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Velkommen til jeres nye FM-
servicelgsning

Bygningsstyrelsen har indgéet kontrakt og samarbejde med ISS for Sta-
tens Facility Management Bolge 3 frem til maj 2031. Jeres institution er
sammen med 57 andre institutioner med i Balge 3.

Kontrakten bestar af syv serviceydelser, som er samlet i én integreret ser-
vicelgsning for Facility Management (FM). Hver serviceydelse er designet
til at give bade jeres medarbejdere og gaester en god serviceoplevelse.
Servicelgsningen skal levere attraktive og veldrevne statslige arbejds-
pladser til jer, med en reduceret klimabelastning og en social profil.

Kontrakten omfatter serviceydelserne: Renhold, Forplejning, Intern Ser-
vice, Udearealer, Indvendigt vedligehold, Affaldshandtering samt Vagt og
sikkerhed.

Med Statens Facility Management (SFM) varetager Bygningsstyrelsen
kontraktstyringen af FM-kontrakten, mens handteringen af de daglige
FM-opgaver pa jeres arbejdsplads, leveres af ISS. Dette samspil bidra-
ger til en hverdag, hvor rammerne fungerer optimalt og | kan fokusere pa
jeres kerneopgaver.

| denne publikation har vi samlet information om, hvilke ydelser service-
lgsningen indeholder, samt information om, hvordan samarbejdet funge-
rer i hverdagen.

God laeselyst!
/Bygningsstyrelsen
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Integreret FM - hvad betyder det?

Integreret Facility Management (IFM) betyder, at al styring og kun-
dedialog er samlet hos Bygningsstyrelsen pa tveers af de forskellige
serviceydelser.

Tidligere skulle | selv udbyde og kontraktstyre en pallette af leveran-
darer, mens | nu fremover alene skal forholde jer til Bygningsstyrel-
sen, som handterer dialogen og kontraktstyringen overmod ISS:

Arealpleje-
leverander

Rengg@grings-—— Kantine-
leverander leverander

Indvendigt
vedligehold

Vagt og
sikkerhed

Kerneforretning
Leverandosr-

made

Bygningsstyrelsen

Leverandor




Samarbejde og snitflader

| 2017 overtog Bygningsstyrelsen ressortansvaret for udbud og drift
af Statens FM-ydelser.

Vores opgave er at:
- Sikre styring af kontrakten for at skabe hgj kvalitet i opgave
lasningen.
- Frigare de enkelte institutioner for en raekke opgaver, der
ligger uden for deres kernekompetencer.
- Effektivisere ressourceforbruget gennem synergier og stor
driftsfordele.

Vi agerer og fungerer som jeres FM-organisation i hverdagen og va-
retager styringen og kontrollen med ydelser, der er relevante for jeres
lokalitet i relationen til ISS.

Vi har ansvaret for kvalitetsopfalgning over mod ISS, lebende kon-
traktudvikling og vedligehold af data, som styrer jeres omkostninger
(dimensionerende data). Serviceniveauerne er fastlagt i overensstem-
melse med niveauet i de statslige indkagbsaftaler.

| institutionerne skal | sikre, at aftalen anvendes korrekt i forhold til
loyalt at bruge aftalens ydelser og overholde dens eksklusivitetsbe-
stemmelser, jf. afsnittet "Tre produkter” pa side 6-7.

| skal ogsa sikre, at vi har de rette forudseetninger og viden til ra-
dighed for at kunne agere pa jeres vegne. Herunder eksempelvis at
oplyse Bygningsstyrelsen om aendringer i data s& som aendringer i
antal medarbejdere, til- og fraflytninger m.v.

Nar | identificerer et behov for en andring, skal | informere Bygnings-
styrelsens Facility Manager (FML), som afstemmer aftalens vilkar og
jeres aktuelle servicebehov. Indmeldte aendringer kan traede i kraft fra
Ilsbende maned + en maned efter Bygningsstyrelsen har kvalitetssik-
ret og indmeldt eendringsensket til leveranderen. Varslet kan, i hen-
hold til aftalen, veere op til lsbende maned + seks maneder.



| bliver praesenteret for jeres Facility Manager (FML) i forbindelse med
driftsstart, og denne vil veere jeres direkte kontaktperson i Bygnings-
styrelsen.

De daglige bestillinger af ydelser sender | direkte til ISS via Servi-
ceportalen og involverer altsd som udgangspunkt ikke jeres Facility
Manager (FML).

Samarbejdet mellem jeres institution og Bygningsstyrelsen er formelt
struktureret i nogle faste madefora for at sikre hgjt informations- og
samarbejdsniveau og effektive beslutningsgange.

Der er fastlagt medefora pa henholdsvis operationelt, taktisk og
strategisk niveau. De fleste mader afholdes direkte mellem Bygnings-
styrelsen og ISS.

1-2 gange om aret mades jeres FM-kontaktperson og/eller koordine-
rende FM-kontaktperson med vores Facility Manager (FML) og/eller
omradeleder (FMO) med styrings- og kundeansvar. Formalet med
moderne er at drefte samarbejdet, serviceleverancen og KPI-rap-
porteringen, sa vi kan foretage de nadvendige justeringer og sikre et
fortsat godt samarbejde.



Behandling af data og informations-
sikkerhed

Der bliver indg&et en databehandleraftale mellem Bygningsstyrelsen
og ISS, da ISS gennem FM-aftalen behandler personoplysninger pa
vegne af Bygningsstyrelsen.

Databehandleraftalen udarbejdes med udgangspunkt i Datatilsynets
skabelon og skal sikre overholdelse af den persondataretlige lovgiv-
ning. Nar | som brugere i institutionerne benytter ISS’ bestillingssyste-
mer eller pa anden made kommunikerer med ISS, s3 er jeres per-
sonoplysninger derfor omfattet af databehandleraftalen. | de tilfeelde,
hvor | giver adgang til, at ISS arbejder i jeres egne systemer, er der
tale om et forhold, der ikke er reguleret af databehandleraftalen og |
skal saledes selv sikre, at der indhentes tavshedspligtserkleering.

| forbindelse med implementeringen af FM-aftalen har | som kunder
foretaget en risikovurdering og pa baggrund heraf fastsat sikkerheds-
krav til informationssikkerheden hos ISS, deres medarbejdere og
underleverandgrer.

ISS leverer serviceydelser inden for rammerne af de krav, der stilles i
databehandleraftalen, sikkerhedskravene samt ISO 27001-implemen-
teringen.

| som kunder skal udarbejde en Code of Conduct, der er de retnings-
linjer, der gaelder for den enkelte institution og som har betydning for
FM-omradet. Den indeholder en oversigt over lokale dokumentations-
krav, politikker, instrukser, procedurebeskrivelser mv., der skal efterle-
ves af ISS’ medarbejdere.

Code of Conduct udarbejdes som en del af implementeringen, og |
bliver inviteret til et kundemede, indkaldt af Bygningsstyrelsen, hvor
det gennemgas.

Efter driftsstart har | ansvaret for lebende at opdatere Code of Con-
duct, sa ISS hele tiden har det rette grundlag at arbejde ud fra. Z£n-
dringer indmeldes i samarbejde med jeres Facility Manager (FML).



Tre produkter: Faste ydelser,
bestillingsydelser og tilkob

Det meste af jeres daglige servicebehov
er deekket af kontraktens faste ydelser.
Ydelserne er henholdsvis til- og fravalgt
ud fra jeres servicebehov.

Hvis | oplever en uoverensstemmelse
mellem jeres indmeldte services og jeres
faste ydelser, skal jeres FM-
aftaleansvarlige raekke ud til
Bygningsstyrelsens

Facility Manager.

| gennemgangen af serviceomraderne
praesenteres de faste ydelser,
bestillingsydelser og tilkebsydelser.
Nogle bestillingsydelser er indeholdt

i kontraktens faste ydelser, men kreever,

at | igangseetter opgaven via en bestilling.

Bestillingsydelserne har et bestillings-

varsel, som definerer, hvornar opgaven
skal veere udfert. Hvis der er fem hver-

dages bestillingsvarsel, skal opgaven

altsa veere udfort i lebet af fem hverdage.

@nsker | en specifik udferelsesdato,
skal det skrives i bestillingen.

Faste ydelser

Leveres i et fast interval fx
rengering, frugt, planteser-
vice osv.

Leveranderen har eksklusi-
vitet pa ydelsen, dvs. | kan

ikke fa disse services leve-
ret af andre leveranderer.

Prisen er kendt og fast

Bygningsstyrelsen fakture-
rer jer for disse ydelser.

Bestillingsydelser
Bestilles og leveres efter

behov fx medeforplejning

Leverandgren har eksklusi-
vitet pa ydelsen, dvs. | kan
ikke bestille dette fra andre
leverandgrer

Prisen er kendt og fast

Leveranderen fakturerer jer
for disse bestillinger.
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Tilkebsydelser er typisk projekter,
hvor indhold, kvalitet og pris aftales Tilkebsydelser

serskitt. S
som specialrengering eller

| jeres daglige arbejde med at bestille handvesrkeropgaver

tilkebsydelser hos ISS og andre L er e e [ s

leverandgrer, skal | vaere opmaerk- [ehresffiisf: i prelieem, @

o ft I k kl . t t _ kan ogséa indhente tilbud fra

somme pa artalens ekskiusivitets andre leverandgrer og fa

bestemmelser. dem til at udfere opgaven
Prisen er ikke kendt pa for-

Generelt er alle Faste ydelser og hand, men fastszottes af le-

bestillingsydelser omfattet af eksklu- "elfa"d‘"e" ved foresparg-

P . . sel
sivitet. MED MINDRE det eksplicit
oplyses, at en bestillingsydelse ikke er Leveranderen fakturerer jer

for tilkeb.

omfattet. Bestillingsydelser UDEN
eksklusivitet er markeret i denne korte
version af kontrakten saledes ”(ingen eksklusivitet)”

Generelt er alle Tilkgbsydelser fritaget
for eksklusivitet — hvilket vil sige, at |
kan veelge at benytte en anden
leverandar, selvfalgelig med udgangs-
punkt i almindeligt geeldende indkebs-
lovgivning.

Det anbefales dog at fa ISS til at byde pa
tilkebsopgaver, for at opna mest mulig synergi til den
daglige drift. Nar ISS byder pa tilkabsopgaver,

benytter de kontraktens enhedspriser, hvor det er muligt.



Bestillinger, Fejlmeldinger og Klager

Med ISS som samlet serviceleverandgr, kan alt inden for aftalen
bestilles hos dem. Alle jeres medarbejdere kan koble sig pa ISS’ ’Min
Arbejdsplads’-app og webportal, hvor man let og tilgaengeligt kan
bade bestille og klage.

... skaber glade og
produktive Brugere

Alle services fra ISS ... .. samlet i én app ...

Klager vil i de fleste tilfaelde veere et udtryk for en mangelfuld eller fejl-
agtig leverance. Det kan f.eks. vedrere utilfredsstillende kvalitet eller
overskridelse af tidsfrist eller reaktionstid. En Fejlmelding derimod kan
veere indmelding af en lyskilde der ikke virker, eller et toilet der Igber.

Det er typisk jer, som bestillere eller brugere, som oplever en
mangelfuld leverance og melder klagen eller fejlen ind. En klage kan
altsa veere indmeldingen af en fejl, men en indmeldt fejl kan ogsa
veere en overskridelse af tidsfrist — selvom det ikke medferer en deci-
deret klage.

Der findes forskellige typer af fejl, og Bygningsstyrelsen laver en
manedlig kontrol af de samlede driftsdata og finder fejl, som takseres
saledes, at leveranderen kan blive palagt bod i relation til bods-
strukturen for aftalen.

11



Hvorfor klage?
Nar | klager, indgér det i en sterre incitamentsstruktur, som har til
formal at motivere til en god leverance og et godt samarbejde.

| kan ikke klage "forkert”. Der er en kontrolfunktion hos os i Bygnings-
styrelsen, som sikrer, at uberettigede klager udgar.

Handtering af klager

1. | opretter en anmodning (klage) i Serviceportalen

2. ISS modtager og vurderer klagens type, altsa berettiget eller
uberettiget

3. ISS felger op med en korrigerende handling pa alle berettigede
klager

4. FML visiterer de klager som ISS har vurderet uberettigede, og
indgér i dialog med ISS Igbende

5. | far notifikation p& mail, om og hvis en klage er afvist, samt med
begrundelse

6. Hvert maned, udtreekker vi en liste med alle klager pa de relevan-
te bygninger, som vi gennemgéa sammen med ISS. Disse logges
ind i bods- og kreditering liste

7. Hvert maned controllere vi opgerelse af bod og kreditering

8. | modtager kreditnota



Bkonomi

Afregningsmodellen for Statens Facility Management er lagt an pa
gennemsigtighed og individuelle tilpasningsmuligheder af bade
maengder og services.

Jeres omkostninger til FM-lgsningen bestar af faste - og variable
omkostninger, som igen bestar af variable faste ydelser samt bestil-
lings- og tilkabsydelser.

De faste omkostninger afspejler jeres lokale til- og fravalg af ydelser
i forhold til de faktorer, der har betydning for serviceydelsernes pris
(costdrivers) sdsom antal medarbejdere, antal kvadratmeter mv.

De variable omkostninger for faste ydelser er eksempelvis forbrug
af snerydning og glatferebekaempelse, som opgeres og afregnes
bagudrettet med udgangspunkt i det aktuelle forbrug den forgange
maned.

Derudover betaler | os for at varetage kontraktstyring og driftsledelse,
som er en tveergdende ydelse, der beskrives pa side 11.

De ovrige variable omkostninger er udtryk for de bestillinger og tilkab,
| beslutter at gennemfore.

Priserne for de faste ydelser samt enheds- og timepriserne indeks-
reguleres to gange arligt. Indeksreguleringen medtages automatisk i
naestkommende faktura.
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Fakturering

Afregning og godkendelse sker efter tre metoder afthaengig af de tre
overordnede ydelsestyper, nemlig fakturering af faste ydelser, bestil-
lingsydelser og tilkabsydelser.

Faste ydelser

Fakturaen fra Bygningsstyrelsen med de faste facility managementy-

delser indeholder fire linjer:

e Fast FM ydelse

e Tveergdende ydelser og styring

e FaM kantine (forkortelse for jeres kantineabonnement pa faktura-
linjen)

e  Genudbud ifm. kontraktudlgb

Fast FM-ydelse vedrerer de faste serviceydelser sdsom rengering,
men ogsa en bagudrettet opgerelse over forbrugte variable ydelser.
Eksempel: Primo februar modtager | en faktura, der vedrerer omkost-
ningen for jeres faste ydelser for februar maned.

Derudover indeholder fakturaen en bagudrettet opgerelse over ek-
sempelvis det forbrugte vintervedligehold for januar méaned.

Der er altsa en mindre periodeforskydning for de variable omkostnin-
ger.

Tveergdende ydelser og styring samt Genudbud ifm. kontraktudigb
er en fast betaling til Bygningsstyrelsen, som daekker Styringsom-
kostninger og udgifter til genudbud. Fordelingsngglen er den enkelte
lokalitets andel af de faste ydelser.

FaM (brugt pa fakturalinjen) kantine vedrarer jeres kantineabonne-
ment.

Manedsfakturaen modtager | fra Bygningsstyrelsen ved manedens
start med en betalingsfrist p4 30 dage.

Bygningsstyrelsen foretager lobende varemodtagelse gennem den
lebende drift og de systemer, der understgatter driften.



| skal alene kontrollere, om de tilmeldte ydelser er korrekt noteret.
Herunder ogsé i forhold til korrektioner (engangsopkraevninger og
kreditnotaer).

| @endringsloggen, som er en saerskilt fane i faktureringsgrundlaget,
kan | kontrollere, om jeres evt. indmeldte aendringer i serviceydelser-
ne er korrekt afspejlet i fakturaen.

Bestillingsydelser

Som supplement til de faste ydelser, har | mulighed for at bestille ser-
viceydelser, der afregnes pa baggrund af preedefinerede enheds- og
timepriser.

Bestillingsydelserne faktureres direkte fra ISS til jer i overensstem-
melse med prokurant-listen. | forbindelse med bestilling oplyser | en
reference som fakturaen allokeres til.

Fakturaen modtager | elektronisk i faktureringssystemet enten lgben-
de pr. bestilling eller, efter aftale, én gang om maneden pr. bestiller.

Bygningsstyrelsen kontrollerer, at ISS benytter de rette enheds- og
timepriser, for | modtager fakturaen.

Tilkebsydelser

Det er typisk projekter, hvor indhold, kvalitet og pris aftales saerskilt i
en sakaldt "One-Pager” — jf. afsnittet om Indvendigt vedligehold.
Tilkeb vedrgrer ogsd mindre byggeprojekter op til 300.000 kr.

Tilkebsydelserne faktureres direkte fra ISS og allokeres til den refe-

rence, som | har oplyst i forbindelse med bestilling.
Bygningsstyrelsen sikrer, at regler og processer for tilkeb overholdes.

Varemodtagelse

Bygningsstyrelsen varemodtager pa vegne af jer, og | skal séledes
blot acceptere fakturaerne i jeres gkonomisystemer.
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Varemodtagelsen for bestillings-, tilkebsydelser- og projekter fungerer
saledes:

1.

2.
3.

I modtager en Onepager fra ISS med rette oplysninger ift. fee,
meengder, pris og tydelig beskrivelse af opgaven.

| accepterer oplysningerne via mailkorrespondance med ISS.

ISS vedhaefter accepten pa indmeldingen i systemet og kan
igangsaette opgaven.

ISS afslutter opgaven i systemet og opgaven ligger nu Klar til
varemodtagelse.

FML varemodtager de afsluttede opgaver i systemet.

Hver maned praesenterer ISS en faktureringsfil (Vare-
modtagelsesfil) for Bygningsstyrelsen (CFM-Driftsstyring) til
gennemgang i faellesskab. Her fremgér der bl.a. hvem der er
kundegodkenderen hos jer, opgavebeskrivelsen, estimeret pris ift.
Onepager, total pris for opgaven og faktureringsprisen. ISS kon-
trollerer i samarbejde med Bygningsstyrelsen (CFM-Driftsstyring)
om opgaven reelt er en fast ydelse jf. abonnement eller om det er
en af de to folgende: Bestillings- eller tilkabsydelse. Nar den er
gennemgaet, varemodtager Bygningsstyrelsen (CFM-Driftssty-
ring) og indmeldingerne skifter status séledes, at ISS kan se at de
nu ma fakturere kunden.

ISS fakturerer jer direkte.

Bygningsstyrelsen (CFM-Driftsstyring) laegger den gennemgéaede
faktureringsfil i Filkassen til kunden (sorteret ud pa kundeniveau)
samtidig med at ISS fakturerer.









Introduktion

Formalet med serviceomradet renhold er, at jeres lokaler til enhver tid
fremstar rene, peene, hygiejniske og preesentable. Derudover under-
statter rengaringen et behageligt indeklima.

Serviceomréadet indeholder folgende serviceydelser:
e Rengearing

Linned-, vaske og renseriservice

Méatteservice

Planteservice

Vinduespolering

Ydelserne udfgres ud fra princippet Synlig Opgaveudferelse, hvilket
betyder, at ydelserne udferes inden for tidsrummet 05:00 — 18:00,
med mindre | pga. kerneopgavekritiske grunde har aftalt andet med
Bygningsstyrelsen.

Seerlige lokale behov kan dog aftales med ISS. Det kunne f.eks. veere
’stevsugning skal veere udfert inden kl. 09:00”.

Ved Synlig Opgaveudferelse forventes | at give ISS’ rengaringsperso-
nale plads det gjeblik det tager at rengere arbejdspladsen. ISS tilpas-
ser deres drift efterhanden som deres lokale kendskab oparbejdes og
prioriterer rengering af omrader med arbejdspladser for feellesarealer,
eks. toiletter. Stavsugning foretages sé tidligt som muligt for at mind-
ske gener.

Seerlige opmarksomhedspunkter

ISS medbringer selv udstyr og afholder alle omkostninger forbundet
med opgavernes udferelse; herunder maskiner, rengaringsmidler,
plast-, affaldsposer, m.v. ISS leverer alle forbrugsartikler og afholder
udgifterne hertil og star for opfyldning/supplering/udskiftning af for-
brugsartikler i alle rum.

Omkostninger til liftleje til brug for hajderengering afholdes af jer, men
rekvireres af ISS, medmindre der forefindes lift pa lokaliteten.
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Omkostninger til lifte til brug for vinduespolering er indeholdt i
abonnementsprisen.

Rengering

Alle lokaliteter vil blive rengjort ud fra konceptet:
”Behovsbestemt frekvensrengering”

Behovsbestemt rengaring betyder, at ISS vurderer behovet for rengoe-
ring. Der er fastlagt et rengeringsprogram pr. lokale, men rengerings-
medarbejderen vurderer konkret for hvert lokale om rengeringsstan-
darden kan opretholdes med en mindre indsats end programkoden
pa dermeerkater foreskriver.

Det kan f.eks. vaere aktuelt, hvis et mgdelokale ikke har veeret brugt,
eller et kontor har staet tomt, fordi afdelingen har vaeret pa seminar
i nogle dage. Det er dog primaert relevant, hvis et helt omrade er
"lukket ned”, s& er det hensigten, at ISS udferer opgaver som ellers
ville have veeret foretaget som bestillingsydelse, eller de justerer den
periodiske renggring

Den tid, der spares pa programrengaringen, kan sé overfares til andre
opgaver, som f.eks. ekstra rengering af keleskabe, stovsugning af
kontorstole, ekstra hejderengaring eller lignende, som giver veerdi pa
lokaliteten. Bygningsstyrelsen foretager lebende kontroller for at sikre,
at kvaliteten opretholdes, og leveranderen skal dokumentere deres
egenkontroller, som foretages lgbende.

| derkarmene finder | maerkater, der viser programkoden for det péa-

geeldende lokale.

e Koden bestar af tre cifre, f.eks. 311.

e Det forste ciffer viser, hvor mange gange om ugen der udferes
”Let rengering”

e Det andet ciffer viser, hvor mange gange om ugen der udfgres
”grundig gulvrengering”

e Det tredje ciffer viser, hvor mange gange om ugen der udfgres
”grundig inventarrengering”.



Periodisk rengoring

Ud over den rengering, som udferes i henhold til programkoderne, er
der en raekke periodiske rengaringsopgaver, som karer i et fast ars-
hjul. Det er f.eks. aftarring af inventar og bygningsteknik over nahgjde
(180-350cm) og temning og rengaring af skuffer og skabe i kakkener.
Det skal ikke bestilles, men udfares i henhold til ISS’ arbejdsplaner.

Hvilken renggringsstandard kan du forvente?
Standardprogrammerne for rengering er som falger:
e Kontor: 311

Toilet: 551

Omkleedning/bad: 551

Thekgkkener: 551
Kundeomrader/gaesteomrader: 551
Mgadelokaler: 511

Let rengoring
Den lette rengering — som er angivet i programkodens forste ciffer —
vedrgrer det synlige, daglige snavs.

Let gulvrengering vedrarer:
e Opsamling af synligt snavs og pletrens af f.eks. kaffepletter
e Stole sasttes op hvis ngdvendigt

Let inventarrengering vedrgrer:

e Rengering af kontaktflader og -punkter pa f.eks. dare og interne
glaspartier

e Tomning af papirkurve og centrale affaldsstationer

e Fjernelse af spindelvaev (under 180 cm)

¢ Fjernelse af synligt snavs og pletter pd mgbler (ikke polstrede
mabler)
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Let sanitetsrengering vedrorer:

¢ Rengering af handvaske, spejle, hylder, dispensere

e Rengering af sanitet

e Opfyldning af forbrugsartikler: saebe, toiletpapir, handklaedeark
mv.

Tomning af affald og hygiejneposer/spande

Rengering af kontaktflader- og punkter, samt fiernelse af pletter
og fingermaerker pa dere, dispensere mv.

Let rengering i kekkener (ikke produktionskekkener) vedrorer:

e Rengering af kontaktflader- og punkter samt greb pa kakkenlager

e  Opfyldning/supplering/udskiftning af forbrugsartikler, sdsom
saebe, opvasketabs, opvaskebgarster mv efter behov. Karklude og
viskestykker udskiftes, hvis linnedservice er tilvalgt.

Grundig rengering

Den grundige rengering — som er angivet i programkodens andet cif-
fer — er et tilleeg til den lette rengaring. Pa den grundige dag udferes
altsa bade punkterne under let rengering, og i tillaeg dertil nedensta-
ende punkter:

Grundig gulvvask vedrgrer:

e Gulve vaskes totalt fra veeg til vaeg, ogsa under flytbare métter og
pé kereunderlag

e  Gulvtepper stovsuges totalt fra vaeg til veeg

e Trapper rengares pa lodrette og vandrette flader

e Stole sasttes op hvis ngdvendigt

Grundig inventarrengering vedrarer:

e Rengering af frie flader (under 180 cm). F.eks. karme, hylder,
skabsflader

e Rengering/afterring af last inventar sdsom: bordlamper, regnema-
skiner, skaerme, telefoner mv.

¢ Rengering af skriveborde pa ryddede, rengeringsparate borde

e Stevsugning af polstrede mgabler

e Afterring af motionsmaskiner



Grundig sanitetsrengering vedrarer:

Rengering af veegflader inkl. armatur og brusestang i baderum
Rengering af fodlister, gulvriste- og fuger samt ovrigt inventar, lost
som fast, indtil ndhgjde (180 cm).

Grundig rengering i kakkener (ikke produktionskekkener) vedrarer:

Aftarring af kekkenlager udvendigt

Rengering af alm. kaffemaskiner til filterkaffe og elkedler - udferes
en gang om dagen

Rengering af mikrobglgeovne, ind- og udvendigt - Udferes en
gang om ugen

Rengering af keleskabe og frysere — mad tages ud og laegges
tilbage (afrimning ved behov) — udferes en gang om maneden
Afkalkning af kaffemaskiner og elkedler (ved behov) — udferes en
gang om méaneden.
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Bestillingsopgaver

Ud over det faste rengeringsprogram, kan | bestille en raekke ren-
geringsopgaver efter behov:

Priserne for bestillingsydelser bliver delt med jer i filkassen. Priserne
indeksreguleres og er sdledes ikke faste i den samlede kontrakt-
periode.

Bestillingsydelse Bestillingsvarsel

Akut rengering af biologisk mate- Inden for normal arbejdstid: 1 time
riale (publikumsrettede arrange-

menter og venterum/detentioner) Uden for normal arbejdstid: 2 timer
Ekstra rengering / akut rengering 24 timer

(ministerbesog, VIP-arrange-
menter, max 100m2)

Ekstra rengering ved storre arran- 5 arbejdsdage
gementer (julefrokoster, fredags-
bar, foredrag og lign)

Hovedrengering 10 arbejdsdage
Nulstilling af baderum 10 arbejdsdage
Tomning / fyldning af 3 arbejdsdage

opvaskemaskiner

Rens af persienner og lameller 10 arbejdsdage
(inkl. nedtagning og ophaengning)

Rengering af ovne 3 arbejdsdage

Derudover kan | tilkebe handveerkerrengering.



Linned-, vaske og renseriservice

Malet med linned-, vaske og renseriservice, er at gardinerne pa jeres
lokaliteter altid fremstar rene og fri for pletter samt, at der altid er rene
tekstiler i tekokkener. Aftarring af persienner er ligeledes en del af

servicen.

Bestillingsydelse

Bestillingsvarsel

Levering og vask af sengelinned

10 arbejdsdage

Vask af gardiner (inkl. nedtagning, 10 arbejdsdage
vask, strygning og opheaeng)

Akut vask af gardiner 3 arbejdsdage
Nedtagning, vask/rens, tarring 10 arbejdsdage
og ophaengning af indvendige

persienner og lameller

Vask af tej (Dommerkappe) 3 arbejdsdage

Derudover kan | tilkebe vask af uniformer og arbejdstej, samt renseri-

service for brugerne.
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Matteservice

Malet med matteservice er at sikre praesentable indgangspartier, som
er sikre at feerdes pa og minimere meengden af snavs, der beeres ind i
bygningerne.

Matteservice er behovsstyret og rengeringsfrekvensen beror altsa pa
en konkret vurdering af den enkelte matte.

ISS skal rengere, skifte og levere matter efter behov, som tilpasses
saeson. Logomatter, nedfeeldede matter og andre saerlige matter skal
ogsa handteres.

Planteservice

Malet med planteservice er, at der til enhver tid skal vaere planter, der
fremstar sunde og dekorative og medvirker til et godt indeklima.

ISS skal levere planter og kummer, eller passe de planter som | allere-
de har.

Nar planten ud fra et gartnerfagligt sken ikke leengere fremstar i god
stand, skal den udskiftes pa ISS’ regning. Dette geelder ogsa for de
planter som | ejer — hvor disse indgar som en del af plantegarantien.

Planterne skal vandes, gades, bindes op, veere fri for utej mv., sa de
opretholder deres dekorationsvaerdi.

Planter, potter/kummer og omradet omkring planten skal soigneres
ved hvert servicebesgg, sa der ikke er visne blade, blomster eller
lignende.

To gange arligt skal planterne stoves af.



| kan bestille seesondekorationer via MinArbejdsplads app’en eller
Serviceportalen og vil modtage en faktura direkte fra leveranderen.

Bestillingsydelse

Bestillingsvarsel

Juleprodukter: kan leveres fra
medio november

- Lille juletree (op til 175cm)

- Stort juletrae (175-300cm)

4 uger for onsket levering

Paskeprodukter: kan leveres fra
2 uger for paske

Vinduespolering

4 uger for onsket levering

Malet med vinduespolering er, at vinduesflader/glasflader inklusiv
kanter og hjerner skal fremsta klare og fri for pletter og striber efter

polering.

Facadeglas: Vinduer, dere, indgangspartier mv. poleres indvendigt og

udvendigt to gange om aret

Q@vrigt glas: Glasveegge, glasdgare, sluser, vindfang mv. poleres fire

gange om &ret.

Hvis det er nadvendigt at bruge lift, skal ISS laegge kereplader ud pa
bade fastbelaegning, og i terreen séledes, at arealer og belaegninger

ikke beskadiges.

| skal selv fjerne planter og andre opbevarede effekter i vindueskar-
mene for indvendig vinduespolering. ISS varsler senest 14 dage forud

for vinduespolering.

Ved behov kan | bestille ekstra vinduespolering:

Bestillingsydelse

Bestillingsvarsel

Ekstra vinduespolering 5 arbejdsdage
Ovenlysvinduer, udvendigt 5 arbejdsdage
Ovenlysvinduer, indvendigt 5 arbejdsdage
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Introduktion

Formalet med serviceomradet er at tilbyde frokost- og medeforplej-
ning, der understatter fokus pa sundhed og beeredygtighed i hverda-
gen.

Ravarekvalitet er i hgjseedet, hvor en stor andel af maden er lavet fra
bunden og produceret pa dagen for servering.

ISS spiller en vigtig rolle i at gere det sunde og beeredygtige valg
lettilgaengeligt.

ISS driver kantinerne med en gkologiprocent pa minimum 60% sva-
rende til det @kologiske Spisemaerke i salv.

Serviceomréadet indeholder folgende serviceydelser:

Frokost

Morgenmad (hvor det er rentabelt)
Mgadeforplejning
Kursistforplejning

Levering af madeforplejning
Takeaway

Arrangementer

Velfeerdspakker ifm. akutte og planlagte opgaver
Salg til ansatte og eksterne
Kantineinventar og service
Okologisk frugtordning
Stofservietter og duge

Seerlige opmarksomhedspunkter

Bygningsstyrelsens Facility Manager inviterer til kantineudvalgsmade
to-fire gange éarligt, hvor | kan deltage med brugerrepraesentanter for
at sikre tilpasning af kantinelgsningen ud fra jeres gnsker.
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| skal samarbejde med ISS om at vedligeholde information om kan-
tinen pa intranettet, herunder betalingsmuligheder i kantinen, ab-
ningstider, bestilling af forplejning til meder og anden information om
kantinen, f.eks. resultat af brugerundersggelser.

ISS sarger for skiltning i buffeten med relevante informationer vedrg-
rende kosthensyn fx for diabetikere og allergiker.

Klimaaftrykket for den enkelte ravare og/eller ret fremgar tydeligt af
skiltningen.

Et smallere sortiment med stor variation er blevet prioriteret frem for
et stort fast sortiment.

En gang om ugen serveres en fiskeret som den varme ret.
Dagligt serveres en varm grentret, som udger en selvstaendig ret pa
lige fod med den daglige varme ret.

Nar | bestiller madeforplejning med opdaekning og afrydning, skal |
vaere opmaerksomme p4, at madelokalet er ledigt til opdaekning og
afrydning. Opdaekning udferes senest 15 minutter for mgdestart, og
afrydning udferes senest 30 minutter efter mgdeafslutning. Det er kun
ngdvendigt med den tidsmaessige margin, hvis der bestilles opdaek-
ning som del af forplejningen. Henter eller modtager i bestilling via
rullebord, er det ikke hgdvendigt.

Mgadeforplejning kan leveres mellem kl. 07:30 og 16:00.

ISS er som udgangspunkt forpligtet til at levere forplejning til jer i

op til 225 dage om aret. Dette er baseret p3, at der typisk er lukket
mellem jul og nytar, 10 hverdage i juli (ofte uge 29 og 30) samt dagen
efter Kristi Himmelfart. | skal dog lokalt aftale kantinens lukkedage.
For de enkelte kantiner, som ikke holder lukket i ovenstdende perio-
der, tilbyder ISS et mindre sortiment end normalt.

Kokkenudstyr og service er jeres ejendom, og derfor vil | ogsé leben-
de skulle indkgbe nyt, nar ISS ger opmaerksom p4a, at der er mangler.
ISS indkgber selv forbrugsvarer sdsom viskestykker og karklude, men
ogsé brugerrettede forbrugsartikler som servietter, tandstikkere, salt
og peber mv. | faktureres ikke yderligere for disse varer.



Frokost

Pa de adresser hvor ISS har et produktionskekken til radighed, far |
frokosten serveret portionsanrettet med tilhgrende salatbar.

P& de ovrige adresser kan ISS levere og anrette maden fra et andet
produktionskakken som en cateringlosning, hvis | tilveelger det.
Alternativt er der mulighed for portionspakket frokost, hvor ISS leve-
rer individuelt emballerede maltider, som er spiseklar eller kan varmes
i mikroovn.

Konceptet

Det konkrete udbud i den enkelte frokostlgsning fastlaegges af ISS i
samarbejde med jeres kantineudvalg.

Udbuddet i kantinen deekker forskelligartede behov, bade ernzerings-
maessigt og kulinarisk.

Set over ugens menu vil | opleve variation i savel typen af retter, tilbe-
redningsmetoder og ravarer.

| vil opleve temaer og overraskelser i kantinen med passende mellem-
rum efter aftale med kantineudvalget.

Catering

Hvis | ikke har et produktionskekken, kan | fa leveret en frokostbuffet.
Der skal betales for minimum 45 kuverter pr. adresse pr. dag for at
ydelsen er mulig.

ISS sikrer, at maden har samme kvalitet, som hvis den var produceret
pa stedet.

Den sidste tilberedning og/eller anretning af maden skal ske pa det
sted, hvor maden serveres.

ISS star for al transport, emballering, anretning, opfyldning og afryd-
ning.
| vil f& preesenteret frokosten som en buffet.

| kan godt bestille mgdeforplejning, selvom | har en cateringlgsning,
men | skal veere opmaerksomme p4a, at det leveres samtidig med
frokostleverancen.
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Hvis | har brug for et andet leveringstidspunkt, vil | blive faktureret for
transporten.

Der vil vaere enkelte begransninger i madeforplejningssortimentet, da
ikke alle anretninger er egnede til transport.

Portionspakket

ISS kan ogsa levere individuelt emballeret mad direkte til et keleskab/
kalerum pa jeres adresse.

| sa fald vil maden vaere tydeligt maerket med bestillerens navn,
telefonnummer, medarbejdernummer eller lignende identifikationsmu-
lighed.

Maden bestilles via ISS’ madeforplejningssystem, og kan bestilles/
afbestilles indtil kl. 7:00 samme dag som gnsket levering.

Der skal betales for minimum 35 kuverter pr. adresse pr. dag for at
ydelsen er mulig.

Morgenmad

ISS tilbyder morgenmad, hvor der er kantine med eget produktions-
kokken og hvor der er tilstraekkelig eftersporgsel.

Morgenmaden stilles typisk frem som smgr-selv-buffet i kantinen, sa |
selv kan sammensaette jeres morgenmad og undga madspild.

Morgenmaden vil veere tilgeengelig i halvanden time, og det aftales
lokalt, hvornér den halvanden time placeres - dog i tidsrummet 07:30-
10:00.



Madeforplejning

ISS leverer en indbydende madeforplejning af hgj kvalitet mellem kl.
7:30 og 16:00 mandag til fredag.

Madeforplejningen er sund og varieret og ISS kan tage hensyn til
seerlige behov og onsker.

| kan bestille levering og opdaekning samt afhentning som del af
medeforplejningen. ISS stiller som udgangspunkt forplejningen pa et
rullebord til afhentning ca. 15 min. for mgdestart.

| skal bestille/afbestille senest kl. 12:00 hverdagen inden levering. Ved
bestillinger og afbestillinger derefter palsegges der et gebyr pa 50 kr.

ISS kan imgdekomme akutte m@der med kaffe, the, vand og indpak-
kede smakager og chokolader.

Kursistforplejning

ISS tilbyder kursistforplejning pa de adresser, hvor | har produktions-
kokkener.
| bestiller det via bestillingssystemet for mgdeforplejning.

Veer opmaerksom p4, at bestillings- og afbestillingsfristen er kl. 13:00,
to hverdage for levering.

Ekstra tilmeldinger eller afbestilling af enkelte personer (+/- 10 perso-
ner) skal foretages inden kl. 12:00 én hverdag fer leveringstidspunk-
tet.

Takeaway

Takeaway tilbyder jer et nemt og sundt alternativ til at lave aftensmad
derhjemme. Det er en tilkebsydelse.
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Det bestar af feerdigpakkede dagligdagsportioner, hvor ISS fastsastter
pris og menu.

| kan bestille Takeaway indtil kl. 12:00 pa afhentningsdagen og | kan
hente det fra kl. 13:00.

Bestilling foregar via madeforplejningssystemet og maden opbevares
i de egnede faciliteter, som | har stillet til radighed.

Arrangementer

| kan benytte ISS til at levere forplejning til starre arrangementer
sasom julefrokoster, konferencer, personaledage mv. bade indenfor
og uden for almindelig arbejdstid. Det er dog ikke et krav, at | benytter
ISS.

Sortiment, opdaekning, kvalitet og pris afstemmes til enkelte arrange-
menters karakter.

Opdaekning til f.eks. festmiddage inkluderer stofduge, stofservietter

og stearinlys, relevant service, lysestager og afrydning.
Opstilling af mabler afregnes separat.

Salg til ansatte og eksterne

Salg til private defineres som salg til jeres ansatte, underlagte styrel-
ser samt traditionsbaerende foreninger.

Der kan f.eks. veere tale om receptioner i forbindelse med runde fod-
selsdage eller jubilaeer.

Bestilling/afbestilling foretages senest kl. 12:00 to hverdage for det
onskede leveringstidspunkt.



Pkologisk frugtordning

ISS leverer frisk, varieret frugt til institutionen ugentligt

Frugten leveres i kurve eller tilsvarende, der er praesentabelt.

Frugten skal i videst muligt omfang undga klimatunge eksotiske frug-
ter, som f.eks. bananer.

Stofservietter og duge

| kan bestille stofservietter og stofduge med kort varsel til f.eks. pres-

semader.
ISS sikrer, at der er en passende beholdning pa de lokaliteter, hvor
der er et behov for dette.
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Introduktion

Formalet med serviceomradet Intern Service, er at tilbyde brugerne
udvalgte services, som understatter en velfungerende arbejdsplads.

Serviceomréadet indeholder folgende serviceydelser:
Generel Intern Service

Reception

Omstilling

Post- og pakkehandtering

Kontorservices

Vognpark- og cykelservice

Husveert

Seerlige opmarksomhedspunkter

Serviceomrédet omfatter mange forskelligartede services.

De fleste er omfattet af faste ydelser, og er dermed noget som ISS

selv igangseetter.

| skal dog veere opmaerksomme pa, at en del ydelser skal bestilles,
og at en del af bestillingsydelserne faktureres i henhold til de aftalte
enheds- og timepriser.

Hvis | har receptions- og omstillingsservice, skal | stille det ngdvendi-
ge udstyr og systemer til radighed for ISS.

Hvis | har posthandtering, afholder ISS i farste omgang portoomkost-
ningen, men alle omkostninger vedrerende porto, kurerforsendelser,
seerlig emballage, postbokse mv. viderefaktureres til jer.
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Generel intern service

Generelt

Formalet med generel intern service er, at | kan & lgst forefaldende
driftsopgaver sd som opsaetning af billeder, bestilling af lejlighedsbu-
ketter, sma reparationer, udskiftning af lyskilder, justering af dere og
derpumper, flagning, opstripsning af kabler m.v.

Opgaver, som ikke kreever autorisation eller seerlige tekniske kompe-
tencer. De fleste af disse services er omfattet af abonnementet, og
dermed noget som ISS selv igangseetter. | skal dog veere opmeerk-
somme p4, at visse ydelser skal bestilles, og at en del af bestillings-
ydelserne faktureres i henhold til de aftalte enheds- og time-priser

ISS supporterer jer ogsa ved flytninger.
Det indebaerer blandt andet udlevering af flyttekasser, koordinering
med flyttefirma og IT-afdeling samt gvrige praktiske opgaver.

Ved arrangementer hjeelper ISS med bade omplacering af mabler,
kontrol af funktionsdygtighed pa AV-udstyr, samt let instruktion af
brugerne og tilslutning af medier f.eks. pc.

Drikkevandskglere

ISS sikrer daglig rengering af alle drikkevandskglere.

De udskifter kulsyrepatroner og kalkfiltre, hvis det er drikkevandskole-
re med fast vandtilslutning og brus.

De skifter vandbeholderne for kalere uden fast vandtilslutning.

Flagning

ISS vedligeholder eksisterende flagstaenger og sikrer, at de fremstéar
preesentable.

ISS hejser og seenker flaget pa officielle flagdage — ogsa weekender
og helligdage.

Ved ekstraordinzere flagdage skal | bestille det.

Adgangskort
ISS producerer og lukker adgangskort til medarbejdere, samarbejds-
partnere og leverandearer.



Arbejdstgj
ISS bistar med at sende arbejdstgj til vask/rens, modtage det igen og
udlevere det — typisk til anvist lager.

Energiregistrering
ISS aflaeser alle relevante malere én gang om maneden samt ved érlig
indberetning til blandt andet statens el-database for tjenestesteder.

Nagler

ISS udleverer og modtager nggler til interne og eksterne i henhold til
jeres lokale instrukser, som | skal oplyse i bilaget vedrgrende lokale
procedurer.

Hittegods

ISS indsamler og opbevarer efterladte effekter og hjeelper ejeren med
at f& dem tilbage. Ved efterladte cykler, knallerter eller lignede kontak-
ter ISS de relevante myndigheder.

Bestillingsydelse Bestillingsvarsel

Lejlighedsbuketter eller potteplan- 1 arbejdsdag
te inkl. skjuler. (ingen eksklusivitet)

Opseetning og nedtagning af ars- 1 arbejdsdag
tidsrelaterede dekorationer.

AEndring af bord- og stoleopstilling | 1 arbejdsdag
20-50 personer. Inkl. tilbagestilling
efter endt mode. Fast tidsforbrug:
1 time.

/AEndring af bord- og stoleopstilling | 1 arbejdsdag
50-100 personer. Inkl. tilbagestil-
ling efter endt made.

Fast tidsforbrug: 1,5 time

Handtering af AV-udstyr: Udskift- 1 arbejdsdag
ning af paerer og filtre i AV-udstyr
samt defekte kabler til AV-udstyr.
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Laboratorieservice:

Hjeelp ved tunge loft og transport
af tunge proveforsendelser. Afkor-
te kanyler og lave huller i propper
Tilslutning af IT-udstyr og analy-
seudstyr. Reparation/vedligehold
af laboratorieinventar.

Rengering / oprydning i rum, der
ikke er omfattet af rengeringskon-
trakten (f.eks. oprydning i arkiv og
depot).

1 arbejdsdag

1 arbejdsdag

Mindre flytninger.

5 arbejdsdag

Starre flytninger.

10 arbejdsdag

Opseetning / nedtagning af telte i
forbindelse med arrangementer.

1 arbejdsdag

Abne-lukke funktion udenfor nor-
mal arbejdstid.

1 arbejdsdag

Ud over bestillingsydelserne kan | tilkebe:
Komplekse flytninger: over 50.000kr. med behov for flyttekoordi-

nator eller projektleder

AEndring af bord- og stoleopstilling inkl. tilbagestilling efter endt
mgade for mere end 100 personer.

Ved tilkebsydelser modtager | et tilbud pa forhand.



Reception

ISS modtager pa imgdekommende vis jeres geester, udleverer gae-
stekort, parkeringstilladelser, wi-fi koder mv. og henviser gaesterne til
rette lokale eller veert.

Receptionen kan ogsa vejlede jeres medarbejdere pa lokaliteten om
sikkerhedsprocedure, evakuering mv.

ISS benytter de receptionssystemer, som | allerede har, herunder
ogsa omstilling af telefonopkald.

Bestillingsydelse | Bestillingsvarsel

Tilstedeveerelse uden for normal 24 timer

abningstid

q1



4e

Omstilling

ISS modtager opkald pa vegne af jer og bistar venligt med lgsning af
henvendelser. Hvis opkaldet ikke kan lgses i omstillingen, omstilles
opkaldet til den rette medarbejder.

Omistillingen skal kunne forega pa bade dansk og engelsk.

Post- og Pakkehandtering

ISS varetager jeres samlede post og pakkehandtering fra modtagelse
til omdeling af indgéende post og pakker, til intern indsamling, franke-
ring og forsendelse af udgaende post og pakker.

Bestillingsydelse Bestillingsvarsel

Udvidet posthandtering ved sterre | 24 timer
behov - afregnes i henhold til
timepriser. Bestillingsydelsen
benyttes ved mere end 15.000
stk. post om aret.

Indscanning af breve, sager mm. 24 timer
— afregnes i henhold til timepriser.

Kontorservices

ISS sarger for at jeres kopi- og printrum samt kontorartikellagre er
fyldt op og funktionelle.

ISS fylder printerpapir i kopirummene, udskifter alm. forbrugsartikler i
kopimaskinerne og tilkalder ekstern support, hvis det er ngdvendigt.

De monitorerer jeres kontorartikellagre og afleverer en bestillings-
liste hos jer. | bestiller i henhold til listen pa statens indkebsaftaler,
og derefter varemodtager og fordeler ISS materialerne, sa | altid har
tilstreekkeligt med kontorartikler til radighed.

ISS runderer mgdelokalerne ugentligt, og serger for, at der altid er
tilstreekkeligt med skriveredskaber, flipovers mv.



Vognpark og cykelservice

ISS serger for, at alle indmeldte tjenestebiler og -cykler er funktions-
dygtige og rene.

Biladministration og service

ISS sikrer, at tjenestebilerne er funktionsdygtige, herunder kontrollerer
daektryk, oliestand, sprinklervaeske, sikkerhedsudstyr som forste-
hjeelpskasse og veste.

De sarger for, at bilerne far skiftet mellem sommer/vinterdaek, kom-
mer til service og pa veerksted, herunder ogsa akut rekvirering af
veerkstedsassistance.

ISS serger for, at bilerne er rene og paene indvendigt og udvendigt og
vasker bilerne i handen, hvis der er paAmonteret udstyr, som ikke taler
vaskehal.

ISS sender GPS’er til opdatering og monterer mindre udstyr sdsom
brobizz, p-skive, mobilholder uden strgm og lignende.

Cykelservice

ISS sikrer, at tjenestecyklerne er funktionsdygtige, herunder kontrolle-
rer daektryk og bremser, smgring af keede, kontrol af reflekser mv.

De holder cyklerne rene og lader e-cyklerne op.

ISS udleverer og modtager negler og registrerer udlan.

Bestillingsydelse Bestillingsvarsel

Montering af udstyr i kabine eller 1 hverdag
varerum. Eksempelvis rotorblink,
mobiltelefonholder med strom,
reol- og skuffesystemer.

Transport til auktion. 1 hverdag
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Husveert

For jer, der har sma lokaliteter, hvor den store interne servicepakke
ikke passer, er det muligt at fa en husvaert.

Husvaerten vil typisk have opgaver sdsom modtagelse af gasster,
varemodtagelse, anretning og oprydning af mad og madeforplejning,
kontorservice, handtering af nggler og hittegods og lignende forefal-
dende arbejde.

Det kraever, at | kan samle en halv til en hel dags arbejde, og at det
aftales, hvilke dage husveerten skal veere til stede.
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Introduktion

Formélet med serviceomrédet Udearealer er at skabe og vedligeholde
praesentable og velplejede udearealer, som understatter jeres behov
og aktiviteter, og som samtidig er farbare og sikre at faerdes pa. Ar-
bejdet skal gennemfares pa en miljgvenlig made.

e Serviceomradet indeholder falgende serviceydelser:

Grgnne omrader

Gra omrader

Vintervedligehold

Drift og vedligehold af udstyr og faciliteter

Oprydning og affaldshandtering

Bekaempelse af skadedyr og invasive arter

Seerlige opmarksomhedspunkter

Lokaliteterne i Bolge 3 har meget forskellige funktioner og repraesen-
tationsbehov. Derfor er der lavet en graduering i kvalitetsniveauer af
udearealer, s& adresser med hgijt repreesentationsbehov kan veelge
det hgje kvalitetsniveau, mens adresser med starre grad af vild natur
eller hvor funktionen upavirket kan opretholdes med en lavere kvalitet
af udeareal-pleje, kan veelge et laverede kvalitetsniveau.

Uanset hvilket kvalitetsniveau man veelger, kan man tilkebe ISS til
udeareal-projekter:

ISS kan tilkgbes til at etablere nye grenne omrader, feelde treeer eller
tilpasse vegetationen, etablering af vild med vilje arealer mv.

ISS kan ogsa tilkebes til at etablere nye gra omrader, opstregning af
p-pladser mv.

| forhold til vintervedligehold deekker abonnementet, at ISS overvager
og igangsaetter snerydning og glatferebekaempelse, men der afregnes
for faktisk udfert snerydning og glatferebekeempelse via enhedspri-
serne — se evt. afsnittet Fakturering.

For alle kvalitetsniveauer udferes nedenstdende ydelser — men med
forskellig frekvens.



Ved det hgje kvalitetsniveau vil der f.eks. veere hyppig fjernelse af
ukrudt og lgvfald, mens fokus i det lave kvalitetsniveau er mélrettet
opretholdelse af funktionsdygtigheden, f.eks. skal Igvfald fiernes, sa
adgangsveje er farbare.

Gronne omrader

Greesarealer

ISS slar graesplaener, fierner afklip, fierner muldvarpeskud, fierner
ukrudt, goder/kalker graespleener, afstikker graesomrader, vertikalskae-
rer pleener og eftersér ved bare pletter.

Buske, haekke og levende hegn
ISS fijerner ukrudt, geder, beskeerer eller genplanter ved udgaede
planter.

Bede og blomster (inkl. krukker)
ISS fjerner ukrudt og binder planter op, gader, fierner dade og beska-
digede partier og beskeerer artsspecifikt.

Vedligehold og pleje af treeer:
ISS beskeerer, binder op, fjerner ukrudt, fierner dede og beskadigede
grene og sma dode traeer.

Naturgrees og gvrige vegetationsomrader:
ISS slar grees og beskaerer for at begraense spredning.

Klatreplanter:

ISS fjerner ukrudt, beskaerer og fierner dode og beskadigede planter,
gader og genplanter, tilbageskaerer planter pa bygninger og hegn
herunder ogsa indgangspartier og vinduer.

Gronne tage:

ISS fjerner ukrudt og aggressorer, frinolder nedlgb og vandrender,
vander og goder efter vedligeholdsplanen.
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Gra omrader

Faste belaegninger
ISS fjerner ukrudt, lgvfald og affald

Lose belaegninger
ISS fjerner ukrudt, lgvfald og affald, fylder lunker med tilsvarende
beleegning og river arealer for udjsevning.

Traebeleegning
ISS fijerner ukrudt, levfald og affald, renser for alger og plejer traefaca-
der og beleegninger med oliering eller anden pleje efter lokal aftale.

Byg- og murveerk

ISS fijerner ukrudt, lovfald i trappeskakter og pa ramper, holder opsyn
med beleegninger, bolveerk, lejdere og redningsudstyr ved kajanlaeg.

Bestillingsydelse | Bestillingsvarsel

Udbedring af mindre skader. | 24 timer

Vintervedligehold

Jeres omrader skal veere sikre og fremkommelige inden for den nor-
male &bningstid mellem 07:00-17:00.
Ved dggnbemandede lokaliteter udvides ansvarsperioden.

Fra 1. november til 31. marts holder ISS sig opdateret i forhold til det
gjeblikke vejrlig og agerer pa egen hand med preeventiv glatferebe-
keempelse og snerydning ved risiko for glatfere og snefald.

Grus anvendes som primeert glatfarebekaempelsesmiddel. Under
seerlige forhold skal alternativt, miljgvenligt, bekaempelsesmiddel
anvendes.



| forbindelse med snerydning og glatferebekaempelse skal der tages
hensyn til belaegningselementer, bygninger, inventar, traeer og ovrig
beplantning.

Bestillingsydelse Bestillingsvarsel
Anvendelse af alternative bekeem- | 24 timer
pelsesmidler.

Snerydning eller glatferebekaem- 24 timer

pelse uden for normal sneryd-
ningstid, f.eks. efter
arrangementer.

Derudover kan ISS kabes til at bortskaffe opsamlet sne, feje grus op
0g suge grus op af brond.

Drift og vedligehold af udstyr og faciliteter

Jeres udstyr og faciliteter skal fremsta praesentable og velholdte og
leve op til geeldende funktions- og sikkerhedskrav.

Det vedrgrer udendgrsmabler, udendgrsinstallationer, kunst, skiltning
og ovrige faste elementer.

Slibning, grunding, maling, oliering af udendaers mabler skal bestilles
og afregnes i henhold til timepris.

Vedligehold af tekniske installationer som springvand, parkbelysning
mv. afregnes som afhjeelpende eller forebyggende vedligehold.

Oprydning og affaldshandtering
ISS sarger for, at jeres arealer altid er farbare og preesentable ved
blandt andet at feje og indsamle lgst liggende affald, temme skralde-

spande og askebaegre samt flytte cykler.

Rensning og rengering efter haerveerk er en tilkobsydelse.
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Bestillingsydelse | Bestillingsvarsel

Rensning og rengering af sveert 24 timer
tilgeengelige omrader.

Bekeempelse af invasive arter

Jeres omrader holdes fri for invasive arter f.eks. bjorneklo og klitrose
med miljgvenlige midler.

ISS sikrer ogséa proaktiv bekeempelse af skadedyr i tilleeg til de kom-
munale bekeempelsesordninger.
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Introduktion

Formalet med serviceomradet indvendigt vedligehold er at sikre
trygge og velfungerende faciliteter til jer, gennem vedligehold af alle
bygningsdele og tekniske installationer.

Serviceomréadet indeholder folgende serviceydelser:
e Forebyggende vedligehold

e Afhjeelpende vedligehold

e Oprettende vedligehold

e Tilkeb og projekter

ISS holder tilsyn med alle bygningsdele og tekniske installationer.
Hvis de oplever fejl pa anlaeg eller bygningsdele, bliver | og Bygnings-
styrelsens Facility Manager orienteret.

Alle vedligeholdsaktiviteter planleegges, sa det er til mindst mulig
gene.

Seerlige opmarksomhedspunkter

ISS har ikke ansvar for vedligehold af klimaskeaermen, herunder blandt
andet tag, udvendige vinduer og dore. Rens af tagrender og nedlgb
handteres af Udlejer.

Hvis | oplever fejl og mangler, skal | melde det ind via MinArbejds-
plads app’en eller Serviceportalen.

Udbedring af skader som falge af heervaerk er heller ikke indeholdt i
aftalen.

Hvis | skal have udbedret heerveerk, graffiti o. lign. skal | melde det ind
via igennem MinArbejdsplads app’en eller Serviceportalen.

ISS har altsa ansvar for det indvendige vedligehold ift. seerinstallatio-
ner. Bygningsstyrelsen benytter teknikaftale-leverander til drift af de
installationer og bygningsdele, som ikke er en del af det indvendige
vedligehold (basisinstallationer).



Forebyggende vedligehold

Forebyggende vedligehold har til formal at reducere sandsynligheden
for fejl eller nedseettelse af enhedens funktion.

ISS tekniske installationer efter en aftalt vedligeholdsplan og sikrer, at
alle lovmaessige krav til service og eftersyn overholdes med tilhgren-
de behgrig dokumentation.

ISS afholder omkostningen for alle sméadele og forbrugsstoffer til
service og eftersyn som del af abonnementet.

ISS udbeder smaskader og slid pa indvendige overflader. Vedlige-
holdelses opgaver som maling af hele vaegge eller slibning og olierig
af gulvoverflader er en tilkabsydelser, som kan leveres af ISS jf. de
tilbudte enhedspriser

Afhjelpende vedligehold

Afhjeelpende vedligehold har til formal at bringe en bygningsdel eller
installation op til en tilstand efter et nedbrud eller skade, hvor denne
igen kan opfylde sin funktion.

ISS stopper skaden, iveerksaetter interimforanstaltninger og orienterer
de relevante kontaktpersoner hos jer og Bygningsstyrelsen.

ISS undersoger arsagen til nedbruddet eller skaden.

De planleegger og afstemmer de afhjeelpende aktiviteter med Byg-
ningsstyrelsen, sa | kan veere trygge ved, at der bliver foretaget de
ngdvendige foranstaltninger.

Udbedringsopgaver med omkostninger over 10.000 kr. skal god-
kendes af jer inden igangseettelse. Kun akutte udbedringsaktiviteter
igangseettes uden forudgaende godkendelse.

Vaer opmaerksom p4, at ved akut opstdede skader, hvor der er fare for
personsikkerhed eller falgeskader, igangseetter ISS selv de ngdvendi-
ge tiltag.
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Nar handteringen af situationen tillader det, vil ISS orientere de rele-
vante kontaktpersoner hos jer og Bygningsstyrelsen.

Hvis | opdager en akut opstaet skade, s& kontakt Bygningsstyrelsens
Beredskab (+45 7611 7308) telefonisk, s& vi hurtigst muligt kan hand-
tere situationen.

Ved ovrige afhjeelpende vedligeholdsopgaver sikrer ISS en dialog om
lgsning og planlaegning for opgaven saettes i gang.

Oprettende vedligehold

Oprettende vedligehold har til formal at bringe en bygningsdel eller
installation helt eller delvist op péa kvalitetsniveau "Nyt”.

Oprettende projekter udferes som tilkab.

Nar | har meldt et projekt ind, sikrer Bygningsstyrelsen at ISS benytter
den korrekte projektmodel, og at priser og vilkar er i overensstemmel-
se med aftalens rammer.

| modtager en skabelon (One Pager), der beskriver projektet og den
aftalte pris og kvalitet.

Tilkeb og projekter

Tilkeb og projekter daekker over opgaver, der ikke leveres i Aftalen
mellem Bygningsstyrelsen og ISS. Det vil typisk veere starre projekter.

| er ikke forpligtet til at bruge ISS til disse opgaver, men ISS kan via sit
lokale kendskab til bygninger og teknik stotte jer med projekterne.



Affaldshandtering
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Introduktion

Formalet med serviceomradet Affaldshandtering er, at jeres lokaliteter
fremstar paene og praesentable.

ISS serger for den samlede affaldslgsning, fra indsamling af affald fra
de centrale affaldsstationer med kildesortering, til affaldet er korrekt
bortskaffet til genanvendelse, genbrug eller forbraending.

Det er mélet, at jeres affald opnar den bedst mulige genanvendelses-
grad gennem grundig kildesortering i fraktioner.

I ma ikke opleve gener i form af lugt eller skadedyr. ISS skal lesbende
tilpasse containerstarrelser og afhentningsintervaller.

Serviceomradet indeholder delydelserne:
e Intern affaldshandtering

e Bortskaffelse af affald

e Levering/leje af opsamlingsmateriel

Seerlige opmarksomhedspunkter

| skal sikre, at der er affaldslesninger pa centrale opsamlingssteder
med den relevante kildesortering. Det er typisk ved kaffeautomater,
thekokkener, mgdelokaleomrader, kopirum og lignende.

Veer opmaerksom p4, at | afholder omkostningen til kildesorterings-
mgbler.

Jeres Facility Manager (FML) kan hjaelpe med sparring omkring rele-
vante affaldstyper (fraktioner) og placering.

ISS medbringer selv de relevante affaldsposer, som passer til jeres
beholdere, og serger for renhold og vedligehold af jeres beholdere, sa
de opretholder deres funktionsdygtighed.

Skrotpraemie eller afgifter hos modtageanlaegget, der henholdsvis
modtages eller betales ved aflevering af affald, opgeres og afregnes
i forbindelse med abonnementsfakturaen med udspecificering af
maengde og priser pr. fraktion.



Intern affaldshandtering

ISS transporterer alle affaldsfraktioner i bygninger og arealer fra cen-
trale opsamlingssteder til rette affaldscontainere, herunder kantineaf-
fald fra opsamlingssteder i bygning til containere.

Det er en lobende opgave som ISS selv igangsaetter.

Bortskaffelse af affald

ISS bortskaffer alle affaldsfraktioner fra jeres lokaliteter.
De serger for at tamningsfrekvensen og containerstorrelsen er tilpas-
set affaldsmeengden.

ISS leverer aflaste containere til makuleringsaffald, og bytter dem til
tomme nér de er fulde.
Hvis | gnsker mobilmakulering, er det et tilkab.

Nar | har sterre oprydninger eller arrangementer som skaber en storre
maengde affald, skal | orientere ISS via serviceportalen.

Bestillingsydelse Bestillingsvarsel

Brug for ekstra containere / op- 5 hverdage
samlingsmateriel — uanset fraktion
Standardmateriel afregnes i for-
hold til faste enhedspriser. Qvrigt
materiel afregnes efter aftale
baseret p4 tilbud.

Brug for ekstra tamning. 1 hverdag
Levering/leje af opsamlingsmateriel

ISS leverer materiel til opsamling pa lokalitetsniveau. Det vil sige
levering af starre enheder pa de centrale opsamlingssteder sdsom
en gard eller centralt affaldsrum. Ved opsamlingsmateriel forstas alle
typer af materiel til opsamling af affald afstemt med lokalitetens akti-
viteter, f.eks. containere, tradbure, spande, seekke, aflaste containere
til sikkerhedsmakulering mv.
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Vagt og sikkerhed




Introduktion

Formélet med serviceomradet Vagt og Sikkerhed er at skabe, fast-
holde og udvikle trygge rammer, samt sikre lokaliteternes bygninger,
inventar mv.

Serviceomradet indeholder delydelserne:
Vagt & bevogtning

e Alarmudkald

e Sikkerhedsanleeg og systemer

e Administrative opgaver

ISS lgser vagtopgaverne med vagtuddannet personale, herunder
gennemfgarsel af visiteringsopgaver.

Vagtuddannet personale skal som minimum veere certificeret via den
almindelige vagtuddannelse, og sikkerhedsgodkendt i henhold til det
sikkerhedsniveau, | har oplyst i Code of Conduct.

Seerlige opmarksomhedspunkter

Vagt og sikkerhed er et vigtigt Serviceomradde med behov for at op-
gavelgsningen tager hensyn til lokale forhold, eksempelvis i form af
lokale sikkerhedspolitikker, ligesom sikkerhedsniveauet kan variere ud
fra det aktuelle trusselsniveau.

| er ansvarlige for at informere ISS om geeldende sikkerhedspolitikker
via lebende opdatering af Lokale procedurer.

ISS har ansvaret for, at deres medarbejdere til enhver tid er instrueret
i de geeldende sikkerhedspolitikker.

| er ansvarlige for at give ISS adgang til jeres lokaliteter, herunder ad-
gang via naglebokse, koder til sikkerhedskritiske systemer, ngdven-
dige maskiner og materiel, herunder computere til teknikere i forbin-
delse med ISS’ opgavelgsning. | har ligeledes ansvaret for at justere
forholdsordre med rette navne hos jeres kontrolcentral.
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Vaer opmaerksom p4, at varslingsfristen p& bestillingsydelserne varie-
rer afhaengig af kritikaliteten, og afregningen opgeres i forhold til den
givne varslingsfrist.

Ved alarmudkald er den forste times fysisk tilstedevaerelse inkluderet i
abonnementet, derefter afregnes pr. time i henhold til timepriserne.

Vagt og bevogtning
Pa de lokaliteter, hvor der er brug for fast bevogtning eller vagtrunde-
ringer inde og/eller ude, kan man have vagter i falgende tidsrum.

e Hverdage: kl. 06:00-17:00 og igen 17:00-06:00 den folgende dag

e |grdage: kl. 06.00-14.00 og igen 14:00-24:00 og igen 00:00-
06:00

e Mandage kl. 00.00-06.00.

* Sogn- og helligdage, Grundlovsdag samt juleaftensdag og nytérs-
dag mellem kl. 00.00-24.00.

Foruden de faste vagter kan | bestille felgende:

Bestillingsydelse Bestillingsvarsel

Brandvagt. Under 24 timer (akut)
24 timer - 7 dage (planlagt)
Mere end 8 dage (planlagt)

Visitationsvagt. Under 24 timer (akut)
24 timer - 7 dage (planlagt)
Mere end 8 dage (planlagt)

Akut / Ad hoc bevogtning. Under 24 timer (akut)
24 timer - 7 dage (planlagt)
Mere end 8 dage (planlagt)




Alarmudkald

| skal fortsat have jeres egen kontrolcentralaftale, som modtager
alarmerne. Alarmerne viderestilles til Securitas, som er ISS’ underle-
verandor ved driftsstart.

Securitas rykker derefter ud til alarmen i henhold til det valgte sik-
ringsniveau som fremgar af forholdsordren.

Bygningsstyrelsen assisterer med opstarten af den nye kontrolcen-
trallgsning.

Den enkelte lokalitets sikringsniveau afgoer reaktionstiden fra en alarm
modtages pa Securitas Kontrolcentral og til Securitas vagt skal veere
fysisk til stede. Reaktionstiderne er pa henholdsvis 17, 21, 26 eller 31
minutter. Dette vedrerer kun AlA - det vil sige tyverialamerne.

| forbindelse med udkald har ISS ansvaret for at koordinere eventuelle
skadesforebyggende indsatser, sa skader stoppes og felgeskader
reduceres til et minimum.

ISS har ogsa ansvaret for at kontakte en eller flere udvalgte kon-
taktpersoner, tilknyttet lokaliteten. Kontaktpersonen skal opdateres i
Code of Conduct samt Forholdsordren.

Alarmudkaldene kan vedrgre:

e Brandalarmer mv.

e Tyverialarmer mv.

e Vandalarmer/Leekagealarmer

e Qvrige alarmer, relateret til sikkerhed

Sikkerhedsanlaeg og systemer

ISS efterser og vedligeholder sikkerhedsanlaeg og systemer efter geel-
dende lovgivning, retningslinjer og branchenormer for omradet.

Veer opmaerksom pa at der fortsat er ejerforpligtelser pa sikkerheds-
anleeggene. Det betyder, at der fortsat vil vaere servicering af anlaeg-
gene af hhv. Bravida, DBI eller anden leverander.
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ISS skal drifte og vedligehold nedenstaende sikkerhedskritiske syste-
mer, hvis disse tidligere er vedligeholdt af jer som kunde. Hvis ved-
ligeholdelsen tidligere er udfert af udlejer eller anden part, overtager
ISS ikke vedligehold af disse.

Adgangskontrolanlaeg (ADK)
e Adgangskortleesere

® Personsluser

e Adgangsgates

e Noggleboks
Videoovervagning (ITV)
Tyverialarm (AlA)

e Beveegelsessensorer

e Skalsikring




Brandalarmanlaeg (ABA)

Brandalarmer (meldere, tryk mv.)
Inergen-anleeg

Automatisk branddearslukning (ABDL)
Brandventilation (AVS)
Sprinkleranlaeg
Stemmevarslingsanlaeg

Administrative opgaver

ISS indgéar et samarbejde med jeres lokale sikkerhedsansvarlige i
forbindelse med planleegning, koordinering og evaluering af gvelser
sdsom brand- og evakueringsavelser.

Derudover kan ISS have en operationel rolle i forbindelse med gen-
nemfgrelse af gvelserne.

Vaer opmaerksom pé at gvelserne styres af jeres sikkerhedspolitikker,
og det er saledes jeres sikkerhedsansvarlige, der har det samlede
ansvar for afvikling af evelserne.
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