed, type (fuld,
differentiel, inkrementiel), opbevaringsperiode og destination for backups.
Beskyttelse af backups: Backups skal beskyttes mod uautoriseret adgang,
manipulation og sletning, for eksempel gennem kryptering og uforanderlighed
(immutability) for at veere modstandsdygtig mod ransomware-angreb.

Fysisk og offline backup: Ved behandling af kritiske data, skal der implementeres en
proces med fysisk adskilte og offline backups for at sikre mod systemiske angreb.
Genetableringsevne: Leverandgren skal sikre, at data kan genetableres pélideligt
inden for de aftalte RTO og RPO.

Test og gennemgang

Alle kontinuitets-, genoprettelses- og backupplaner skal regelmaessigt testes og gennemgéas
for at sikre deres effektivitet og relevans.

1.

Testfrekvens: Planerne skal testes mindst én gang arligt, eller ved vaesentlige
aendringer i infrastrukturen.

Testrapportering: Resultaterne af testerne skal dokumenteres, og Ordregiver skal pa
anmodning modtage en rapport over gennemfarte tests og eventuelle fundne
mangler.

Kontinuerlig forbedring: Identificerede mangler fra tests skal fgre til korrigerende
handlinger og opdatering af planerne.

3.8 Underleverandgrer og forsyningsksede

Leverandgren er og forbliver fuldt ud ansvarlig for opfyldelsen af Kontrakten og alle
forpligtelser i dette Bilag, uanset om Leverandgren benytter underleverandgrer til at levere
dele af Ydelsen.

3.8.1
1.

Godkendelse af underleveranderer

Leverandgren skal oplyse Ordregiver om alle underleveranderer, der agerer som
databehandlere eller behandler Ordregivers data og/eller har adgang til kritiske
systemer i forbindelse med Ydelsen, inden de tages i brug.

Ordregiver skal godkende alle nye underleverandgrer, der har adgang til ordregivers
data eller varetager kritiske funktioner. Leverandgren skal fremleegge den
nedvendige dokumentation for at Ordregiver kan traeffe en informeret beslutning.
Leverandgren er forpligtet til at orientere Ordregiver forud for aendringer
leverandgrlandskabet.

En liste over godkendte underleverandgrer, der anvendes til levering af Ydelsen, skal
veere en del af Kontrakten eller vedleegges som bilag.
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3.8.2 Nedlukning af krav (Flow-down requirements)

Leverandgren skal sikre, at samtlige krav fastsat i dette Bilag, samt alle relevante forpligtelser
fra hovedkontrakten, nedarves kontraktuelt til alle underleverandgrer, der medvirker til
opfyldelsen af Ydelsen. Dette geelder for hele underleverandgrkeeden.

1. Leverandegren skal indga skriftlige aftaler med sine underleverandegrer, der pdlaegger
dem tilsvarende forpligtelser vedrgrende informationssikkerhed og databeskyttelse.
2. Leverandgren skal pd anmodning kunne fremlaeegge disse aftaler for Ordregiver.

3.8.3 Tilsyn og audit af underleveranderer
Leverandgren er ansvarlig for at fere labende tilsyn med sine underleverandegrers
efterlevelse af de nedarvede sikkerhedskrav.

1. Dette tilsyn kan inkludere gennemgang af underleverandgrens
sikkerhedsdokumentation, auditrapporter (for eksempel ISAE 3402/3000), interne
procedurer og eventuelt fysiske audits.

2. Ordregiver har, gennem Leverandgren, ret til at foretage tilsyn hos
underleverandgrer i samme omfang som hos Leverandaren selv.

3.8.4 Forsyningskaedesikkerhed og sporbarhed
Leverandgren skal implementere foranstaltninger til at hdndtere
informationssikkerhedsrisici i forsyningskseden.

1. Leverandgren skal sikre, at kritiske komponenter, software og tjenester, der indgéar i
Ydelsen, kan spores gennem hele forsyningskseden.

2. Leverandgren skal vurdere sikkerhedsrisiciene ved brugen af Open Source-software,
tredjeparts-komponenter og andre indlejrede elementer fra forsyningskeeden.

3. Leverandegren skal sikre, at underleveranderer ogsé har passende procedurer for
sarbarhedsstyring og heendelseshandtering.

3.8.5 Haendelsesrapportering i forsyningskaden

Leverandgren skal omgdende informere Ordregiver, hvis Leverandgren bliver opmeerksom
pé en informationssikkerhedshaendelse hos en underleverandgr, der pavirker eller potentielt
kan pdvirke Ydelsen, Ordregivers data eller drift. Rapporteringen skal fglge tidsfristerne og
proceduren angivet i afsnit 3.6.1, side 12.

3.9 Tilsyn og revision

Ordregiver er berettiget til at fore tilsyn med og gennemfare revision af Leveranderens
efterlevelse af Kontrakten, herunder specielt bestemmelserne i dette Bilag. Formaélet er at
sikre et tilstraskkeligt informationssikkerhedsniveau og fuld overholdelse af geeldende
lovgivning.

3.9.1 Form og omfang af tilsyn og revision
Tilsyn og revision kan forega som:

1. Dokumentgennemgang: Ordregiver kan anmode om at modtage og gennemgé
relevant dokumentation fra Leveranderen, herunder sikkerhedspolitikker,
procedurer, risikovurderinger, auditrapporter, logfiler og bevis for treening.

Informationssikkerhedsbilag til kontrakter i Beskaeftigelses-, Integrations-, og Erhvervsforvaltningen
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3.9.2

Fysisk revision: Ordregiver (eller en af Ordregiver udpeget uafthaengig tredjepart)
kan gennemfgare en fysisk revision pé Leverandgrens faciliteter, hvorfra Ydelsen
leveres. Dette vil typisk ske efter skriftligt varsel pd minimum 14 arbejdsdage.
Teknisk verifikation: | seerlige tilfeelde, og efter forudgdende aftale, kan Ordregiver
anmode om adgang til at verificere tekniske sikkerhedsforanstaltninger.

Leveranderens medvirken

Leverandgren skal uden ugrundet ophold og vederlagsfrit:

1.

3.9.3

Stille relevant dokumentation til rddighed for Ordregiver i forbindelse med tilsyn og
audit.

Give Ordregiver (eller dennes repraesentant) adgang til relevante faciliteter og
personale i overensstemmelse med de aftalte rammer for revision.

Bidrage med den ngdvendige faglige ekspertise for at besvare spgrgsmal og
klarlegge forhold af betydning for revisionen.

Anvendelse af tredjepartsrevisorerklaeringer

Leverandgren skal arligt fremlaegge en anerkendt tredjepartsrevisorerkleering vedrgrende
informationssikkerhed (ISAE 3402 eller tilsvarende) for de systemer, der anvendes til
levering af Ydelsen, for at dokumentere sine sikkerhedsforanstaltninger.

1.

3.9.4

3.9.5

Erkleeringen skal omfatte de relevante kontroller, der er fastsat i dette Bilag, og skal
afgives af en uafheengig revisor.

Omkostningerne til revisorerklaeringen afholdes af Leverandgren.

Udelukkende fremlaeeggelse af tredjepartsrevisorerklaeringer fritager ikke
Leverandgren fra forpligtelsen til at medvirke til yderligere tilsyn og revision, s&fremt
Ordregiver anser dette for ngdvendigt.

Rapportering af fund og afhjaelpning

Ordregiver vil meddele Leverandgren eventuelle fund og mangler konstateret under
et tilsyn.

Leverandgren er forpligtet til at udarbejde en plan for afhjeelpning af identificerede
mangler og fremleegge denne for Ordregiver inden for en aftalt tidsramme.
Leverandgren skal uden ungdigt ophold og for egen regning implementere de
nedvendige korrigerende handlinger.

Omkostninger ved tilsyn og revision

Almindeligt tilsyn og gennemgang af dokumentation afholdes af Ordregiver.
Safremt en fysisk revision afdaekker vaesentlige afvigelser eller mangler i
Leverandgrens overholdelse af dette Bilag, afholdes alle omkostninger forbundet
med revisionen (herunder Ordregivers egne omkostninger og omkostninger til
eventuel ekstern revisor) af Leverandgren.

Endvidere afholdes omkostninger til eventuel opfelgende revision af Leverandaren,
hvis dette er ngdvendigt for at verificere afhjaelpning af veesentlige mangler.

3.10 Opher af kontrakt

Ved Kontraktens opher, uanset drsag, skal Leverandgren sikre en struktureret og sikker
afvikling af alle opgaver og forhold relateret til Ordregivers data og systemer.
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3.10.1 Sletning, destruktion eller tilbagelevering af data
Leverandgren skal, i henhold til Ordregivers anvisninger og senest inden 30 kalenderdage
efter Kontraktens opher:

1. Tilbagelevere alle Ordregivers data i et aftalt, struktureret og almindeligt anvendt
format til Ordregiver.

2. Slette alle Ordregivers data og kopier heraf permanent fra alle systemer (inklusive
test-, udviklings- og backup-miljger), fysiske lagermedier og hos eventuelle
underleverandegrer. Sletning skal ske p&d en méde, der ger dataene
irreversibelt/uigenkaldeligt utilgeengelige og uanvendelige. Sletning skal ske i
overensstemmelse med en eventuel databehandleraftale imellem Ordregiver og
Leverander.

3. Destruere eventuelle fysiske dokumenter, der indeholder Ordregivers fortrolige
informationer eller personoplysninger, pa en sikker made (for eksempel
makulering).

3.10.2 Krav om ingen kopier
Leverandgren skal sikre, at der efter tilbagelevering og sletning ikke opbevares nogen kopier
af Ordregivers data hos Leverandgren eller dennes underleverandgrer, medmindre:

1. Opbevaring er pakraevet i henhold til anden lovgivning (for eksempel
bogferingslovgivning). | sddanne tilfeelde skal data opbevares i krypteret form,
isoleret fra produktionsdata og efter de sikkerhedskrav, der er fastsat i dette Bilag, og
meddeles skriftligt til Ordregiver.

2. Ordregiver udtrykkeligt og skriftligt har givet tilladelse til fortsat opbevaring med et
specifikt formal.

3.10.3 Bekraeftelse pa sletning/destruktion
Leverandgren skal, senest inden for 14 kalenderdage efter den aftalte frist for
sletning/destruktion, fremsende en skriftlig bekraeftelse til Ordregiver. Bekraeftelsen skal:

1. Angive, at alle Ordregivers data er slettet/destrueret i overensstemmelse med dette
Bilag.

2. Specificere, hvis der undtagelsesvist er data, der opbevares i henhold til afsnit
3.10.23.10.3, og give en begrundelse herfor.

3.10.4 Omkostninger
Alle omkostninger forbundet med tilbagelevering, sletning og destruktion af data, samt
udarbejdelse af bekraeftelse herpd, aftholdes af Leverandgren.

3.10.5 Tilsyn og audit ved ophor

Ordregiver er berettiget til at fore tilsyn med, eller anmode om audit af, Leverandgrens
efterlevelse af forpligtelserne i dette afsnit, herunder om data er slettet korrekt.
Leverandgren skal give fuld medvirken til dette.
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Kebenhavns Kommune
Beskaeftigelses-, Integrations- og Erhvervsforvaltningen

Tavshedspligtserklaering

Erkleering om tavshedspligt og Kebenhavns Kommunes (herefter benaevnt "Ordregiver”) it-
sikkerhedsbestemmelser mv. for eksterne samarbejdspartnere (virksomheden) der som led i
samarbejdet fdr adgang til Ordregivers fortrolige personoplysninger, falsomme personoplysninger
eller veerdioplysning.

(Definitioner: Fortrolige og felsomme personoplysninger vil f.eks. sige: Etnisk tilharsforhold, religion,
sociale forhold, straffeforhold og helbredsoplysninger. Veaerdioplysning vil f.eks. sige: Oplysninger der
har en vaesentlig skonomisk eller forvaltningsmaessige veerdi for Ordregiver, og hvor offentliggerelse vil
forarsage vaesentlige skade pa Ordregivers forvaltning, omdemme eller gkonomi. Det gaelder visse
pkonomidata, data om it-infrastruktur, fortrolige forretningsplaner eller udbudsmateriale.)

| forbindelse med samarbejde med Ordregiver, erkleerer samarbejdspartneren ved sin underskrift at
acceptere folgende:

e Atsamarbejdspartneren (virksomheden) skal fare en liste over hvilke medarbejdere, der er eller
matte blive involveret i arbejdet med systemet. Listen skal indeholde medarbejdernes bruger-id og
listen skal pd anmodning udleveres til Ordregiver. Ordregiver kan - i seerlige tilfeelde - kraeve
underskrift fra hver enkelt medarbejder pa listen, pa en seerlig tavshedserkleering som Ordregiver
udformer,

At tavshedspligten efter straffeloven § 152 a ogsa geelder for den, der er eller har vaeret beskaeftiget
med opgaver, der udferes efter aftale med en offentlig myndighed,

At veaere bekendt med tavshedspligtsreglerne for offentligt ansatte i forvaltningsloven § 27 og
straffelovens § 152-152f,

At tavshedspligten efter straffeloven § 152 c ogséa geelder for aftaleparters medhjeaelpere, herunder
medarbejdere,

At tavshedspligten ikke ophgrer ved samarbejdets eller medarbejderes anseettelses opher,

At overtraedelse af tavshedspligten kan medfere straf, og

At behandling af personoplysninger mv. skal ske i overensstemmelse med geeldende lovgivning,
herunder databeskyttelsesforordningen.

Erkleeringen afgives pé vegne af samarbejdspartner (virksomhed):

Tavshedspligtserklaering

Virksomhedens navn:

CVR-nr.:

Adresse:

Postnr.: By:

Navn pé underskriver
og dennes titel:

Dato: - Underskrift:
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1. Samtykkeerklaering til SMS og/eller e-mail

Leverandgren kan anvende nedenstdende skabelon til indhentning af samtykke fra borgeren omkring
kommunikation via SMS og/eller e-mail. Laes i @vrigt mere om evt. SMS, - og e-mailkommunikation
med borgerne i Aftalebilag 5. Borgeren kan give samtykke til anvendelse af SMS og/eller e-mail.

2. Skabelon til samtykkeerklaering til SMS

Samtykkeerklaering til sms

Som led i [Leverandgrens] forlab for Jobcenter Kebenhavn, Kebenhavns Kommune - har
[Leveranderen] brug for dit samtykke til at sende pdmindelses- og servicebesked [sms’er og/eller e-
mails] i forbindelse med din kontakt med [Leverandaren]. [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 pdminde om mader med [Leverandaren] eller evt. aflysninger.
Samtykket geelder ogsd [Leveranderens]underleverandgrer [indsaet navne p& underleverandgrer]

1.1 Hvem skal bruge dit samtykke?

Virksomhed: [Leverandegr] og [Evt. underleverandgrer]

Ovenstéende er en del af [Indseet Leverandgrens (og evt. underleverandgrers) CVR-navn, CVR-adresse og
CVR-nummer)

Kegbenhavns Kommune er dataansvarlig for behandlingen af dine personoplysninger og har indgéet en
databehandleraftale med [Leverandgren].

1.2 Hvad er formalet med behandlingen af dine personoplysninger?

[Leveranderen] @nsker dit samtykke til at sende [SMS og/eller e-mail] ved p&mindelse og
servicebeskeder, som led i dit forlgb hos [Leverandaren], herunder fx mader, eller hvis der er behov
for, at du kontakter [Leverandgren]. [SMS og/eller e-mail] bruges ikke til dialog om din sag/forleb
hos [Leverandgren] og indeholder ikke falsomme eller fortrolige oplysninger.

Eksempler pad [SMS og/eller e-mail] du kan modtage er:
Husk vores mgde i dag kl. 14, vh Jens fra [Leveranderen]

Husk papirerne til vores made i dag, vh Ida fra [Leveranderen]

1.2.1 Hvilke typer af personoplysninger behandler vi?

[Leveranderen] anvender kun almindelige personoplysninger i form af navn og [telefonnummer
og/eller e-mailadresse]. Dine personoplysninger behandles [telefonisk og/eller elektronisk], idet
oplysningerne indgér i pAmindelses og servicebesked [SMS‘erne og/eller e-mails].
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1.3 Dit samtykke er frivilligt, og du kan altid traekke 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 veelger at give dit samtykke, kan du altid treekke det tilbage pé et senere tidspunkt.

Du kan treekke dit samtykke tilbage ved at kontakte [Leveranderen]:

Virksomhed:

Adresse:

Telefonnummer:

1.4 Sadan giver du dit samtykke

Ved at udfylde nedenstdende felter og sende erkleringen til [Leverandgren], giver du samtykke til, at
[Leverandegren og underleverandgrer] ma bruge dine personoplysninger, som er beskrevet ovenfor:

Navn:

CPRnr:

Evt. barns CPR nr.

Telefonnummer:

Dato:

Underskrift:
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Kebenhavns Kommune
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1. Anvendte underleverandorer

Tilbudsgiver skal oplyse navne mv. pa den eller de juridiske personer, som forventes anvendt som
underleverandgrer i forbindelse med udfgrelsen af evt. tildelt Aftalen. Indsat yderligere rubrikker efter
behov

Underleverandor 1

Virksomhedens navn
CVR-nr.

Adresse

Postnr. og by
Opgaver, der
forventes varetaget af
underleverandgren
Navn péa underskriver
og dennes titel
Underskrift og dato

Underleverandor 1

Virksomhedens navn
CVR-nr.

Adresse

Postnr. og by
Opgaver, der
forventes varetaget af
underleverandgren
Navn pé underskriver
og dennes titel
Underskrift og dato

Underleverandor 1

Virksomhedens navn
CVR-nr.

Adresse

Postnr. og by
Opgaver, der
forventes varetaget af
underleverandgren
Navn pé underskriver
og dennes titel
Underskrift og dato

Underleverandor 1

Virksomhedens navn
CVR-nr.

Adresse

Postnr. og by
Opgaver, der
forventes varetaget af
underleverandgren
Navn péa underskriver
og dennes titel
Underskrift og dato
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1 Rettelsesblade og supplerende oplysninger fra udbudsprocessen
11 Rettelsesblade og supplerende oplysninger

Ordregivers evt. rettelsesblade og supplerende oplysninger fremgar af nedenstdende skema.

Hvad omhandler rettelsen? Rettelsesblad / supplerende oplysninger

2/4
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2 Spergsmal og svar fra udbudsprocessen
2.1 Spergsmal og svar

Spergsmal og svar fremgar af nedenstdaende skema

Spergsmal fra Tilbudsgiver

Ordregivers svar til Tilbudsgiver

10

1

12

13

14
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1 Indledning

11 Ordregiver (juridisk person)
Kebenhavns Kommune

(CVR-nr. 64942212)

Beskaeftigelses- og Integrationsforvaltningen
Bernstorffsgade 17

1577 Kebenhavn V

(herefter benzaevnt “"Ordregiver”).
1.2 Om udbuddet

Udbuddet omfatter Ordregivers udbud af kontrakter om mentorstatte pa voksenuddannelsesinstitution,
der er beliggende i Kebenhavns Kommune og har kompetence jf.:

e Bekendtgegrelse af lov om institutioner for almengymnasiale uddannelse og almen
voksenuddannelse m.v., og som udbyder almen voksenuddannelse (avu) jf. bekendtgerelse om
almen voksenuddannelse (voksenuddannelsescenter).

Udbuddet gennemferes med afseet i lov om aktiv beskaeftigelsesindsats ("LAB") kapitel 26
(mentorstatte).

1.3 Procedure

Udbuddet gennemfares som et offentligt udbud i henhold til udbudslovens afsnit |11, jf. udbudslovens
§186 smh. § 2.

2 Udbudsmaterialet

Ud over naervaerende udbudsbetingelser bestar udbudsmaterialet af falgende dele (samlet benaevnt
"Udbudsmaterialet”):

21 Kontrakt med bilag

Kontrakten om mentorstatte pd uddannelsesinstitution med unge med fzlgende bilag:

. Aftalebilag 1: Kravspecifikation for mentorstgtte p4 uddannelsesinstitution

. Aftalebilag 2: Profiler for mentorstette pd uddannelsesinstitution

D Aftalebilag 3: Betalings- og faktureringsbetingelser for indsatsen

. Aftalebilag 4: Tilbudsgivers lasningsbeskrivelse

D Aftalebilag 5: Administrative krav

. Aftalebilag 5.1: Retningslinjer for indberetning af datasaet med oplysninger om

borgernes aktivitetstimer

o Aftalebilag 6: Krav til leveringssted
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. Aftalebilag 7: Samarbejdsorganisation

. Aftalebilag 8: Kontrol og tilsyn

. Aftalebilag 9: Autorisationsansvarlig og Leverandgroplysninger til IT-systemer

D Aftalebilag 10: Klausuler

. Aftalebilag 11: Databehandleraftale

. Aftalebilag 12: Ledelseserklaering og spergeskema til tilsyn

. Aftalebilag 13: Sikkerhedsbilag

. Aftalebilag 14: Tavshedspligterklaering

. Aftalebilag 15: Samtykkeerklaering til SMS og/eller e-mail (skabelon)

. Aftalebilag 16: Oplysningsskema om underleverandgrer

. Aftalebilag 17: Rettelsesblade, supplerende oplysninger samt spargsmal / svar fra
udbudsprocessen

. Aftalebilag 18: Udbudsbekendtgerelse (afventer offentliggerelse af udbuddet).

. Aftalebilag 19: Udbudsbetingelser.

2.2 Udbudsbilag

. Udbudsbilag A: Vejledning til afgivelse af lasningsbeskrivelse Aftalebilag 4

. Udbudsbilag B: Skabelon til erklaering om faelles befuldmaegtiget i konsortier

. Udbudsbilag C: Skabelon til erkleering om henvisning til andre virksomheders ressourcer
. Udbudsbilag D: Skabelon til erkleering om erhvervsansvarsforsikring

. Udbudsbilag E: Erkleering om Tilbudsgiverens gkonomiske og finansielle formaen.

Tilbudsgiver opfordres til at sikre sig, at Tilbudsgiver er i besiddelse af et fuldsteendigt eksemplar af
udbudsmaterialet.

3 Udbuddets omfang

3.1 Omfang
Der kan afgives et tilbud pa udbuddet, og Tiloudsgiver kan tildeles en Kontrakt.

Betegnelserne "Leverander” og/eller "Tilbudsgiver” anvendes om de aktarer, der afgiver tiloud i
forbindelse med neerveerende udbud.

Kravene til ydelsen er detaljeret beskrevet i Udbudsmaterialet, herunder kravspecifikationen

(Aftalebilag 1) samt Kontrakten. En neermere beskrivelse af malgruppen for udbuddet kan findes i
profiler, Aftalebilag 2. Betalings- og faktureringsbetingelser findes i Aftalebilag 3.
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3.2 Kontrakt / delkontrakter
Ordregiver har til hensigt at indgéa kontrakt med en Leverander.
4 Tilbudsgivers forhold

Tilbudsgiver accepterer ved sin tilbudsafgivelse samtlige vilkar i dette udbudsmateriale, jf. dog punkt
11.4.

5 Fortrolighed

5.1 Generelt

Ordregiver vil s& vidt muligt sikre fortroligheden af alle oplysninger i Tilbudsgivers tilbud, som angar
tiloudsgivers fortrolige forretningsmaessige forhold, jf. udbudslovens § 5, stk. 1.

Fortrolighedstilsagnet viger i den udstraekning, hvor lovgivningen forpligter Ordregiver til at videregive
oplysninger til tredjemand. Der henvises endvidere til punkt 5.2 nedenfor.

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

Tilbudsgiver skal tilsvarende sikre fuld fortrolighed i forhold til tredjemand med hensyn til alle
oplysninger, som tilbudsgiveren modtager under udbudsforretningen, og som angar forhold, der ikke
er offentligt tilgeengelige, jf. hertil udbudslovens § 5, stk. 2.

Tilbudsgiver skal sikre, at eventuelle underleverandgrer ligeledes patager sig at behandle oplysninger
fortroligt.

6 Tidsplan

Ordregiver forventer at gennemfare udbuddet efter nedenstaende forelgbige tidsplan.

Udbudsbekendtgerelse sendt til offentliggerelse

Frist for at stille spargsmal til udbudsmaterialet

Frist for Ordregiver til at spare pa sporgsmal til

udbudsmaterialet

Frist for indlevering af tilbud xx.xx.xx, kl. 13

Tildeling
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Udlgb af standstill-periode

Forventet aftaleindgéelse

Ordregiver forbeholder sig at foretage aendringer af tidsplanen.
7 Elektronisk afvikling og spergsmal

741 Udbudssystem
Udbudsproceduren afvikles elektronisk via udbudssystemet Mercell Sourcing Service ("MSS").

For at deltage i neerveerende udbudsprocedure skal Ansggerne/Tilbudsgiverne benytte det oplyste link
i udbudsbekendtgerelsen og felge den anviste procedure.

Tilbud skal uploades via MSS inden udlgbet af tiloudsfrist.

Spergsmal vedrgrende funktionaliteten af MSS kan rettes til teknisk support via
support.dk@mercell.com.

Det er i enhver henseende Ansggers/Tilbudsgivers ansvar, at indtastning af ansegning/tilbud,
herunder eventuel upload af ethvert dokument, er afsluttet inden en givent fristudlgb.

7.2 Spoergsmal

Spergsmal til udbudsmaterialet skal udformes skriftligt og sendes via spgrgsmal/svar modulet i MSS, jf.
punkt 7.1.

Spergsmal til udbudsmaterialet, der modtages tidligere end 14 dage fer ansggnings- henholdsvis
tiloudsfristens udlgb kan forventes at blive besvaret.

Spergsmal, der stilles efter dette tidspunkt, vil alene blive besvaret i det omfang besvarelse kan ske
inden for rammerne af udbudsreglerne.

8 Udelukkelse, egnethed og udvalgelse

Der henvises til udbudsbekendtgarelsen.

9 Dokumentation for egnethed mv.

Ordregiver pataenker at indhente dokumentation for oplysningerne i Aftalebilag 4 mht.

. Udelukkelse og egnethed

Og Udbudsbilag E mht.

. @konomisk og finansiel formaen.

Séfremt tilbudsgiver er et konsortium eller gar brug af stettende enheder skal der fremsendes

dokumentation for alle aktgrer.

5/1


mailto:support.dk@mercell.com

Kontor for Jura og Udbud
Beskaeftigelses-, Integrations- og Erhvervsforvaltningen

941 Reparation
Ordregiver forbeholder sig indenfor rammerne af udbudslovens § 2 at anmode en Ansgger om at
supplere, praecisere eller fuldstaeendiggere sin ansggning ved at indsende relevante oplysninger eller

dokumentation, hvis de oplysninger eller dokumenter, som ans@ger har indsendt i forbindelse med
tilouddet, er ufuldstaendige eller fejlbehaeftede, eller hvis der mangler specifikke dokumenter.

10 Afgivelsen af tilbud

10.1 Formkrav
Tilbuddet skal veere pa dansk.

Ordregiver opfordrer Tilbudsgiverne til at formulere sig sa kortfattet som muligt og til kun at vedleegge
det relevante.

Tilbudsgiver kan alene afgive ét tilbud, i form af udfyldt Aftalebilag 4 (lesningsbeskrivelse). Bilaget skal
afgives i Word og i PDF.

Tilbuddet skal, udover eventuel falgeskrivelse eller lignende, indeholde falgende bilag i udfyldt stand:
¢ Koncentrat af lasningsbeskrivelse. Bilaget skal afgives i Word og i PDF.
e Serviceattest udstedt af Erhvervsstyrelsen, som maksimalt mé veere 6 maneder gammelt.

o Dokumentation for erhvervsansvarsforsikring, jf. Udbudsbekendtgerelsen. Der skal vedhaeftes kopi
af gyldig forsikringspolice eller erkleering fra relevant forsikringsselskab. Brug evt. Udbudsbilag D.

e Dokumentation for omsaetning (evt. ved brug af Udbudsbilag E), jf. Udbudsbekendtgerelsen. Der
skal vedhaeftes arsrapport e.l. revisorpategnet dokument med oplysninger om Ansggers

omseetning.

Séfremt Tilbudsgiver er et konsortium eller baserer pd andre enheders gkonomiske eller tekniske
formdaen, skal der fremsendes serviceattest, dokumentation for erhvervsansvarsforsikring samt
dokumentation for omsaetning for alle akterer.

10.2 Tilbudsfrist og aflevering

Tilbuddet skal veere uploadet via MSS senest den xx.xx.xxxx kl. 13.

Tilbud, der uploades efter fristens udlgb, vil ikke blive taget i betragtning.

10.3 Tilbudsabning

Tilbudsgiverne har ikke adgang til at overvaere dbningen af tilbuddet.

10.4 Vedstaelsesfrist

Tilbuddet skal veere bindende i 12 méaneder regnet fra tilbudsfristen.

Hvis tiloudsgiver far meddelelse om, at Ordregiver har til hensigt at tildele en kontrakt til Tilbudsgiver,

er Ordregiver indtil udlgbet af vedstaelsesfristen berettiget til ved afgivelse af skriftligt pakrav at
forleenge vedstaelsesfristen med indtil 4 uger.
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10.5 Forbehold

Tilbudsgiver opfordres til ikke at tage forbehold, da der herved vil veere risiko for, at tilbuddet afvises som
ikke-konditionsmaessigt.

10.6 @vrige forhold
Tilbudsgiver kan ikke forlange tilbud tilbageleveret fra Ordregiver.

Tilbudsgivers omkostninger forbundet med at afgive tilbud under naervaerende udbud er Ordregiver
uvedkommende.

10.7 Reparation
Ordregiver forbeholder sig indenfor rammerne af udbudslovens § 2 at anmode en Tilbudsgiver om at
supplere, praecisere eller fuldsteendiggere sit tilbud ved at indsende relevante oplysninger eller

dokumentation, hvis de oplysninger eller dokumenter, som tilbudsgiver har indsendt i forbindelse med
tilouddet, er ufuldstaendige eller fejlbehaeftede, eller hvis der mangler specifikke dokumenter.
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1 Tilbudsevaluering

141

Tildelingskriterium og underkriterier

Tilbud evalueres hver for sig i henhold til tildelingskriteriet, “bedste forhold mellem pris og kvalitet”, ved

anvendelse af nedenstdende, veegtede underkriterier pé grundlag af de anferte vurderingsgrundlag.

Nr. Underkriterium Vaegtning

1

Beskrivelse af mentorernes arbejde
med mentorstatte, herunder:

- At arbejde med motivation og
vejledning i indsatsen for de unge

- At arbejde med mestringsstrategier i
indsatsen for de unge

- At samarbejde med understgttede
indsatser pa og uden for
uddannelsesinstitutionen for de unge
(punkt 11.3.1)

35 %

Vurderingsgrundlag

Aftalebilag 4

Beskrivelsen af mentorernes kendskab
til uddannelsesinstitutionen og de
uddannelser, som
uddannelsesinstitutionen udbyder
(punkt 11.3.2)

25%

Aftalebilag 4

Beskrivelse af samarbejdet mellem
mentorer og undervisere pa
uddannelsesinstitutionen (pkt. 11.3.3)

25%

Aftalebilag 4

Beskrivelse af mentorernes
tilgeengelighed for de studerende
(pkt. 11.3.4)

15 %

Aftalebilag 4
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Kommentar [JK1]: Forslagene til tildelingskriterier
er andret ift. DLA Piper forslag. Der er i den
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1.2 Pointskala til bedemmelse af underkriterier nr.1- 4

Ved vurdering af underkriterierne nr. 1 - 4 anvender Ordregiver falgende skala, tabel 1:

Tabel 1 - Pointskala til bedemmelse

Opfyldelse af kriteriet

Bedst mulige opfyldelse af kriteriet 10
Glimrende/fortrinlig opfyldelse af kriteriet 9
Rigtig god/meget tilfredsstillende opfyldelse af kriteriet 8
God opfyldelse af kriteriet 7
Over middel i opfyldelse af kriteriet 6
Middel/tilfredsstillende opfyldelse af kriteriet 5
Under middel i opfyldelse af kriteriet 4
Noget under middel i opfyldelse af kriteriet 3
Ringe opfyldelse af kriteriet 2
Darlig opfyldelse af kriteriet 1
Helt utilfredsstillende opfyldelse af kriteriet (alene konditionsmaessigt tilbud) 0
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1.3

1.4

Evaluering:

11.31

11.3.2

1.3.3

1.3.4

Underkriterierum nr. 1: Beskrivelse af mentorernes kendskab til mentorstatte, herunder:
- Atarbejde med motivation og vejledning i indsatsen for de unge

- Atarbejde med mestringsstrategier i indsatsen for de unge

- Atsamarbejde med understgttede indsatser pa og uden for
uddannelsesinstitutionen for de unge.

Det evalueres positivt, hvis besvarelsen understgtter, at mentorerne har indgaende
kendskab til metoder, redskaber og aktiviteter mht. hvordan der i indsatsen arbejdes
effektivt med at bistd den unge, herunder samarbejdes med andre understgttende
indsatser pa og uden for uddannelsesinstitutionen.

Der gives en karakter for kvalitetskriteriet.

Underkriterium nr. 2: Beskrivelse af mentorernes kendskab til uddannelsesinstitutionen og
de uddannelser, som uddannelsesinstitutionen udbyder.

Det evalueres positivt, hvis besvarelsen understatter, at mentorerne har indgdende
kendskab til den konkrete uddannelsesinstitution omfattet af tilouddet og de
uddannelser, som uddannelsesinstitutionen udbyder.

Der gives en karakter for kvalitetskriteriet.

Underkriterium nr. 3: Beskrivelse af mentorernes tilgeengelighed for de studerende.

Det evalueres positivt, hvis besvarelsen understgtter, at mentorerne i hgj grad er
tilgeengelige for de studerende, ogsé uden for planlagte aftaler.

Der gives en karakter for kvalitetskriteriet.

Underkriterium nr. 4: Beskrivelse af samarbejdet mellem mentorer og undervisere pa
uddannelsesinstitutionen.

Det evalueres positivt, hvis besvarelsen understotter et neert samarbejde med den enkelte
studerendes undervisere.

Der gives en karakter for kvalitetskriteriet.

Samlet evaluering af kvalitative underkriterier

Afslutningsvis sammenregnes alle point for underkriterierne i henhold til deres vaegtning til tilbuddets
samlede antal, veegtede point. Tilbuddet med det hgjest samlede antal, veegtede point er det
gkonomisk mest fordelagtige tilbud. Der regnes med 2 decimaler og foretages afrundinger lzbende.
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12 Persondata

Ordregiver behandler almindelige personoplysninger i forbindelse med dette udbud. Ved
Tilbudsgivers afgivelse af tiloud kan Ordregiver modtage en raekke almindelige personoplysninger om
eksempelvis medarbejdere.

Via Ordregivers hjemmeside kan Tilbudsgiver fa yderligere informationer om Ordregivers behandling
af personoplysninger.

Tilbudsgiver bedes i forbindelse med fremsendelsen af tilbud informere relevante personer om
ovenstadende.

13 Underretning om tildelingsbeslutningen

Alle deltagere i udbudsforretningen vil hurtigst muligt og samtidigt fa skriftlig underretning om
tildelingsbeslutningen.

Underretning om tildelingsbeslutningen til den vindende Tilbudsgiver er ikke et Iafte om at ville indgéa
aftale med tilbudsgiver, men alene underretning om at Tilbudsgiver efter Ordregivers vurdering har
afgivet det vindende tilbud. Der er ingen aftale eller lafte herom, far eventuel aftale er underskrevet af
alle parter. Aftalen kan ferst indgas efter udlgbet af stand still-perioden, jf. Lov om Klagenaevnet for
Udbud § 3.

Ordregivers underretning om tildelingsbeslutningen fritager ikke forbigaede tilbudsgivere fra at skulle
vedsté sig sit tilbud i overensstemmelse med afsnit 10.4.
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