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1.1

21

2.2

Indledning

Formalet

Formélet med neervaerende dokument er at beskrive rollerne for hhv.
Bygningsstyrelsen som Ordregiver pa Statens Facility Management (SFM)-
kontrakterne og jer som kunde, der er omfattet af SFM-lgsningen. Den skal
endvidere tydeliggere de forpligtelser og opgaver, | har i relation til SFM-
Igsningen for, at Bygningsstyrelsen kan levere serviceydelser til jer i
henhold til vores ressortansvar. Dokumentet skal desuden bidrage til at
tydeliggere snitfladerne.

Dokumentet skal saledes understatte SFM-lgsningen og rammesaette,
hvilke forventninger | kan have til Bygningsstyrelsens funktion som
Ordregiver samt beskrive, hvilke opgaver Bygningsstyrelsen udfgrer pa
vegne af jer og hvilke opgaver, der pahviler jer. Herunder beskriver
dokumentet ogsa hvilke informationer | skal levere for, at Bygningsstyrelsen
kan styre kontrakten pa relevant vis og sikre, at leverandgren leverer de
korrekte serviceydelser i henhold til kontraktens bestemmelser.

Omfang

Dokumentet geelder for kunder som er omfattet af SFM-lgsningen med de
lokaliteter og ydelser, som er ressortoverdraget jf. pkt. 2.3 Ressortansvar
og kongelig resolution.

Dokumentet beskriver udelukkende forhold mellem Bygningsstyrelsen og
kunden relateret til Bygningsstyrelsens leverance af SFM. Den geelder
saledes ikke for forhold, der vedrarer lejemal.

Anvendelsesomrade

Dokumentet finder anvendelse for de gaeldende SFM-kontrakter, som | er
kunde pa. Det omfatter saledes bade SFM 2026 og SFM 2026 — Vagt og
sikkerhed. Selvom ydelserne er fordelt pa flere kontrakter, har det ikke
betydning for jer som kunde, da Bygningsstyrelsen fortsat er kontraktholder
og det primzaere bindeled i forhold til alle ydelser i SFM-Igsningen.

Varighed og a&ndringsvilkar

Dokumentet er sammen med SFM-kontrakten det, som Bygningsstyrelsen
bruger til at levere SFM. Dokumentet er gaeldende pa samme vilkar indtil
kontraktens ophar den 30. april 2031.

Bygningsstyrelsen vil @endre indholdet, safremt der sker overordnede
endringer i SFM-kontrakten eller andre relevante forhold i relation til SFM-
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23

24

Iasningen, der har indflydelse pa vilkarene i dokumentet. Det vil sdledes
altid veere den nyeste version af dokumentet, der gaelder.

| vil blive informeret, safremt der sker aendringer i dokumentet. Ligeledes vil
Bygningsstyrelsen sikre, at | altid har adgang til den nyeste version, som |
herefter er forpligtigede til at gare jer bekendt med.

Serviceydelserne'

Som kunde i henhold til SFM-lgsningen far | eller kan | fa leveret felgende
ydelser:

— Rengering

— Forplejning

— Intern service

— Indvendigt vedligehold

— Udearealer

— Affaldshandtering

— Kaffeservice

— Vagt og sikkerhed

Hvilke ydelser | har, afhaenger af jeres behov samt i enkelte tilfaelde af
konkrete undtagelsesaftaler i forbindelse med ressortoverdragelsen. Det vil
fremga af jeres fakturagrundlag, hvilke serviceydelser | modtager.

Ressortansvar og kongelig resolution

Den tveerstatslige facility management (FM) organisation er placeret og
integreret i Bygningsstyrelsen, der saledes har ansvaret for udbud, indkab
og styring af FM-omradet pa vegne af de deltagende statslige institutioner,
hvilket vil sige kunderne i henhold til SFM-kontrakten.

Bygningsstyrelsen har som fglge af den kongelige resolution,
ressortansvaret for alle opgaver under den feelles SFM-lgsning, herunder
opgaver vedrgrende kantine og madeforplejning, renhold, intern service,
indvendigt vedligehold, vagt, sikkerhed, udendgrsarealer og
affaldshandtering samt FM-ledelse i form af indkgb, udbud, leverandgr- og
kontraktstyring, er blevet overfert fra den hidtil ansvarlige minister til
transportministeren, hvor Bygningsstyrelsen har ressortansvaret.

Bygningsstyrelsen har dermed mandat til og er forpligtede til at opkreeve
betalinger for FM-ydelser, fastlaegge serviceniveauer og —beskrivelser samt
kravspecifikationer mv.

| de tilfaelde, hvor der er hele eller dele af en serviceydelse, som ikke er
overdraget til Bygningsstyrelsen i forbindelse med ressortoverdragelsen, er
det pageeldende serviceomrade undtaget fra SFM-kontrakterne og saledes
ogsa neervaerende dokument. Det folger af Bekendtgarelse om aendring i

1 Se ogsa bilag A, Servicebeskrivelser
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forretningernes fordeling mellem ministrene BEK nr. 1020 af 06/10/20192,
hvilke omrader der er blevet ressortoverdraget.

2.5 Omrader der ikke er omfattet af SFM-kontrakten

Falgende omrader er eksempler pa omrader, der greenser sig op af SFM,
men ikke en del af SFM-kontrakten (listen er ikke udtemmende):

e Arbejdsmiljgorganisation

e Miljgorganisation

e Sikkerhedsorganisation

e Sikkerhedspolitik

e Space management

e Indgéelse af lejemal

¢ Indkeb pa statslige indkgbsaftaler

3 Bygningsstyrelsens funktion som Ordregiver

Bygningsstyrelsen er Ordregiver i henhold til SFM-kontrakten og er
ansvarlig for kontraktstyringen.

Bygningsstyrelsen har til opgave at sikre, at der leveres sikker drift af FM-
ydelser og er forpligtet til at understgtte, at driften er omkostningseffektiv
med Igbende dialog om mulighederne for at effektivisere inden for SFM-
kontraktens og SFM-Igsningens rammer. Bygningsstyrelsen varetager
desuden opgaven med at styre SFM-kontrakten over imod leverandgren og
handterer eventuelle tvister om fortolkningsspargsmal eller lignende
uoverensstemmelser knyttet til SFM-kontrakten, idet det alene er
Bygningsstyrelsen, der er i aftaleforhold med leverandgren.

3.1 Bygningsstyrelsen som kontraktansvarlig

Bygningsstyrelsen er kontraktansvarlig for SFM-kontrakterne og dens
anvendelsesomrade og skal bade kontraktstyre over imod leverandgren,
der skal overholde de kontraktuelle forpligtelser, og styre leverancer og
opfalgning for at understatte jeres servicebehov.

Bygningsstyrelsen har saledes til opgave at imgdekomme jeres behov for
serviceydelser omfattet af SFM-lgsningen herunder gennem
forventningsafstemning af, hvad der kan lade sig ggre og ikke kan lade sig
gere indenfor SFM-lgsningen.

Det er Bygningsstyrelsens opgave at styre leverandgren og sikre, at den
daglige drift fungerer. Bygningsstyrelsen har en raekke styringsveerktgjer til
sikring heraf, som bl.a. omfatter en styringsorganisation, men ogsa i form af
KPI'er, der blandt andet giver mulighed for at udmale bod til leverandaren
som fglge af utilfredsstillende leverancetilfredshed samt ved fejl i
forbindelse med leverancerne, se ogsa afsnit 5, pkt. 5.7 om 'KPI og

2 Journalnummer: Statsmin., j.nr. 2019-1927
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3.2

3.3

incitamentsmodel'. Endvidere star Bygningsstyrelsen for evt.
konflikthandtering og sikring af leverandgrens ansvar i forhold til udvikling
og optimering af leverancerne pa SFM-kontrakterne.

De styringsredskaber, der er i kontrakten kan primaert anvendes med et
tvaergaende blik pa hele kontrakten og alle de omfattede kunder og
lokaliteter. Styringsredskaberne er ikke udarbejdet med det formal at kigge
isoleret pa en enkelt kunde.

| vil séledes ikke fa udleveret SFM-kontrakten, da det er
Bygningsstyrelsens rolle at sikre ovenstaende krav i forbindelse med
kontraktstyring.

Bygningsstyrelsens styringsorganisation

Bygningsstyrelsen har i SFM-kontrakterne etableret en
FM-styringsorganisation, der understgtter kontraktstyringen og sikrer den
daglige drift pa vegne af jer som kunde. Styringsorganisationen bestar af to
enheder: Kontrakt-, data- og centerstyringsenheden samt
driftsstyringsenheden.

Kontrakt-, data- og centerstyringsenheden sikrer de juridiske kontraktuelle
forpligtelser, herunder udbudspligt, og handterer gkonomistyringen af
SFM-kontrakten. Det omfatter korrekt betaling til leverandgren, fakturering
af institutionerne, datavalidering samt Igsbende handtering og
kvalitetssikring af @endringer. Enheden varetager desuden projektledelse og
udvikling af SFM-Igsningen, herunder effektive arbejdsgange og
automatisering.

Driftsstyringsenheden handterer kundekontakt, mader og leveranderstyring
og sikrer kvaliteten af leverancerne og bestillertilfredsheden gennem
kvalitetskontroller, handleplaner og opfalgning. De kundeansvarlige er jeres
primaere kontaktpunkt til Bygningsstyrelsen, jf. pkt. 3.3
Kommunikationskanal nedenfor, og flere medarbejdere vil typisk veere
involveret i handteringen af jeres lokaliteter.

Kommunikationskanal

| er forpligtede til at anvende den kommunikationskanal, som
Bygningsstyrelsen har udmeldt.

Henvendelser skal saledes ske via Bygningsstyrelsens hovedpostkasse:
bygst@bygst.dk, hvorefter de vil blive visiteret til relevante funktioner.

Henvendelser til leverandagren om servicebehov, bestillinger, fejl og klager
skal ske via Bygningsstyrelsens FM-system. Den konkrete kommunikation
vedrgrende den enkelte sag mellem kunden, Bygningsstyrelsen og
leverandgren skal ligeledes ske i Bygningsstyrelsens FM-system.
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3.4

3.5

3.6

Kommunikation om driftsinformation

Bygningsstyrelsen sarger for, at der bliver kommunikeret relevante
informationer til jer sdsom pamindelse om, at | skal opdatere abne- og
lukkedage samt Code of Conduct, informationer om
baeredygtighedsinitiativer, arlig opdatering af udvalgte objekter og
medarbejdertal/fremm@deprocent og andre relevante driftsinformationer,
som skal indmeldes pa de rigtige tidspunkter.

Konflikthandtering og eskalationsprocedure

Bygningsstyrelsen er ansvarlig for at handtere konflikter om leverancen,

KPTl'er eller fortolkning af pligter og rettigheder i henhold til SFM-kontrakten.

Konflikthandteringen falger en fastsat eskalationsprocedure, hvor
udgangspunktet er, at tvister skal lgses pa organisatorisk lavest mulige
niveau.

Ressortomlaegning ved regeringsrokader eller folketingsvalg

| SFM-kontraktens Igbetid kan | som statslig institution opleve at vaere
omfattet af en ressortomleegning f.eks. i forbindelse med en
regeringsrokade eller folketingsvalg. Det kan resultere i, at | skal have
oprettet endnu en lokalitet til jeres institution, at | fraflytter, bliver flere eller
feerre medarbejdere eller, at | skifter navn eller placering i forhold til
ministeromrade. Se gkonomistyrelsens informationsmateriale her:
https://oes.dk/statsregnskab/ressort-og-organisationsomlaegninger/ samt
vejledning fra 2026 https://oes.dk/medialylriof4x/vejledning-om-
administrativ-implementering-af-ressortomlaegninger-2026.pdf

Ved ressortomlaegning gnsker Bygningsstyrelsen at kunne indlemme
eventuelle nye kunder og lokaliteter i en SFM-kontrakt, sa | oplever mindst
mulig gene. | den forbindelse vil | blive bedt om at bidrage med servicedata
til brug for oprettelse af lokaliteten. Jeres rolle og forpligtelser i forhold til at
bidrage med informationer fremgar af afsnit 4, pkt. 4.2 'Oplistning af
kundens almindelige forpligtelser' nedenfor.

I nogle tilfeelde kan det betyde en gendring i, hvilken SFM-
kontraktleverandgr | vil modtage leverancer igennem og derfor aendring i
priser og vilkar. Ligeledes kan der veere tilfaelde, hvor | som kunde er
tilknyttet forskellige SFM-kontrakter, hvilket kan skyldes forskellige faktorer
f.eks. geografi.

Bygningsstyrelsen sikrer, at | bliver informeret om processen og hvilke
oplysninger, der er behov for, samt hvilken betydning eventuelle aendringer
vil have for jer i tilfeelde af ressortomlaegning.
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4.1

4.2

Kundens forpligtelser i henhold til SFM-
Iasningen

For at Bygningsstyrelsen kan levere SFM til jer i den rette kvalitet, er
Bygningsstyrelsen afhaengige af, at | som kunder agerer loyalt og efterlever
de kontraktuelle preemisser. Det betyder bl.a., at | skal bidrage med
relevant og korrekt information, samt sgrge for at benytte de ydelser, der
leveres af leverandgren og ikke indgé aftaler, som er i konflikt med disse.

Det folger af SFM-kontrakten, at leverandgren har eksklusivitet til at levere
faste ydelser og bestillingsydelser til de kunder og lokaliteter, som er
omfattet af kontrakten.

FM-kontaktperson hos kunden

| skal sikre, at Bygningsstyrelsen er oplyst om kundens FM-kontaktperson
med ansvar og beslutningsmandat i henhold til SFM-lgsningen, som kan
deltage i m@der og afklare behov for serviceydelser, herunder ogsa
behovet for tilkgbsydelser. Ligeledes skal | sikre, at Bygningsstyrelsen
informeres, hvis | udskifter FM-kontaktperson.

FM-kontaktpersonen har desuden en koordineringsrolle i forbindelse med
levering af serviceydelser samt at modtage og videreformidle
kommunikation om SFM fra Bygningsstyrelsen. Det betyder bl.a. at FM-
kontaktpersonen skal sikre, at der bliver videregivet de rette informationer til
bade Bygningsstyrelsen og leverandgren, men ogsa internt i institutionen.

Hos starre institutioner, kan der veere behov for at uddelegere ansvaret til
en eller flere koordinerende FM-kontaktpersoner. Mandatet skal dog veere
tydeligt for bade jer selv og for Bygningsstyrelsen. Oplysninger om dette
skal fremga af dokumentet 'Lokale procedurer’, se naermere om lokale
procedurer under pkt. 6.5 nedenfor.

Oplistning af kundens almindelige forpligtelser

Indmelding af oplysninger til brug for drift og requlering af SEM-Igsningen
Bygningsstyrelsen har behov for, at | sender de stamdata og oplysninger
om driftsbehov, som skal leveres, ndr man er kunde pa SFM-Igsningen.
Dette gaelder ogsa i tilfeelde af, at der skal oprettes en ny dellokalitet eller i
forbindelse med ressortomlaegning i henhold til pkt. 3.6.

Op- 09 nedjustering af serviceydelser

| skal som kunde pa SFM-Igsningen selv til- og afmelde serviceydelser og
vurdere, hvilke behov | har. Indmeldingen sker i samarbejde med jeres
Bygst FM-kundeansvarlige (evt. via postkassen), som hjeelper med at
vurdere, hvorvidt det er muligt at realisere jeres behov. Til- og afmelding af
serviceydelser foretages af jeres FM-repraesentant.
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4.3

Bygningsstyrelsen vil rette henvendelse til jer som kunde og til
leverandgren for at afstemme eventuelle udestdender til brug for endelig
godkendelse af anmodningen, hvorefter der gives besked til henholdsvis jer
og leverandgren.

| kan ikke fa leveret en serviceydelse, far den er meldt ind og omvendt skal
en serviceydelse ogsa afmeldes igen, safremt der ikke laengere er et behov
for den pageeldende ydelse. Anmodningerne behandles i henhold til
&ndringsprocessen, der falger af den SFM-kontrakt, | er omfattet af samt
de processer, der er i Bygningsstyrelsen. Anmodninger om til- og afmelding
leveres eller udgar ikke farend behandling er afsluttet og endelig godkendt,
hvilket til enhver tid vil kreeve at Bygningsstyrelsen som minimum er i
besiddelse af de ngdvendige informationer for at kunne saette ydelsen i
gang eller stoppe den.

I har desuden pligt til at informere om forhold, der kan pavirke
serviceydelsen, sdsom medarbejderantal, fremmgdeprocent og abne-
lukkedage. Se nzermere i afsnit 5, pkt. 5.4 om 'Processen ved indmelding af
seedvanlige driftseendringer' nedenfor.

Arlig opdatering af objekter, medarbejdertal mm.

Bygningsstyrelsen laver en arlig opdatering af data pa udvalgte objekter. |
den forbindelse er der behov for en oplistning af, hvilke objekter | har pa
jeres lokaliteter. | den forbindelse udarbejdes der en tjekliste pa udvalgte
objekter, som | efterfglgende skal verificere. Disse indmeldinger, skal fglge
procesudmeldinger, som Bygningsstyrelsen oplyser i forbindelse med den
arlige opdatering. Foruden oplysninger om objekter, kan | ogsa blive bedt
om at verificere andre oplysninger sdsom medarbejderantal og tilsvarende
relevante oplysninger.

Oplysninger til brug for fakturering

For at leverandaren og Bygningsstyrelsen kan fakturere jer pa korrekt vis,
er der behov for, at | leverer en raekke oplysninger til brug herfor. Disse
oplysninger er naermere beskrevet under afsnit 5, pkt. 5.2 Fakturering.

Mgdedeltagelse:

I er som kunder pa SFM-Igsningen forpligtet til at bidrage med at levere
ressourcer med rette beslutningsmandat til henholdsvis at deltage i
medefora samt bistd med evt. praktisk eller lokalitetsspecifik koordinering.

Mgder med forventet deltagelse fra en relevant person hos en kunde, der
er omfattet af SFM-lgsningen:
e Tveerministeriel falgegruppe (Bygningsstyrelsen og kundens
direktor eller vicedirektor)
e Kundemgder 1-2 gange om aret (Bygningsstyrelsens
kundeansvarlige og kundens aftaleansvarlige FM-kontaktperson)
e Brugermader, herunder kantineudvalg og husudvalg
(koordinerende FM-kontaktperson og brugerrepraesentanter med
lokalt kendskab og evt. med deltagelse fra leverandgr og/eller
repraesentant fra Bygningsstyrelsen)
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4.4

4.5

4.6

e Evt. driftsmader (leverandgren og kundens koordinerende FM-
kontaktperson)

Eksisterende kontrakter og indkeb pa SKil-aftaler

I har pligt til at opsige alle eventuelle eksisterende aftaler om levering af
serviceydelser, der falder under SFM-kontrakten, medmindre andet er
udtrykkeligt aftalt med Bygningsstyrelsen. Safremt | har uopsagte aftaler,
som er omfattet af SFM-kontraktens anvendelsesomrade, vil | ogsa blive
faktureret for serviceydelser i henhold til SFM-lgsningen.

Bygningsstyrelsen og leverandgren har ikke mandat til at foretage indkgb
pa SKl-aftaler pa vegne af jer. | skal saledes selv sarge for at kgbe
kontorartikler, printer, toner, elektronisk udstyr mv. i henhold til SKI-
aftalerne.

Kundens ejendele

| er selv forpligtede til at indkgbe og disponere over objekter, sdsom
kaffemaskiner, mikrobglgeovne, farstehjaelpsudstyr mv., der anses som
vaerende jeres ejendele. | er ogsa selv forpligtede til at betale for evt.
reparationer af jeres objekter. Hvis | vurderer, at et objekt skal have en
serviceaftale, skal denne indgas i regi af SFM, da leverandgren har
eksklusivitet pa udfgrelse af service pa de tilknyttede objekter.
Bygningsstyrelsen skal have besked forud for indkgb af nye objekter,
herunder ogsa om vigtige informationer sdsom placering mv. som kan have
betydning for evt. service og koordinering af andre ydelser.

Leverandgren er forpligtet til at medbringe eller tilvejebringe ngdvendige
forbrugsmaterialer, forbrugsartikler og andet ngdvendigt udstyr til brug for
levering af serviceydelserne. Dette geelder dog ikke kgkkenredskaber, der
ifelge SFM-kontrakten er jeres ejendele.

Information om sikkerhedsniveauer og gvrige forhold pa lokaliteten

Jeres krav til sikkerhedsniveau fremgar af dokumentet Code of Conduct,
hvilket séledes er det sikkerhedsniveau leverandaren skal efterleve. Det er
derfor vigtigt, at dokumentet er opdateret med de rette informationer om
sikkerhedsniveauer sa leverandgren kan efterleve kravet.

Det er ligeledes jeres ansvar at vurdere og informere Bygningsstyrelsen om
jeres it-sikkerhedsniveau, saledes leverandgren kan agere efter det.

| har ansvaret for Igbende at opdatere dokumenterne Code of Conduct og
Lokale procedurer samt vurdere og veelge det relevante it-sikkerhedsniveau
for jeres institution, s& leverandgren hele tiden har det rette grundlag at
arbejde ud fra. Disse forpligtelser er uddybet nedenfor i afsnit 6
'Informationssikkerhed og GDPR'.
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Adgang til lokaliteter og leveranderens brug af underleverandorer

| har ansvaret for at sikre, at bade Bygningsstyrelsens medarbejdere,
leverandgrens medarbejdere og underleverandgrer har adgang til de
lokaliteter, der er omfattet af SFM-lgsningen.

Leverandgren kan i henhold til SFM-Igsningen anvende underleverandgrer
til at levere serviceydelserne. Underleverandgren skal opfylde de samme
kontraktuelle krav som leverandgren. Leverandgren har ansvaret for at
sikre underleverandgrens efterlevelse af de kontraktuelle krav.

Krav til lokaler til opbevaring

For at leverandgren kan levere de relevante serviceydelser, er det et krav,
at der pa hver lokalitet stilles lokaler af passende stgrrelse til radighed med
henblik pa opbevaring af forbrugsmaterialer, forbrugsartikler og materiel,
herunder veerktgj, instrumenter, maskiner, redskaber og andet ngdvendigt
udstyr. Det er jeres forpligtelse som kunde at sikre leverandarens radighed
over sadanne lokaler.

Klager® og fejl i leverancerne

For at Bygningsstyrelsen kan styre leveranderen pa bedst mulig vis, er der
behov for, at jeres medarbejdere som brugere pa lokaliteterne bidrager
med information om fejl og mangler. SFM-Igsningen er ikke dimensioneret
til eller organiseret pa en made, hvorpa der pa alle lokaliteter til enhver tid
kan veere en medarbejder fra Bygningsstyrelsen til stede for at tjekke
leverancerne, da dette ikke vil vaere en effektiv styring for staten. Derfor er
der behov for jeres indmeldinger af klager og fejl i leverancerne med
henblik pa at kunne italeszette og dokumentere evt. mangler i leverancerne
over for leverandgren. Dette bidrager ogsa til Bygningsstyrelsens vurdering
af, om leverandgrens leverancer er tilfredsstillende og i overensstemmelse
med SFM-kontrakten. Ligesom det danner grundlag for en evt.
bodsudmaling i henhold til KPI'erne i SFM-kontrakten.

| skal indmelde en klage via Bygningsstyrelsens FM-system, hvorefter
denne handteres.

Sortering af affald og fortroligt materiale

| har ansvaret for at sikre, at affald bliver placeret i de rigtige
affaldsbeholdere. Dette geelder bade i forhold til affaldssortering af plast,
madvarer og andet affald, men ogsa i forhold til fortroligt materiale, som
skal sikkerhedsmakuleres. Det er jeres ansvar at sikre, at brugerne smider
materialet ud i de korrekte beholdere/containere. Fortroligt materiale, som
ikke er i de rette beholdere, vil blive handteret som almindeligt affald.

% Se ogsa bilag B, Beskrivelse af indkgbskategorier under Bestillinger, fejimeldinger, klager og spgrgsmal
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Tjenestebiler

| har ansvaret for indkab af tjenestebiler og andre tjenestekgretgjer.
Safremt | gnsker, at bilen skal serviceres og keres til f.eks. vaskehal eller
vaerksted i forbindelse med service, er det ngdvendigt, at leverandaren far
adgang til at kgre i tjienestebilen.

| forbindelse med leverandarens brug af tjenestebilen geelder det, at
eventuelle skader opstaet ved feerdselsuheld forarsaget af leverandgren,
som fgrer af tienestebilen til og fra vaskehal og veerksted skal betales pa
felgende made:

e Reparation af skader pa selve tjenestebilen deekkes som
udgangspunkt af leverandgrens ansvarsforsikring for tings- og
personskader.

e Skader som sker pa den/de personer og biler som ud over
tjenestebilen matte veere involveret i trafikuheldet deekkes som
udgangspunkt af leverandgrens lovpligtige ansvarsforsikring for
tings- og personskader.

| er selv ansvarlige for instrukser mv. i forhold til opbevaring og udlevering
af bilnggler samt sikre og dokumentere, at disse instrukser mv. er
tilgeengelige for leverandgren.

Aktindsigt

Aktindsigtsanmodninger i forbindelse med forhold, der vedrgrer SFM-
kontrakten skal sendes til Bygningsstyrelsen som Ordregiver og
kontraktstyrer i henhold til kontrakten.

Flere leverandgrer

Der er flere leverandgrer pad SFM-lgsningen, idet der er flere kontrakter. |
skal derfor vaere opmaerksomme pa at der i forbindelse med for eksempel
tilkgb eller andre opgaver, hvor der er direkte dialog mellem jer som kunde
og leverandarerne, skal tages kontakt til den rette leverander afhaengigt af,
hvilken type ydelse der er tale om. Se mere om ydelserne og hvilken
leverandgr der er tilknyttet i bilag A Serviceleverancer og bilag B
Beskrivelse af indkgbskategorier.

Konsekvenser ved manglende efterlevelse af forpligtelserne

Manglende efterlevelse af ovenstaende forpligtelser har konsekvenser i
forhold til Bygningsstyrelsens mulighed for at styre leverandgren, sikre den
rette kvalitet leverancerne samt, at de er afstemt med jeres behov.
Bygningsstyrelsen vil ikke have mulighed for at justere meengden af
ydelser, og saledes ikke kunne sikre korrekt regulering i gkonomien, hvis |
ikke overholder de overordnede rammer for indmelding af oplysninger.
Ligeledes kan manglende efterlevelse af forpligtelserne have en
sikkerhedsmeessig betydning, da Bygningsstyrelsen ikke vil kunne styre
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leverandgren efter det korrekte sikkerhedsniveau. Ligesom det kan have en
betydning for, hvorvidt Bygningsstyrelsen kan ggre brug af de relevante
styringsvaerktgjer i en konkret situation.

Fakturering og @ndringer i ydelser

| SFM-lgsningen er der etableret en gkonomisk struktur, hvor gkonomien til
afregning af ydelserne fortsat er hos jer kunder. Maden, hvorpa der sker
afregning og faktureres ud fra, fglger SFM-kontraktens forretningsmodel.

For feellesstatslige lgsninger geelder det, at fakturaer skal betales, men at
der efterfglgende vil kunne ske kreditering med udgangspunkt i f.eks. fejl i
opkreevninger.

SFM-lgsningens forretningsmodel

SFM-kontrakternes forretningsmodel, bestar af henholdsvis faste ydelser,
bestillingsydelser og tilkabsydelser. Dertil kommer administrationsbidrag til
Bygningsstyrelsen. SFM-Igsningen er en balancegkonomi, hvilket betyder,
at de udgifter Bygningsstyrelsen har til at administrere ordningen samt de
udgifter, der er til leverandgrens ydelser, skal balancere med hvad der
opkreeves hos de omfattede institutioner.

Faste ydelser

Faste ydelser udger afregning af faste manedlige betalinger for
serviceydelser inden for rammerne af de fastlagte serviceniveauer og
faktiske servicebehov, samt leverandgrens styringsomkostninger. Under
faste ydelser hgrer ogsa visse faste variable ydelser, sasom affald og
vintertjeneste, hvor afregningen sker efter helt eller delvist faktisk forbrug
som fx meengder affald og vintervejrlig.

Bestillingsydelser

Bestillingsydelser er et supplement til de faste ydelser og omfatter ydelser,
der kan bestilles ved behov f.eks. madeforplejning og ekstra rengering i
forbindelse med starre arrangementer sdsom julefrokost. Bestillingsydelser
afregnes pa baggrund af praedefinerede enheds- og timepriser.

Tilkebsydelser

Tilkebsydelser er et supplement til faste ydelser og bestillingsydelser. Der
er tale om serviceydelser, som ikke ngdvendigvis er omfattet af de ydelser,
som fremgar i SFM-kontraktens servicebeskrivelser. Ofte er der tale om et
behov for en specifik fagperson pa timebasis. Tilkgbsydelser handteres
som udgangspunkt mellem jer og leverandgren via et tilbud i form af et
tilkgbsdokument, dog med mulig involvering fra Bygningsstyrelsen,
afhaengig af tilkabets omfang og styringsbehov. Se Overordnet proces for
tilkgb i bilag B, Beskrivelse af indkgbskategorier.

Bygningsstyrelsens administrationsomkostninger
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| overensstemmelse med finansloven er Bygningsstyrelsen forpligtet til at
sgge administrationsomkostninger ved SFM-Igsningen daekket hos
kunderne pa Igsningen. Omkostningerne til Isbende drift og udbud af
kontrakter fordeles med den enkelte kundes andel af de samlede faste
leverandgrydelser.

Fakturering

Fakturering af faste ydelser
Fakturering for jeres faste ydelser sker hver maned, hvor | modtager en
faktura fra Bygningsstyrelsen som udgangspunkt primo i maneden.

Fakturering af faste variable ydelser

For faste variable ydelser geelder det, at de afregnes som faste ydelser,
men dog bagudrettet pa manedsbasis pa baggrund af forbrug.
Forbrugsopgerelsen sendes til Bygningsstyrelsen, som afregner med jer pa
baggrund heraf.

Fakturering af bestillings- og tilkebsydelser

Leverandgren samler primo hver maned samtlige ordre pa
bestillingsydelser den foregaende maned og fremsender en samlet faktura
pr. serviceomrade til jer.

Der kan faktureres for tilkgbsydelser, nar ydelsen er leveret og godkendt til
fakturering af Bygningsstyrelsen.

Varemodtagelse af bestillings- og tilkebsydelser

Bygningsstyrelsen foretager en kvalitetssikring for der sker friggrelse af
bestilte leverancer til fakturering. Leverandgren kan fakturere jer som
kunde pa baggrund af Bygningsstyrelsens forhandsgodkendelse af
overensstemmelse mellem bestilling og faktura. Herefter skal | som kunde
varemodtage og godkende fakturaen. Safremt der ikke er
overensstemmelse mellem leverance og den fremsendte faktura, skal |
rette henvendelse til leverandaren.

Nar en bestilt ydelse er leveret, og leverancen er frigivet til fakturering af
Bygningsstyrelsen, skal fakturaen for ydelsen betales inden for den
fastsatte betalingsfrist jf. pkt. 5.3 Betalingsbetingelse (Betalingsfrist 30
dage). | tilfeelde af fejl i opkraevningen, vil det handteres gennem en
kreditnota fra leverandgren.

Betalingsbetingelser (betalingsfrist 30 dage)

Fakturaer fra henholdsvis Bygningsstyrelsen og leverandgren skal betales
inden for de geeldende frister:

e Betalingsfristen til leverandgren er 30 dage.

e Betalingsfristen for opkraevninger fra Bygningsstyrelsen er 30 dage
og fakturaen for en maneds leverancer fremsendes primo den
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pageeldende maned. Dette svarer til de terminer, som
Bygningsstyrelsen har over for leverandaren.

e Bygningsstyrelsens regnskabsar afsluttes d. 31. december.

Processen ved indmelding af seedvanlige driftseendringer

SFM-lgsningen rummer bestemmelser om, at | som kunde har mulighed for
at lave lgbende justeringer i ydelsesbehovet, sasom endring af antallet af
serviceydelser, omfanget af leverancer eller serviceniveauet. Formalet er
saledes at tilgodese jeres differentierede behov pa lokalitetsniveau og en
Izbende tilpasning heraf.

Bygningsstyrelsen har brug for at f& informationer om aendringer i forhold,
som pavirker serviceydelsen, sdsom andringer i medarbejderantallet eller
omstruktureringer, se ogsa punkt 4.2 om 'Oplistning af kundens almindelige
forpligtelser'. For at eendringsanmodninger kan handteres, skal
Bygningsstyrelsen modtage de ngdvendige informationer, for at den
pagaeldende ydelse kan leveres eller afmeldes. Informationerne skal
oplyses forud for, at andringen kan igangsaettes efter de geeldende frister.

Zndringsvindue
SFM-lgsningen rummer mulighed for at der kan ske tilpasninger i form af

op- og nedjusteringer af ydelserne, jf. pkt. 4.2.

AEndringsanmodningerne meldes ind Igbende, men eksekveres i de
sakaldte aendringsvinduer.

Bygningsstyrelsen vil informere om frekvens og indmeldingsfrist for
&ndringsvinduerne, da dette kan variere i aftaleperioden.

Ved helt szerlige behov, sdsom oprettelse af en ny dellokalitet mv., kan
jeres FM-kontaktperson vejlede om mulighederne.

Budgettering og henszettelser ved arsafslutning

| er selv forpligtede til at fastleegge et budget for SFM-ydelser, hvilket
seerligt ger sig geeldende i forhold til bestillings- og tilkebsydelser, da de
ikke er omfattet af de faste ydelser og manedlige fakturaer.

| forbindelse med arsafslutning gaelder det, at Bygningsstyrelsens
regnskabsar afsluttes den 31. december. Dog vil bestillings-, tilkabs- og
faste variable ydelser, som er leveret sidst i december, farst kunne
faktureres det efterfalgende ar. | er forpligtede til selv at sgrge for at have
overblikket over de saerlige omrader, hvor der er et behov for at hensaette
et belgb.
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Det gaelder seerligt for de variable faste ydelser, at opggrelse af kilo affald,
antal spisende i kantinen samt snerydning og saltning, der ligger til grund
for faktureringen har en tidsmeessig forskydning. Pa bortskaffelse af affald
er tidsforskydningen minimum 2 maneder, mens tidsforskydningen pa
kantine og vintervedligehold er ca. 1 maned. Estimater pa disse ydelser kan
laves ud fra data fra fakturagrundlaget vedrgrende seneste
manedsfakturering.

Indeksregulering

De aftalte priser i SFM 2026 og SFM 2026 — VVagt og sikkerhed
indeksreguleres to gange arligt pr. 1. april og d. 1. oktober. Reguleringerne
beregnes pa af fglgende officielle indeks fra Danmarks Statistik:

SFM 2026:
e For kassesalg, rekvisitionssalg og frugtordning med udviklingen i
Danmarks Statistiks"PRIS01: Forbrugerprisindeks efter enhed,
varegruppe 01 Fagdevarer og ikke-alkoholiske drikkevarer”

e For alle andre Serviceomrader og de g@vrige Delservices med
udviklingen i SBLON1 TOT Erhverv (Sektorer i alt) for kvartalet og
prisindekset PRIS04: Nettoprisindeks efter varegruppe og enhed 01
Fadevarer og ikke-alkoholiske drikkevarer, med en fordeling pa hhv.
85% og 15%.

SFM 2026 - Vagt og sikkerhed:

e Samtlige Delservices under Serviceydelsen reguleres med
udviklingen i SBLON1 TOT Erhverv i alt (sektorer i alt)

Det betyder saledes, at | kan forvente en eendring i priserne pa jeres faste
fakturagrundlag efter, at priserne er blevet indeksreguleret.

Tilsvarende bliver Bygningsstyrelsens administrationsomkostninger ogsa
prisreguleret. Det sker i henhold til de reguleringssatser, der oplyses fra
Finansministeriet.

KPI og incitamentsmodel

Et af SFM-kontraktens styringsveerktgjer er KPI- og incitamentsmodellen.
Bygningsstyrelsen laver KPl'er pa fglgende omrader:

1. KPI 1. Leverancetilfredshed
Maler Bygningsstyrelsens samlede vurdering af leverancen og
samarbejdet med leverandgren pa lokaliteterne. Leverancen
kategoriseres som grgn (tilfredsstillende), gul (rimelig) eller rad
(ikke-tilfredsstillende), og rad kan udlgse bod pr. arbejdsdag, indtil
forholdet er bragt i orden.
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2. KPI 2. Fejl
Omfatter berettigede fejl i kvalitet og tidsfrister for planlagte og
ikke-planlagte opgaver. Fejl opdeles i kategorier A—G, hvor A og B
opgares som en samlet KPI, og C-G har saerskilte bodsatser.
Manglende efterlevelse af tidsfrister kan udlgse manedlig bod, og
seerlige fejl (fx kritiske fejl, manglende opfyldelse af milepzele,
mangelfuld rapportering m.v.) udigser faste bodsbelgb.

3. KPI 3. Proaktivitet
Understgtter, at leverandgren handler proaktivt og har tilstreekkeligt
lokalkendskab (instrukser/SOP, driftsplaner mv.). Manglende
proaktivitet kan pavirke vurderingen af leverancetilfredshed og kan
udlgse bod via reglerne under KPI 1 og KPI 2.

Udover de tre ovennaevnte KPI’er, stiller vi ogséa krav til felgende:
4. Brugertilfredshed (BTU)
Leverandgren skal mindst én gang arligt gennemfare
systematiske, kvantitative brugertilfredshedsmalinger pa
serviceomraderne og falge op med konkrete tiltag, der skal
forbedre brugertilfredsheden. Der er ikke knyttet bod direkte til
BTU'en.

5. Lgbende optimering
Leverandaren skal arligt rapportere om optimeringstiltag, der
forbedrer opgavevaretagelse, processer eller udvikling i
aftaleperioden. Dette er et udviklingsveerktgj og ikke direkte
bodsbelagt.

Informationssikkerhed og GDPR

Den personretlige lovgivning stiller krav om, hvordan personoplysninger
skal behandles. Et krav er, at dataansvarlige, der benytter sig af en
leverandgr som databehandler, skal indga en skriftlig aftale med
leverandgren i form af en Databehandleraftale, der fastsaetter de
rettigheder og forpligtelser, der finder anvendelse, nar leverandgren
foretager behandling af personoplysninger pa vegne af den dataansvarlige.

Leverandgren behandler, i medfgr af SFM-kontrakten, personoplysninger
pa vegne af Bygningsstyrelsen som ordregiver.

Ved behandling af personoplysninger, som leverandgren udveksler med jer
som kunder og brugere i jeres organisation via henvendelses- og
bestillingssystemer, er Bygningsstyrelsen selvsteendigt dataansvarlig, mens
leverandgren er databehandler for Bygningsstyrelsen.
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Databehandleraftalen

Formalet med Databehandleraftalen er at sikre, at bade Bygningsstyrelsen,
jer kunder og leverandgren opererer ud fra et aftalegrundlag, der
understgtter den persondataretlige lovgivning.

Databehandleraftalen er udarbejdet med udgangspunkt i Datatilsynets
skabelon, der er i overensstemmelse med databeskyttelsesforordningens
krav til indgéelse af databehandleraftaler.

Ydermere er Databehandleraftalen udformet med henblik pa efterlevelse af
artikel 28, stk. 3, i Europa- Parlamentets og Radets forordning (EU
2016/679 af 27. april 2016 om beskyttelse af fysiske personer i forbindelse
med behandling af personoplysninger og om fri udveksling af sddanne
oplysninger) og om ophaevelse af direktiv 95/46/EF
(Persondataforordningen), der stiller specifikke krav til indholdet af en
databehandleraftale.

Bygningsstyrelsen skal i sin rolle som dataansvarlig, sikre sig, at
behandlingen af jeres personoplysninger lever op til forordningens krav.

Informationssikkerhed

ISO 27001 er standard i Staten. Alle statslige institutioner, der er omfattet af
SFM-kontrakten har implementeret ISO 27001.

Forud for SFM-kontraktens indgaelse har | foretaget en risikovurdering
baseret pa konsekvenserne forbundet med et brud pa
informationssikkerheden samt sandsynligheden herfor. | har ligeledes
foretaget en vurdering af den samlede eksponering for risici i relation til
SFM-kontrakten, herunder risiciene for sikkerheden i de net- og
informationssystemer, som leverandgren anvender til SFM-kontraktens
opfyldelse.

Der er pa baggrund af jeres risikovurdering fastsat sikkerhedskrav til
informationssikkerheden hos leverandaren, dennes medarbejdere og
underleverandgrer. Sikkerhedskravene er rettet mod bade persondata og
data, som ikke er personhenfgrbare. Sikkerhedskravene har desuden til
formal at sikre, at Leverandgren bidrager til, at kunderne kan opfylde de
lovmeessige forpligtelser i NIS2-direktivet,* i det omfang de er omfattet
heraf.

| er som kunde i henhold til SFM-kontrakten forpligtede til selv at tage
stilling og veelge det korrekte sikkerhedsniveau og melde det til
Bygningsstyrelsen. Kravene er gradueret i kategorierne lav, mellem og hgijt
sikkerhedsniveau. Kravene til lav risiko (granne krav) er generelle krav,
som leverandgren skal efterleve i forhold til samtlige kunder pa SFM-
kontrakten. Safremt | vurderer, at risikoen er hgjere end lav og gnsker et

4 Europa-Parlamentets og Radets direktiv (EU) 2022/2555 af 14. december 2022 om foranstaltninger til
sikring af et hgjt feelles cybersikkerhedsniveau i hele Unionen (NIS2-direktivet),
http://data.europa.eu/eli/dir/2022/2555/0j
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hajere sikkerhedsniveau, har | mulighed for at veelge at keabe henholdsvis
gule-, rade- og bla (NIS2) krav, som en bestillingsydelse. Kravene til
sikkerheden i net- og informationssystemer (bla krav) er krav, der er fastlagt
med udgangspunkt i NIS2-direktivet.

Sikkerhedspolitikker og instrukser

Bygningsstyrelsen og leverandgren er forpligtet til at overholde jeres
sikkerhedspolitikker og instrukser, der kan have indflydelse péa de ydelser
som er omfattet af SFM-kontrakten. | skal saledes sikre, at
Bygningsstyrelsen er korrekt oplyst om disse forhold ogsa i tilfeelde af at der
sker &endringer i forholdene. Bygningsstyrelsen sikrer i henhold til SFM-
kontrakten, at leverandgrens medarbejdere er sikkerhedsgodkendt til det
kraevede niveau, som | har meldt ind. Enkelte kunder har dog lavet aftale
om, at de selv forestar sikkerhedsgodkendelse af leverandarens
medarbejdere.

Code of Conduct

| har faet udleveret og udfyldt en Code of Conduct formular, som har til
formal at beskrive, hvordan den enkelte kundes krav relateret til
databehandleraftalen skal udmgntes i forbindelse med leverandgrens
opgavevaretagelse hos jer som kunde i henhold til SFM-kontrakten. Code
of Conduct vil blive udarbejdet for alle kunder omfattet af SFM-kontrakten
og indeholder en oversigt over den dokumentation, politikker og
procedurebeskrivelser, der skal efterleves af leverandgrens medarbejdere i
forbindelse med deres opgavel@sning for den pagaeldende kunde.
Ligeledes indeholder den en beskrivelse af proces og procedurer for
vedligehold af dokumentationen.

Bygningsstyrelsen serger for at leverandgren modtager oplysningerne. |
tilfaelde af at der sker aendringer i jeres organisation, der vil have betydning
for oplysningerne i Code of Conduct, skal | tilsikre, at dokumentet udfyldes
pa ny og informeres til den kundeansvarlige.

Tilsyn og revision
Hvordan og hvornar feres der tilsyn

By-, Land- og Transportministeriets Center for @konomi, HR og
Koncernstyring farer tilsyn med Bygningsstyrelsen i henhold til ssedvanlig
tilsynsforpligtelse @konomistyrelsens vejledning samt mal- og
resultatplanen mv.

DPO
Tilsyn pa det persondataretlige omrade varetages af en Data Protection
Officer (DPO) funktion, i Transportministeriet.
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7.2

Rigsrevisionen
Revisionen af Bygningsstyrelsen udfgres af Rigsrevisionen.

| tilfeelde af at der er revisionsrapporter, som er rettet mod enkelte kunder,
vil rapporten blive overdraget til kunden.

Statens Kontrolenhed for Arbejdsklausuler

Statens Kontrolenhed for Arbejdsklausuler er en selvsteendig og uafheengig
statslig enhed, der farer tilsyn med at statens leverandgrer overholder
arbejdsklausulen. Kontrolenheden fgrer tilsyn med arbejdsklausuler i
kontrakter i forbindelse med den fallesstatslige facility management-
lgsning, hvilket er naervaerende SFM-kontrakt.

Formalet med at kontrollere overholdelsen af arbejdsklausuler er at sikre,
e atde ydelser, staten betaler for, bliver leveret under rimelige Ian-
og arbejdsvilkar
e fair konkurrence for virksomhederne
e ordentlige Ign- og arbejdsvilkar for medarbejderne

Kontrolenheden er organisatorisk forankret i Vejdirektoratet men agerer pa
vegne af statsinstitutionerne.

Revisionserklaringer

SFM-kontrakten indeholder krav til, at Bygningsstyrelsen som ordregiver far
fremsendt revisionserklaeringer pa felgende omrader:

e Revision af leverandgrens overholdelse
databeskyttelsesforordningens artikel 28 og SFM-kontraktens
Databehandleraftale. Erklaeringen skal udarbejdes pa grundlag af
en ISAE 3000 - erkleering eller tilsvarende anerkendt standard for
sadanne erkleeringer.

e Leverandgren skal i henhold til SFM-kontrakten, fremsende
anmaerkningsfri revisorerkleering til Bygningsstyrelsen om
rigtigheden af de foretagne faktureringer i det foregaende
kalenderar.

For begge omraderne gaelder det, at revisionserkleeringen fremsendes én
gang arligt til Bygningsstyrelsen, der vurderer, hvorvidt der er behov for
yderligere tiltag eller tilsyn pa baggrund af indholdet i erklaeringerne.

I vil blive informerede om, hvorvidt erklaeringerne har veeret
anmaerkningsfri, eller om en revisionserklaering har givet anledning til at
iveerksaette yderligere tiltag.

Bilagsoversigt
Bilag A Servicebeskrivelser
Bilag B Beskrivelse af indkgbskategorier
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