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1 Indledning

Servicekataloget for 2014 indeholder alle services, der leveres af Koncernservice til kommunens syv
forvaltninger: Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen (BIF), Borne- og Ungeforvaltningen (BUF), Kultur-
og Fritidsforvaltningen (KFF), Socialforvaltningen (SOF), Sundhedsforvaltningen (SUF), Teknik- og
Miljeforvaltningen (TMF) samt ¥konomiforvaltningen (OKEF).

Heri praesenteres forvaltningerne for hvilke services de kan forvente at modtage fra Koncernservice. Kataloget
beskriver ogsd samarbejdet mellem forvaltningerne og Koncernservice, vilkar for leveringen samt afregning.

2 Services fordelt pa omrader

Kataloget indeholder uddybende servicebeskrivelser pa folgende omréider:

e Tvargiende services
®  Personaleservices

*  (Pkonomiservices

e JT-services

e  Udbuds- og kontraktservices

Tvaergaende services

De tvaergiende services er nye 1 2014. De gir pa tvaers af to eller flere af omrdderne personale, okonomi, I'T,
udbuds- og kontraktservices. De er sammensat af flere services og kan som sidan opfattes som servicepakker,
hvor forvaltningen fir lost en rakke opgaver, der opstar i bestemte situationer. Det kan for eksempel vaere nir
der skal anszttes en ny medarbejder, hvor der skal bestilles PC, mobil og lon.

Med de tvergiende services kan forvaltningerne som minimum forvente at fa lost de samme opgaver som hidstil,
men nu mere sammenhazxngende og helhedsorienteret, og med farre henvendelser. Der indgir tre tvaergiende
services i kataloget og flere forventes udviklet til kataloget 2015.

Personaleservices
Personaleserviceomradet indeholder services relateret til lon og lenforhold, ansaxttelsesforhold, personalejuridisk
ridgivning og ydelser, personaledata, ledelsesinformation mm.

Okonomiservices
Okonomiserviceomradet indeholder services relateret til kob og salg (kreditor & debitor), interne fakturaer,
diverse afstemninger, skat, 1an, budget indberetning mm.

IT-services

Serviceudbuddet pd IT-omrddet indeholder services relateret til PC’er, opsatning af IT-udstyr, vedligeholdelse af
IT-udstyr (hardware og software), tilbchor, serverdrift, brugeradministration, netvaerk, mobileenheder,
mobiltelefoner mm.

Udbuds- og kontraktservices
Udbuds- og kontraktserviceomridet indeholder services relateret til kommerciel og juridisk radgivning om



udbudsbetingelser, kontrakter, kravspecifikationer, annonceringspligt mm.

Beskrivelserne pa de fem serviceomrader er desuden kategoriseret efter om der er tale om:

e Felles Standardservices - som alle forvaltninger i Kobenhavns Kommune skal modtage
e Standardservices - som én eller flere forvaltninger modtager

e Tilkebsydelser - som forvaltningerne frit kan valge om de vil modtage

Falles standard services

Falles standard services betyder at Koncernservice skal levere servicen til alle forvaltninger og at forvaltningerne
skal aftage servicen fra Koncernservice. Forvaltningerne mi ikke levere servicen selv eller kobe den eksternt.
Koncernservice skal lobende tilpasse servicen efter forvaltningernes falles behov og under hensyntagen til de
okonomiske rammer, som gzlder for servicen.

Nogle fzlles administrative services leverer Koncernservice til forvaltningerne via arlige bevillinger. Dette gzlder
iseer skonomi, personale og lon services. Andre falles administrative services afregner Koncernservice efter
forbrug overfor forvaltningen eller den decentrale enhed. I forvaltningernes arlige budgetter aftales midler til
dxkning af forbruget.

Standard services

Standard services er kendetegnet ved, at Koncernservice skal levere servicen til aftalte forvaltninger og at disse
forvaltninger skal aftage servicen fra Koncernservice. En forvaltning kan opsige servicen efter aftalte
bestemmelser, jf. @konomiudvalgets beslutning 14. december 2010.

Standard services findes kun pa ekonomi omradet. Nogle standard services leverer Koncernservice til
forvaltningerne via de drlige bevillinger. Andre afregner Koncernservice efter forbrug overfor forvaltningen. I
forvaltningernes érlige budgetter aftales midler til deekning af forbruget.

Tilkebsservices

Tilkebsservices er frivillige for Koncernservice at levere og for forvaltningerne at aftage. Koncernservice tilpasser
udvalget af tilkobsservices til forvaltningernes falles behov for administrativ stette. I budgettet mellem
Okonomiforvaltningen, Koncernservice og forvaltningerne kan der afsxttes midler til daekning af forbruget, men
oftest afregner Koncernservice direkte med den decentrale enhed/institution, der bestiller servicen.

3 Samarbejde om service

Det er en falles ambition at sikre en god og effektiv administration i Kebenhavns Kommune. Savel ledere som
medarbejdere skal mede god service i Koncernservice, hvor effektive administrative processer sikres gennem hoj
faglighed og kvalitet.

I praksis foregir samarbejdet mellem forvaltningerne og Koncernservice pd mange niveauer. Brugere retter
henvendelser om konkrete sager til Serviceindgangen - enten ved at ringe eller ved at bruge
selvbetjeningslasningerne pa nettet. Forvaltningerne har lobende dialog med enhedschefer og



forretningspartnere i Koncernservice om sarlige behov eller ensker til opgavelosningen. Ligesom der pa
strategisk niveau mellem forvaltningernes direktioner og Koncernservices direktion er lobende droftelser af de
overordnede linjer for samarbejdet og opgavelosningen.

Pa det strategiske niveau evalueres og aftales de overordnede linjer for samarbejdet. Direktionen i
Koncernservice prasenterer lobende status pa opgavelosningens kvalitet og servicemal.

Ansvaret for status og udvikling i opgavelosningen er forankret hos de ansvarlige chefer pa I'T-, skonomi--,
personale-, kontrakt og udbudsomridet 1 forvaltningerne og i Koncernservice.

For at imedekomme behovet for en tet og tvergiende dialog og et fuldt opdateret kendskab til forvaltningernes
onsker og behov, har Koncernservice forretningspartnere pa hvert af serviceomraderne IT, okonomi og
personale. Mens enhedscheferne i Koncernservice har det overordnede ansvar for og initiativpligten til at
héindtere og folge op pa behov vedr. sine services, har forretningspartneren en tvergiende funktion pd sit
serviceomride. Forretningspartneren er ansvarlig for at opsamle viden om status og satlige onsker i
forvaltningerne og sikre forankring hos de ansvatlige chefer i Koncernservice.

4 Forvaltningernes indgang til Koncernservice

Serviceindgangen er forvaltningernes indgang til standardiserede services 1 Koncernservice. Her foregir dialogen
om de enkelte sager— uanset om det handler om igangsattelse, andring, support eller ridgivning.

Serviceindgangen kan kontaktes telefonisk pa 70 80 80 00 eller pa nettet via Min Lederside, Opgaveportalen eller
Selvbetjeningslasninger.

Brugere Serviceindgang KS’ leverancer

CCC‘-.
L.

'y ,’”
Telefon

Medarbejdere

\=

Min . "
Lederside / L

Ledere Selvbetjenings-
lsninger




5 Serviceindgangen - indgangen til service

Alle brugere kan fa telefonisk kontakt til Koncernservice pa 70 80 80 00. Telefonerne er dbne fra mandag til
torsdag fra kl. 7-18 og fredag fra kl. 7-17. Ledere har desuden mulighed for at kontakte en personalejurist
udenfor normal dbningstid ved akut behov. Abningstiderne forventes evalueret i lobet af 2014,

Serviceindgangen tager imod alle typer af telefonhenvendelser, fx bestillinger, simple foresporgsler, radgivning,
support i forhold til brug af selvbetjeningslosninger, fejl, klager og @ndringsensker. Straksafklaring af den enkelte
sag sker i videst muligt omfang i Serviceindgangen.

Nir forvaltningerne kontakter serviceindgangen telefonisk pa hhv. IT- og skonomiomridet, fir de kontakt med

en generalist, som er behjxlpelig 1 de fleste sager eller som stiller videre til specialteams.

Pa personaleomradet, er serviceindgangen organiseret, si lederne stilles direkte ind til *deres’ team, det vil sige et
team, som har setlig kendskab til deres type af enhed og sagsbehandling. Medarbejdere vil f4 kontakt med en
generalist, som er behjalpelig og eventuelt stiller telefonen videre til special-teams i leveranceenhederne.

Der stilles lobende nye selvbetjeningslosninger til radighed, hvor forvaltningerne bliver guidet til en losning.

é6 Afregning

Koncernservices standardsetrvices afregnes bevillingsfinansieret (fx alle services pa lon- og personaleomradet) og
aktivitetsbaseret (fx PC-servicen pa I'T-omradet). Tilkobsservices afregnes aktivitetsbaseret.

For ydetligere information om Koncernservice afregningsformer henvises til Opgaveportalen.

Der anvendes kostegte priser fastlagt ud fra de omkostninger, der var/er forbundet med produktion af servicen
regnet fra det tidspunkt, hvor opgaverne indfases eller blev overfort fra forvaltningerne til Koncernservice.
Priserne er lobende reduceret i takt med effektiviseringsstrategierne.

Timepriser

Ydelser der prissattes ud fra den tid, der er brugt (medgiet tid), herunder projekter bliver afregnet efter
Koncernservices geldende timepriser.

Standard (ikke projektleder) kr. 596 pr. time
Projektleder kr. 758 pr. time

7 Servicemal

Servicemdlene er et udtryk for det serviceniveau, som forvaltningerne kan forvente fra Koncernservice.
Koncernservice rapporterer ikke systematisk pa servicemailene, men servicemilene anvendes som interne
styrings- og driftsnormer. Forvaltningerne har, via samarbejdsorganisationen, adgang til informationen om
malopfyldelsen. Servicemal fremgir af bilag: Servicemal pa falles standard services.

10



8 Den lgbende udvikling af servicekataloget

Koncernservice er 1lgbende dialog med forvaltningerne om at udvikle services, der dekker eftersporgsel og
aktuelle behov bedst muligt. Det betyder at der udvikles nye services, at nogle udgar og at allerede eksisterende

services redigeres og opdateres.

Skemaet giver et overblik over de nye services, der er indarbejdet og services, der udgar (der er ikke @ndringer i

personaleservices, udbuds- og kontraktservices).

11



Serviceomrade | Nye services Services der udgar
Tvargiende o '
services e Flytte- og organisationsandringer
o  Ansaxttelse
e Fratredelse
Okonomi- . . ' . .
SERREES e Indberetning af udenlandsk keb til e Statsrefusion — beboertilskud (overgar delvis

Danmarks Statistik

tl KBS)
e Bornefamilieydelse (overgdr til UBD)
*  konomikurser
e Budgetindberetning

e Tilskudsadministration (afslutning,
rapportering, budgettering og controlling)

*  (konomistyring af drift- og anlegsprojekter

IT-services

e Tilslutning af betalingsterminal

e Tradlest netvark er blevet opdateret
med billigere alternativ til
administrativt netveerk (inklusiv
RAP2 pa hjemmeadressen, som et
udgdet)

e Tilslutning af informations- og
storskarme

e Virtuel FAX er indarbejdet som
option i den eksisterende
”Postkasser og distributionslister”

e  Support pa mobiltelefoner

o Token G/ON

®  Outlook synkronisering, DME (bliver
erstattet af ny ydelse primo 2014)

e Tablet (bliver erstattet af ny ydelse primo
2014)

®  Mobil arbejdsplads (bestod blot af en
kombination af to andre services)
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Den lobende udvikling af servicekataloget foregir efter denne tidsplan:

Periode

Aktiviteter

1. kvartal

Koncernservice udgiver arets servicekatalog, praesenterer for forvaltningerne, gennemforer
opsamlingsmoeder med IT-bestillere, forretningskonsulenter, digitaliseringsprojektledere og
forbereder nye services.

2. kvartal

Koncernservice gennemforer opsamlingsmoder med bestillere, forretningskonsulenter og
digitaliseringsprojektledere, presenterer forslag til nye services for aftalte fora samt forbereder
nye services.

3. kvartal

Koncernservice opdaterer katalog med nye og @ndrede servicebeskrivelser, herunder nye og
andrede services med udgangspunkt i forretningspartneres indsamlede behov fra
forvaltningerne.

Nye services indarbejdes, videreforte services opdateres. Priser opdateres.

4. kvartal

Godkendelser i formelle fora, herunder @YU i december.

Publicering pd Opgaveportalen
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9 Tvcergdende services

9.1 Flytninger og organisationscendringer

Formal

Servicen flytninger og organisationsendringer anvendes, nar der er tale om komplekse
flytninger og @ndringer. Ved @ndringer, der vedrorer fx f4 medarbejdere, kan
forvaltningerne anvende servicen ”Andringer (anmodning fra beslutningstager) under 9.
Personaleservices. Ligeledes henvises til de tvargiende servicebeskrivelser med
tilhorende selvbetjeningslosninger: Fratraedelse http://fratraedelse.seb.ks.kk.dk/ og

Anszttelse http://ma07.seb.ks.kk.dk/seb-hiring.

Forvaltningen fir gennemfort en onsket flytning og/eller organisationsendring, hvor der

er taget stilling til alle elementer i flytningen og hvor galdende aftaler og retningslinjer i
Kebenhavns Kommune overholdes.

Koncernservice:

e  Sikrer koordination og samarbejde i forhold til alle relevante aktorer i en flytning
og organisationsendring, optimal rekkefolge og dermed fremdrift i
forvaltningens sag

e Leverer ridgivning og vejledning til forvaltningens flyttekoordinator

® Prasenterer kendte data relateret til flytning og organisationsendringer, fx
KOR-ORG og CMDB-oplysninger

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Malgruppen for servicen er flyttekoordinatoren, som forvaltningen udpeger.

Setvicen indeberer, at forvaltningen fir gennemfort en onsket flytning og/eller
organisationsandring.

Koncernservice leverer:

e kendte data relateret til flytning og organisationsendringer umiddelbart efter
forvaltningens henvendelse

®  vejledning til forvaltningens flyttekoordinator

Koncernservice koordinerer og samarbejder i forhold til alle relevante aktorer i en
flytning og organisationsendring og serger siledes blandt andet for:

e oprettelse, nedleggelse og eendring i KK-org (hele Kobenhavns Kommune fra
marts 2014), grundsystemer og autorisationer

e oprettelse, nedleggelse og endring af KOR hierarki, hardware, netvark,
feellesdrev, distributionslister, fllespostkasse, eDoc

e vurdering af sikkerhedsaspekter
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e afregning af servicen

Koncernservice er ansvarlig for at sikre, at der sker andringer i relevante systemer som
folge af flytningen.

Koncernservice opdaterer systemerne pa basis af forvaltningens indmelding i den
webbaserede flytteportal.

Forudsztninger | Forudsztningerne for serviceleverancen er at forvaltningen har:
og forvaltningens
LIS 5 e Udpeget en flyttekoordinator
e  Oprettet en flyttesag med Betaler ORG og adresse 1 Koncernservices
webbaserede flytteportal
e  Oplyst hvordan den nye organisation skal se ud 1 KOR, Vagtplan, KK-org, m.m.
e  Udpeget og oplyst hvilke medarbejdere, der er omfattet
e  Oplyst hvilken hardware, der er omfattet
e  Oplyst hvilke Netvark, der er omfattet
I den webbaserede losning bedes ogsa indberettet oplysninger vedr. telefoni, jf.
Kobenhavns Borgerservices servicekatalog herfor.
Forvaltningen er selv ansvarlig for den fysiske flytning af borde, IT-udstyr mv.
Okonomi

Koncernservice leverer en samlet afregning baseret pa alle de leverancer som er

indeholdt i flytningen.
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9.2 Anscettelse af ny medarbejder (GRUK undtaget)

Formal

Ved anseattelse af ny medarbejder varetager Koncernservice en reekke administrative

opgaver.

Med denne tvaergiende servicebeskrivelse far forvaltningerne et samlet overblik over de

relevante services, Koncernservice leveret.

Anszttelse af ny medarbejder omfatter folgende services:

Rekruttering
Personalejuridisk radgivning
Anszttelse — herunder ogsa ansaxttelse med og uden tilskud

IT

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Malgruppen for servicen er ledere med ansattelseskompetence og direktioner, der

onsker en ny medarbejder ansat, herunder anszttelse af medarbejdere med og uden

tilskud.

Servicen omfatter i hovedtrak

Rekruttering:

Funktionel support af ledere og bedommelsesudvalgsmedlemmer
Behandling af stillingsopslag, sa layout og regler for opslag overholdes
Grafisk opsatning af trykte stillingsannoncer til fag- og dagblade

Publicering til valgte medier og kontrol af, at stillingsopslaget er tilgzengeligt pd
de valgte medier

Oprettelse af eksterne bedemmelsesudvalgsmedlemmer i e-rekruttering
(foraldrereprasentanter, eksterne konsulenter mv.)

Tilknytning af bedemmelsesudvalgsmedlemmer til e-rekruttering
Udsendelse af skriftligt afslag til ansegere
Lukning af sag

Sikring af at e-rekrutteringssystemet er tilgeengeligt og virker efter hensigten
samt kontakt til systemleverander

Opdatering af brugervejledninger, og udvikle og vedligeholde brugervenlige
basisrapporter
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Radgivning:

e Juridisk bistand i forbindelse med borne- og straffeattester

® Personalejuridisk radgivning 1 konkrete sager, fx partshoring ved afslag til
ansogere

® Radgivning om Genplaceringsportalen
e Bistand til udarbejdelse af lonoplag

e Ridgivning/forhandling i sager i ovrigt rejst af de faglige organisationer eller

andre mod en forvaltning om personalejuridiske eller overenskomstmassige

forhold.

Ansaxttelse af medarbejder:

Indhentelse af manglende dokumentation fra beslutningstager og/eller ansoger
(ex. uddannelsesbevis, dokumentation for tidligere beskaftigelse m.m.)

Udarbejdelse af ansattelsesbrev og eventuel lonaftale

Orientering af Kontrol og Refusion vedrorende barselsfonden ved ansettelse af
barselsvikar

Gennemforelse af lonforhandling med forhandlingsberettiget organisation

Fremsendelse af lonaftale til godkendelse hos leder og forhandlingsberettiget
part samt orientering til leder og medarbejder nér sagen er ferdigforhandlet

Oprettelse af personalesag, samt registrering af medarbejderen i relevante
systemer relateret til lon, Vagtplan, KK-org mv.

Indberetning i lonsystem

Opsatning i Vagtplan (kun ved tilkeb af Vagtplan 1)

Folgende ansxttelser med og uden tilskud er ligeledes omfattet af servicen:

Lontilskud
jobrotation
skdnejob
seniotjob
fritidsjob

personlig assistance til handicappede i erhverv
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IT:

kombinationsbeskeftigelse, frikeb og udlin

allerede ansatte servicejob (der ansattes ikke flere)

Et PC-abonnement (valg model athangig af job-type og medarbejderens behov
for mobilitet) se servicen: Pc-arbejdsplads og/eller evt. Tablet (Mobil enhed).

En BrugerlD, bestilles pa Opgaveportalen (Brugeradministrationens basisydelse)
evt. suppleret med forvaltningens antorisationsblanket il diverse fagsystemer.

Muligvis et telefonnummer-abonnement/SIM-kort og en telefon, der
supporteres af KVIK-skranken i Koncernservice (INY service: Support pa
mobiltelefoner).

Muligvis et separat abonnement pd servicen Mobilt bredband for at fa internet
adgang pa sin tablet eller barbar PC fra andre steder (ikke KK-lokationer).

Muligvis abonnement pd en Token til etablering af sikker datakommunikation
fra PC-arbejdspladsen via et iéke KK-kontrolleret netvaerk (netvark = WIFI).

Muligvis abonnement pé servicen: Synkronisering af mail med mobil enhed,
DME, som er en nodvendig sikring af mail indhold i forbindelse med
mobiltelefon og Tablet.

Behandlingen af autorisationer i de pagxldende systemer sker efter anvisning fra

respektive systemejere.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Beslutningstager har selv ansvaret for bevilling af midler til ansattelsen samt

godkendelsesmandat til at ansztte den pigaldende medarbejder inden indmelding til

Koncernservice

Der er folgende forudsatninger for service:

Rekruttering

Forud for rekruttering skal beslutningstager undersege i Genplaceringsportalen
om der er egnede kandidater til stillingen. Vejledning til genplaceringsportalen
findes pa opgaveportalen

Stillinger af 5 maneders varighed eller derover, publiceres pa kk.dk som
minimum
Kontaktperson for stillingsopslaget skal vere tilgaengelig for spergsmal fra

indmelding til publicering

Ved afslutning af rekrutteringssag skal det registreres pa sagen, hvem der er
blevet tilbudt ansattelse, og hvem der har varet til samtale, herunder udarbejdet
notat om mundtligt afslag og evt. referencer. Derudover skal sagen vare
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statusopdateret til lokation Media og Rekruttering.

® Ved modtagelse af fysiske ansegninger er arbejdsstedet selv ansvatlig for at
scanne disse ind pé rekrutteringssagen og sende kvittering for modtagelse

® Beslutningstager er selv ansvatlig for screening og indkaldelse/ afholdelse af

samtaler

Eventuelle uopfordrede ansogninger handteres af arbejdsstedet. Standardskabeloner til
afslag kan findes pd Media og Rekrutterings side pd Opgaveportalen.

Personalejuridisk ridgivning

e Forvaltningen barer risikoen for, at alt relevant materiale fremsendes til
Koncernservice, sa radgivningen kan ydes pa fyldestgorende grundlag.
Omfanget kan eventuelt afklares med den konkrete sagsbehandler i
Koncernservice.

e Forvaltningen har ansvaret for eventuelle tvister om aftalens indhold, herunder
for betaling af eventuelle ekstraydelser eller omkostninger, der folger af tvisten.

Aftaler forhandlet af Koncernservice skal altid eksplicit tiltreedes af forvaltningen.

Anszttelse
e  Afklaring af arbejds- og opholdstilladelse forud for ansattelse.

e Koncernservice skal have alle nedvendige oplysninger til brug for lonanvisning
fra savel kandidat som beslutningstager senest den 1. 1 den méned, hvor forste
lon skal udbetales.

e Uden tilkeb af Vagtplan 1, skal beslutningstager skal selv opsxtte medarbejderen
i Vagtplan.

e Ved anszttelser, der krever borne- og/eller straffeattest, skal beslutningstager
selv indhente disse og vurdere, om de vil ansatte pageldende. Der kan fis
radgivning i Koncernservice til vurdering af attesterne.

¢ Ved ikke-ordinzre ansxttelser som lontilskud mv. hdndteres godkendelse og
blanketter for oprettelse af lontilskudsplads mv. af det enkelte arbejdssted.

IT:

¢ Brugeradministration bestilles i Remedy. Bestilling kan kun foretages af
kommunens autorisationsansvarlige.

e Bestilling af kendeord/passwords til fagsystemer kan ske via Remedy eller ved
telefonisk henvendelse til Serviceindgangen.

Okonomi Rekruttering:
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Via bevilling
Direkte omkostninger til annoncering afholdes af indmelder
Ansazttelse:
Via bevilling.

Ved overskridelse af indberetningsfrisen til Koncernservice, kan der vere tilfaelde hvor
Koncernservice ikke har mulighed for at indmelde sagen rettidigt til KMD. KMD kan i
sadanne sammenhange forbeholde sig ret til at opkreve et gebyr pa pt. kr. 750. Denne
omkostning skal atholdes af Beslutningstager. Se evt. afsnittet Frister og udgifter til
KMD.

Personalejuridisk radgivning:
Via bevilling.
IT:

Den administrative leder (den autorisationsansvarlige) bor overveje om medarbejderen
har brug for szrtlige goder eller services som fx: Betalt linjeforbindelse (302 kr/md),
abonnement pa Serviceniveau VIP eller om medarbejderen evt. skal oprettes som
medlem af sarlige Postkasser og distributionslister.

Der faktureres et grundbelob pa kr. 423,- pr. aktiv bruger, der har varet logget pa
netvarket, inden for de sidste 3 maneder.

Der afregnes kvartalsvis til centralforvaltningerne.

Antallet af brugere opgeres ultimo kvartalet, som det maksimale antal brugere i det
kvartal der afregnes.
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9.3 Ansggt/uansggt fratrcedelse af medarbejder

Formal

Fratradelse kan vaere begrundet i medarbejderens eget onske om at fratrede (ansogt)
eller begrundet i beslutningstagers onske om at opsige/bortvise medarbejderen
begrundet i organisationens eller medarbejderens forhold (uansegt).

Med denne tvaergiende servicebeskrivelse far forvaltningerne et samlet overblik over de
services Koncernservice leverer i forbindelse med fratraedelse af en medarbejder.

Fratradelse af medarbejder kan omfatte folgende services:
® Personalejuridisk bistand

e Fratredelse

e IT

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Malgruppen for servicen er beslutningstagere med afskedigelseskompetence, der onsker
at indberette at en medarbejder fratrader.

Servicen omfatter i hovedtrak:

Personalejuridisk bistand:

e Ridgivning om tilretteleggelse og handtering af afskedigelsessager, herunder om
atholdelse af tjenstlige samtaler og udarbejdelse af referater.

®  Personalejuridisk vurdering af den konkrete sag, herunder gennemlasning af

bilag samt eventuelt moder herom.
e Radgivning om genplaceringsportalen

e Udarbejdelse og fremsendelse af partsheringsbrev vedrerende afsked eller
bortvisning.

e Evt. indkaldelse til og atholdelse af partshoringsmede.
® Gennemgang af partsheringssvar.
e Udarbejdelse og fremsendelse af den endelige afgorelse (afsked/bortvisning).

e Al sagsbehandling i disciplinersager mod tjenestemaend 1 henhold til KL’s
tjenestemandsregulativ bilag 6.

¢ Indkaldelse til og deltagelse i forhandling.

¢ Eventuel udarbejdelse af uenighedsreferat eller alternativt fratreedelsesaftale

Fratraedelse:

e Udarbejdelse af brev der bekrafter fratredelsen. Brevet indeholder ogsa
relevante oplysninger om seneste stilling og anszttelsesperiode.
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IT:

Fratreedelse af medarbejderen i relevante systemer relateret til personalesag, lon,
herunder fraver, Vagtplan, KK-org mv.

Udskrivelse af feriekort / overforelse af ferie
For tjenestemand udfyldes og indsendes pensionsskema til KMD

Partshoring og meddelelse om uansogt afsked jf. ”Tjenstlig advarsel, uansogt
afsked og bortvisning af medarbejder”

Fratradelse af medarbejder ved uansogt fratradelse

Afmelding af hardware, software, brugerident og anden IT (disse er beskrevet i
servicekatalog for IT)

Opsigelse af diverse abonnementer (mobil, kantine, ferieklubber etc.) tilknyttet
den fratredende medarbejder

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Der er folgende forudsatninger for servicen:

Personalejuridisk bistand:

Den afskedigende leder har ansvar for at have ledelsesmassigt mandat til at den
pagxldende medarbejder afskediges fra sin stilling.

Alt for sagen relevant materiale skal fremsendes til Koncernservice, hvis dette
ikke allerede fremgir af personalesagen. Omfanget kan eventuelt atklares med
sagsbehandleren i Koncernsetvice.

Hyvis afskedigelsen/bortvisningen ikke vurderes at vare sagligt begrundet,
kontaktes lederen med henblik pa ydetligere radgivning.

Den afskedigende leder har ansvar for, at der er atholdt samtaler mv. med
medarbejderen, saledes at afskedigelsen kan gennemfores pé sagligt grundlag.

Indkaldelse til og afholdelse af tjenstlig samtale
Udarbejdelse af referat fra den tjenstlige samtale

Ved opsigelser grundet arbejdsmangel skal beslutningstager tilmelde
afskedstruede medarbejdere til Genplaceringsportalen

Hvis der er tale om en serlig vanskelig eller principiel sag, eller lederen er urutineret i

sager af tjenstlig karakter, tilbyder Koncernservice efter aftale folgende:

Gennemlasning og eventuelt rettelse af indkaldelse til, og referat fra tjenstlig
samtale

Medvirken ved tjenstlige samtaler

Aftaler om godtgorelse eller erstatning indgas med medatbejderen/medarbejderens

faglige organisation eller bisidder efter mandat aftalt med den afskedigende leder i
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forvaltningen, som sagen varetages for.

Fratredelse:

e Fratredelsen skal vare korrekt indmeldt af beslutningstager via Koncernservices

selvbetjeningslosning

e Fratradelsen skal for bagudlonnede som udgangspunkt vere anmeldt senest den

5.1 ophorsmineden

e Fratradelsen skal for forudlonnede vare anmeldt senest den 5. i maneden for
ophorsmaneden. Ved beregning af tjenestemandspension dog 2 maneder for
ophorsmaneden.

e Fratredelse i provetiden skal indmeldes hurtigst muligt
® Ved dodsfald skal dette indmeldes hurtigst muligt

e Uden tilkeb af Vagtplan 1 skal beslutningstager sikre, at ferie i
fratreedelsesmineden er indtastet i Vagtplan ved indberetning af fratraedelsen

IT:

Afmelding af alle abonnementer og medlemskaber

Okonomi Personalejuridisk bistand:
Via bevilling.

Evt. godtgorelse og/eller erstatningsbelob betales af forvaltningen, som
afskedigelsessagen varetages for.

Fratredelse:
Via bevilling.

Ved overskridelse af indberetningsfrisen til Koncernservice, kan der vare tilfeelde hvor
Koncernservice ikke har mulighed for at indmelde sagen rettidigt til KMD. KMD kan i
sddanne sammenhange forbeholde sig ret til at opkraeve et gebyr pa pt. kr. 750. Denne
omkostning skal aftholdes af Beslutningstager. Se evt. afsnittet Frister og udgifter til
KMD.

IT:

Indeholdt i abonnement

23




10 Personaleservices

10.1 Generelt vedr. tidsfrister

Alle bestillinger (ansewttelser, andringer, fratreedelser m.fl.) der indberettes via Koncernservices
selvbetjeningslosninger efter fristens udleb, vil blive behandlet i den rekkefolge de indkommer. Koncernservice
vil bestrabe, at si mange sager som muligt behandles i den indkomne/onskede méaned, herunder at sagerne
sendes til videre behandling hos KMD indenfor deres frister. Koncernservice kan dog ikke garantere at det vil
veere muligt for bestillinger modtaget efter fristen, ligesom servicemalene ikke vil vere gledende for disse

bestillinger.

I visse tlfelde vil KMD - mod betaling — behandle bestillinger de modtager efter udlobet af deres frist. Se mere
omkring omkostninger til KMD i afsnittet *Generelt vedr. omkostninger’.

I det folgende beskrives frister for indsendelse af materiale til Koncernservice, Personale og Lon — angivet pr.

aflonningsform.

10.1.1 Md@nedslgnnet personale (bagudignnede), herunder honorarlgnnede

For denne gruppe gzlder det i udgangspunktet, at anszttelser og ndringer til allerede ansatte medarbejderes lon
skal vere indmeldt senest den 1. i maneden, hvor ansettelsen/xndringen traeder i kraft. Hvis den 1. i maneden
falder i en weekend eller pd en helligdag, er fristen den naestkommende hverdag.

Fratraedelser skal vaere indmeldt senest den 5. 1 mineden i den méned, den pdgaldende medarbejder fratraeder.

Dadsfald, bortvisning og opsigelse i provetiden indmeldes dog hurtigst muligt.

10.1.2 Mdnedslannet personale (forudignnede)

For denne gruppe gelder det i udgangspunktet, at anszttelser og endringer til allerede ansatte medarbejderes lon
skal vaere indmeldt senest den 1. i maneden for den méned, hvor ansattelsen/xndringen treeder i kraft. Hvis den
1.1 maneden falder i en weekend eller pa en helligdag, er fristen den nastkommende hverdag.

Fratreedelser skal vere indmeldt senest den 5. 1 maneden for den méned, den pagzxldende medarbejder fratrader.

Ved fratreedelser hvor der skal ske beregning af tjenestemandspension skal fratreedelsen indmeldes senest 2

maneder for medarbejderen fratraeder.

Dedsfald, bortvisning og opsigelse i provetiden indmeldes dog hurtigst muligt.

10.1.3 Timelgnnet med manedsvis udbetaling

For denne gruppe galder det i udgangspunktet, at ansattelser og @ndringer til allerede ansatte medarbejderes lon
(herunder ogsa eventuel indsendelse af timelon til udbetaling) skal veere indmeldt senest den 1. i maneden, hvor
anszttelsen/endringen traeder i kraft. Hvis den 1. i mineden falder i en weekend eller pa en helligdag, er fristen

den naxestkommende hverdag,.

Fratraedelser skal vaere indmeldt senest den 5. 1 maneden i den méned, den pagzldende medarbejder fratrader.
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Deodstald, bortvisning og opsigelse i provetiden indmeldes dog hurtigst muligt.

10.1.4 Timelgnnet med udbetaling hver 14. dag

For denne gruppe gxlder det i udgangspunktet, at ansattelser og endringer til allerede ansatte medarbejderes lon
skal indsendes lobende. Der henvises til serskilt oversigt over frister for indsendelse af timelon til udbetaling,
Denne oversigt kan findes pa Opgaveportalen.

Fratradelser indmeldes ligeledes lobende.

10.2 Generelt vedr. omkostninger

10.2.1 Til KMD

Hyvis fristen for indsendelse af ansattelser, 2endringer og fratradelser til Koncernservice ikke er overholdt, og
Koncernservice derfor ikke har mulighed for at indmelde disse rettidigt til KMD, kan KMD i visse tilfelde
tilbyde at behandle sagen si den alligevel behandles i den onskede mined. I disse tilfelde forbeholder KMD sig
ret til at opkrave et gebyr, som skal atholdes af Beslutningstager/tjenestestedet.

I enkelte, satlige sager, hvor Koncernservice bistir en Beslutningstager med afdackning af en konkret sag, kan det
vare nodvendigt at bede KMD om at fremfinde konkrete oplysninger eller dokumentation. KMD forbeholder
sig ret til at opkrave et gebyr pd denne type af henvendelser. Storrelsen pa gebyret til KMD, athanger dels af
hvilken type konsulent KMD skal anvende til opgaven, og dels hvor tidskrevende opgaven er. Eventuelle
omkostninger skal afholdes af Beslutningstager/tjenestestedet.

1 tilfzelde hvor der ikke udbetaltes korrekt lon, kan der af KIMD udbetales et acontobelob til en medarbejder.
Dette kan vare nodvendigt pga. fejl, eller fordi medarbejderen ansattes midt i en méined og detfor skal have sin
lon udbetalt aconto. Safremt det er KMD der har lavet en fejl i forhold til det indsendte, atholder KMD selv
udgiften til acontoudbetalingen. I ovrige situationer afholdes omkostningen til acontoudbetalingen af
beslutningstager/ jenestestedet.

Standardprisen pa en a conto udbetaling er pt. 352,06 kr.

10.2.2 @vrige omkostninger
Forvaltningerne/tjenestestedet afholder ligeledes alle ovrige omkostninger i sager, der varetages for

forvaltningerne af Koncernservice.

Der kan vaere tale om bl.a. folgende omkostninger:

¢  Godtgorelser, erstatningskrav, krav om efterbetaling af lon til medarbejdere

e Sagsomkostninger fx honorar og udlag til betaling af egen advokat eller andre radgivere eller sagkyndige,
der inddrages i sagen

e Sagsomkostninger til modpartens advokat, bisidder mv.

e Retsafgifter og andre betalinger til domstole, navn mv.

¢ Bod/beder til medarbejderorganisationer eller offentlige myndigheder

® Renter og ovrige omkostninger, der mitte palobe sagen

25



Aftaler om erstatninger, godtgerelser mv. i konkrete sager, der er forhandlet af Koncernservice, skal altid

eksplicit tiltredes af forvaltningerne. Ovenstiende gxlder uanset hvilken part, der har ansvaret for kravets

opstden.

10.3 Feelles standardservices

10.3.1 Lencendring efter aftale (Lon-/senioraftale og konstitution)

Formal

Ved indgielse af lon- eller senioraftaler, og i tilfelde af konstitution, sikrer
Koncernservice, at der udarbejdes de nodvendige aftaledokumenter, samt at endringer
indberettes og slir igennem i relevante systemer relateret til personalesag og lon i
overensstemmelse med regler, lovgivning og overenskomster pd det pdgeldende omrade.

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er beslutningstagere, som har personaleansvar for

I medarbejdere, der indgar senioraftaler, opnar lonforbedring og/eller konstitueres
Koncernservices idlertidiot i ho il
T midlertidigt i hojere stilling.
Servicen omfatter i hovedtrak
e Udarbejdelse og fremsendelse af lon-/ eller senioraftale til godkendelse hos
leder og forhandlingsberettiget part
o Indberetning af andringer i relevante systemer relateret til personalesag og lon
mv.
®  Orientering til leder og medarbejder ved ferdigforhandlet aftale
e Udarbejdelse af bekraftelse pa konstitution til medarbejder
e  Ved arsskifte er der satlige deadlines, som kommunikeres ud i god tid inden
Forudsztninger | Der er folgende forudsztninger for servicen:
og forvaltningens
forpligtelser e Meddelelse om onsket lonendring, senioraftale eller konstitution skal vaere
korrekt indmeldt af beslutningstager via Koncernservices selvbetjeningslosning
®  Hvis @ndringen skal sla igennem i specifik maned, skal indmeldingen vere
foretaget senest d. 1. i den mdned, hvor @ndringen skal treede i kraft — for
forudlennede dog d. 1. i mineden for endringen trader i kraft.
Okonomi

Via bevilling.
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10.3.2 ZAndringer (Anmodning fra beslutningstager)

Formal

Ved @ndring af arbejdstiden sikrer Koncernservice, at medarbejderen fir et
andringsbrev og en korrekt rettidig lon 1 overensstemmelse med regler, lovgivning og
overenskomster pd det pagzldende omride.

Servicen omfatter ligeledes intern flytning af medarbejdere, dvs. flytning inden for egen
organisation uden stillingseendring.

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er beslutningstagere, der har medarbejdere, som skal have

SIUISENag endret arbejdstid, eller flytte inden for organisationen.
Koncernservices
forpligtelser Servicen omfatter i hovedtrak
e Partshoring og varsling med korrekt varsel hvis tale om vaesentlige endringer af
ansattelsesforholdet fra arbejdsgivers side
e Udarbejdelse af andringsbrev ved andret arbejdstid
e Indberetning i lonsystem
e  Opsatning i Vagtplan (kun ved tilkeb af Vagtplan 1)
e /Andring af KK-org
Forudsatninger | Der er folgende forudsztninger for servicen:
og forvaltningens
forpligtelser ®  nskede xndringer skal vere korrekt indmeldt af beslutningstager via
Koncernservices selvbetjeningslosning senest d. 1. i mineden, hvor @ndringen
treeder 1 kraft — for forudlennede dog d. 1. i méneden for andringen trader i
kraft.
e  Uden tilkeb af Vagtplan 1, skal beslutningstager selv opsatte medarbejderen i
Vagtplan.
¢ Intern flytning indmeldes via selvbetjeningslosning snarest muligt og senest 10
dage inden @ndringen skal traede 1 kraft.
Okonomi

Via bevilling.
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10.3.3 A&ndringer (Anmodning fra medarbejdere)

Formal

Samling af en rakke mindre services, som alle har til faelles, at de beror pa anmodning fra
medarbejdere og ikke kraver ledergodkendelse:

e Forhgjelse af traekprocent
o Ivarksezttelse af afdragsordning i forhold til Tjenestemandenes Lineforening
e Fritvalgsordninger i henhold til gaeldende regler (pension og seniordage)

e Diverse personaleordninger (kantine, massage m.m.)

Koncernservice sikrer i denne forbindelse en korrekt lon i overensstemmelse med regler,
lovgivning og overenskomster pd det pdgeldende omrade, samt at dokumenter pategnes,
hvor der er pakrevet.

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er medarbejdere, som anmoder om de anforte @ndringer eller

CEnEENEE gor brug af diverse personaleordninger.

Koncernservices

forpligtelser En detaljeret beskrivelse af hoved- og delaktiviteter samt gransesnit fremgir af
procesportalen, og beskrivelsen af ansvar, redskaber mv. for brugere fremgir af
opgaveportalen.
Servicen omfatter i hovedtrak

e DPitegning af linedokumenter ved lan 1 Tjenestemandenes Laneforening

¢ Indberetning i lonsystem
Forudsatninger | Der er folgende forudsztninger for servicen:
og forvaltningens
forpligtelser ®  nskede xndringer skal vere korrekt indmeldt via Koncernsetvices
selvbetjeningslosning af medarbejder selv eller koordinerende” indberetter pd
tjenestestedet, senest d. 1. i mineden, hvor @ndringen traeder i kraft — for
forudlennede dog d. 1. i méneden for andringen trader i kraft.

e /Endringer til fritvalgsordninger (pension, tilleg, seniordage) i henhold til
gxldende regler skal dog indmeldes senest den 1. oktober, men xndringen
treder fort i kraft med virkning fra den forstkommende 1. januar.

Okonomi

Via bevilling.
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10.3.4 Timesedler, over-/merarbejde, ferie mv.

Formal

Koncernservice sikrer administrering af lonudbetaling for timelennede, samt evt.
overarbejde / merarbejde, korselsgodtgorelse og dizter. Derudover tilsikrer
Koncernservice korrekt registrering af fetichindring samt overforsel og/eller udbetaling
af 5./6. ferieuge.

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er medarbejdere.

setrvicen og
Koncernservices | En detaljeret beskrivelse af hoved- og delaktiviteter samt greensesnit fremgir af
forpligtelser procesportalen, og beskrivelsen af ansvar, redskaber mv. for brugere fremgir af
opgaveportalen.
Servicen omfatter i hovedtrak
e Overtforsel / udbetaling af 5. /6. ferieuge, jf. geldende regler
® Registrering af ferichindring
® Registrering af korselsgodtgorelse, dizter og rejseafregninger
® Registrering af timer til honorarlennede
® Registrering af timer til overenskomstansatte timelonnede (er kun gaeldende ved
tilkeb af Vagtplan 2)
e Registrering af overarbejde og/eller merarbejde med henblik pa lonudbetaling
(er kun gzldende ved tilkob af Vagtplan 2)
Forudsztninger | Der er folgende forudsztninger for servicen:
og forvaltningens
forpligtelser e  Udbetaling af lon til timelonnede (ansat med manedsvis aflonning) baseret pa
timesedler skal vere korrekt indmeldt med underskrift af medarbejder og leder
senest d. 1. i maneden for at komme til udbetaling den 15. i samme maned (hvis
det er en hverdag)
e  Udbetaling af timelon til ovrige timelonnede skal veere korrekt indmeldt med
underskrift af medarbejder og leder med overholdelse af de tidsfrister som
Koncernservice udmelder. Se opgaveportalen
e  Udbetaling af overarbejde og merarbejde skal vare korrekt indmeldt med
underskrift af medarbejder og leder senest d.1. i mdneden
* Ansegning om overforsel af ferie foregir fortrinsvis fra d. 1.-15. april i feriearet
og senest d. 30. september
*  (nske om udbetaling af 6. ferieuge skal vaere indberettet inden 1. oktober i
indevarende feriedr
e  Udbetaling af kerselsgodtgerelse og dixter til forstkommende lonudbetaling skal
veere indberettet senest d. 1. i mdneden
Okonomi

Via bevilling.
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10.3.5 Forhandsberegning/fiktiv beregning af tjenestemandspension

Formal

Koncernservice sikrer, at ansatte pd tjenestemandsvilkédr kan fd foretaget en
forhandsberegning af tjenestemandspensionen.

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er alle ledere og medarbejdere 1 kommunen, som er ansat pa

e Cl tjenestemandsvilkar.
Koncernservices
forpligtelser En detaljeret beskrivelse af hoved- og delaktiviteter samt graensesnit fremgar af
procesportalen, og beskrivelsen af ansvar, redskaber mv. for brugere fremgér af
opgaveportalen.
Servicen omfatter i hovedtrak:
e  Gennemgang af personalesag / beregning af pensionsalder
e Udarbejdelse af brev til tjenestemanden
Forudsztninger | Der er folgende forudsztninger for servicen:
og forvaltningens
forpligtelser e Anmodningen om forhindsberegning af tjenestemandspension skal indeholde
oplysning om pensioneringsdato (evt. fiktiv)
Okonomi Via bevilling.
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10.3.6 Frivillige pensionsordninger

Formal

Koncernservice sikrer, at medarbejderens onske om frivillig indbetaling af pension til
eksisterende pensionsordning, andring til eksisterende frivillige pensionsordninger eller
oprettelse af ny, frivillig pensionsordning effektueres i relevante systemer relateret til
personalesag og lon i overensstemmelse med regler, lovgivning og overenskomster pa
det piagaldende omrade.

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er medarbejdere, som ensker at oprette eller andre indbetaling

I EEEE til ny eller eksisterende frivillig pensionsordning.
Koncernservices
forpligtelser En detaljeret beskrivelse fremgir af arbejdsgangsbeskrivelsen.
Servicen omfatter i hovedtrak:
¢ Godkendelse af indsendte papirer fra pensionsordning eller bank
e Indberetning i lonsystem
Relaterede services:
e Ridgivning og support
e Lonkontrol
Forudsatninger | Der er folgende forudsztninger for servicen:
og forvaltningens
forpligtelser ®  Det er medarbejderens ansvar at tilse, at enskede zndringer indsendes senest d.
1.1 maneden, hvor lenendringen treeder 1 kraft, af hensyn til frister hos
lonleveranderen. Safremt dette ikke sker, skal aftalen om frivillig
pensionsindbetaling rettes i forhold til hvornar andringen kan ske, da der ikke
kan rettes tilbagevirkende i forhold til ratepensioner og aldersopsparing.
Okonomi

Via bevilling.
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10.3.7 Jubilceum

Formal

Ved medarbejderes jubileum sikrer Koncernsetvice, at forvaltningen/beslutningstager
orienteres, at diplom fremsendes til forvaltningen, samt at der anvises jubileumsgratiale
til jubilaren i overensstemmelse med gzldende cirkulere.

Herudover sikrer Koncernservice, at faglige organisationer orienteres om jubilzer,
ligesom kommunens jubileumskoordinator orienteres med henblik pa planlegning af
den arlige jubileumsfest pa Radhuset.

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er medarbejdere, som har gjort tjeneste i kommunen i

I EEEE henholdsvis 25, 40 og 50 ar, samt beslutningstagere, der baerer ansvaret for overrakkelse
Koncernservices £ dinl f delse af b d . fort: dal: id
T af diplom, evt. fremsendelse af begrundet ansogning om forjenstmedalje og videre
planlaegning af festligched lokalt.
En detaljeret beskrivelse af hoved- og delaktiviteter samt graensesnit fremgar af
procesportalen, og beskrivelsen af ansvar, redskaber mv. for brugere fremgar af
opgaveportalen.
Servicen omfatter i hovedtrak
e Halvirlig udsendelse af jubileeumslister til relevante enheder/institutioner.
Listerne er gzeldende for det folgende kalenderar.
e Eventuel korrektion af registreret jubileumsdato
e Udsendelse af jubilzumsliste til faglige organisationer og til kommunens
jubileeumskoordinator
e Udarbejdelse af diplom
® Anvisning af jubileumsgratiale
¢ Indhentelse af fortjenstmedalje
Forudsztninger | Der er folgende forudsztninger for servicen:
og forvaltningens
forpligtelser ¢ Beslutningstager returnerer Jubilzumsliste til Koncernservice med anforsel af
eventuelle korrektioner og manglende jubilarer, samt bemarkning i tilfaelde af, at
jubilaren ikke onsker at markere jubilxet.
®  Houvis der er tale om en 40 eller 50 ars jubilar, som ensker at modtage
fortjenstmedalje, skal Koncernservice modtage en begrundet ansegning fra
beslutningstager. Pga. lang sagsbehandlingstid i ministeriet skal ansegningen
veere Koncernservice 1 heende senest 6 mdr. forud for jubileumsdatoen.
Okonomi

Via bevilling.

Udgiften til selve jubileumsgratialet og evt. fortjenstmedalje afholdes af tjenestestedet.
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10.3.8 Barselsorlov for mor — herunder graviditetsgener og adoption

Formal

Ved medarbejders (mors) atholdelse af barsel- eller forzldreorlov sikrer Koncernservice,
at orloven registreres, og at andringer sldr igennem i relevante systemer relateret til
personalesag, Vagtplan, lon og refusioner i overensstemmelse med regler, lovgivning og
overenskomster pa det geldende omride.

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er medarbejdere, der onsker orlov, samt beslutningstagere med

o Cl personaleansvar.
Koncernservices
forpligtelser Graviditetsgener, graviditetsorlov, barsels- og foraldreorlov og adoptionsorlov
Servicen omfatter i hovedtrak
¢ Indberetning af legeligt dokumenteret graviditetsfravaer
e Udarbejdelse af orienteringsbreve for orlov
e Udarbejdelse af barselsaftaler til medarbejder og orientering til beslutningstager
o Indberetning af andringer i relevante systemer relateret til personalesag,
Vagtplan og lon
¢ Anmodning (via KMD) om refusion ved refusionsberettiget orlov og
graviditetsgener
¢ Kommunikation og radgivning pd omradet
Forudsztninger | Der er folgende forudstninger for servicen: Ansegning om orlov skal vare korrekt
‘f)g f;’jrvtallmmgens indmeldt af beslutningstager via Koncernservices selvbetjeningslosning. (Kravene er
orpligtelser

beskrevet narmere pa Opgaveportalen)

Graviditetsgener:

e Sagen (indeholdende legelig dokumentation) samt dokumentation for
terminsdato skal vare indmeldt senest to uger efter pabegyndt fravear

Barsel:

* Ansegning om orlov skal veere indmeldt i godkendt form (indeholdende legelig
dokumentation med terminsdato) senest 3 maneder for medarbejders termin

®  Medarbejder skal aflevere barselsskema til naermeste leder senest 8 uger efter
fodsel.

e Forvaltningen / eller leder skal sorge for opfelgning, godkendelse og
indsendelse af skemaet til Koncernservice senest 10 uger efter fodsel.

®  Medarbejder og leder skal besvare tilsendte mails, barselsskemaer og aflevere
relevant dokumentation rettidigt

Anmodning om @ndring af indgdet aftale:

¢ Anmodning med dokumentation for restorlov skal vaere indmeldt til
Koncernservice senest 1 maned for orlovens start

o  Alle @ndringer skal godkendes af leder
Adoption:

* Ansogning om adoptionsorlov indsendes, sa snart dokumentation er modtaget
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Forvaltningen er ansvarlig for at give Koncernservice besked om overforsel af eventuelle
feriedage, feriefridage og omsorgsdage i forbindelse med orloven.

Ved tilkeb af Vagtplan 1, udferer Koncernservice opgaven omkring tastning af
feriedage, feriefridage og omsorgsdage i Vagtplan. Indberetningen til Koncernservice
skal foretages 1 en separat sag.

Forvaltningen er ansvarlig for at oplyse Koncernservice om omstendigheder, der kan fa
indflydelse pa indmeldte sager. F.eks. @ndringer af ansattelsesforhold, ndringer i datoer
eller dokumentation.

Okonomi

Via bevilling.
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10.3.9 Foedre- og forceldreorlov - herunder ogsa adoption

Formal

Ved medarbejders atholdelse af fedre- eller forzldreotlov sikrer Koncernservice, at
orloven registreres, og at endringer slar igennem 1 relevante systemer relateret til
personalesag, Vagtplan, lon og refusioner i overensstemmelse med regler, lovgivning og
overenskomster pa det gzeldende omride.

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er medarbejdere, der onsker orlov, samt beslutningstagere med

o Cl personaleansvar. Medmedte er ogsa dakket af denne beskrivelse.
Koncernservices
forpligtelser Fadreotlov, forzldreorlov og adoption
Servicen omfatter i hovedtrak:

e Udarbejdelse af faedreorlovsbrev og orientering om foraldreotlov

e Udarbejdelse af aftale vedr. foraldreorlov og orientering til beslutningstager

o Indberetning af andringer i relevante systemer relateret til personalesag,

Vagtplan og lon

¢ Indhentning af refusion ved refusionsberettiget otlov

¢ Kommunikation og ridgivning pa omradet
Forudsztinger | Der er folgende forudsetninger for servicen: Ansegning om orlov skal vare korrekt
(f)gr;;’irvtalltmngens indmeldt af beslutningstager via Koncernservices selvbetjeningslosning. (Kravene er
orpligtelser

beskrevet naermere pa Opgaveportalen)

Fadreotlov:

* Ansegning om fedreorlov skal vare indmeldt (med dokumentation af
foraldreskab) senest to uger efter pabegyndt fadreorlov

Forzldreotlov:

®  Medarbejder skal aflevere barselsskema vedr. foraldreorlov til narmeste leder
senest 8 uger efter fodsel.

¢ TForvaltningen eller leder skal sorge for opfelgning, godkendelse og indsendelse
af skemaet til Koncernservice senest 10 uger efter fodsel.

®  Medarbejder og leder skal besvare tilsendte mails, barselsskemaer og aflevere
relevant dokumentation rettidigt

Anmodning om @ndring af indgdet aftale:

¢ Anmodning med dokumentation for restorlov skal vare indmeldt til
Koncernservice senest 1 maned for orlovens start

o  Alle @ndringer skal godkendes af leder
Adoption:
* Ansegning om adoptionsotlov indsendes, sd snart dokumentation er modtaget

Forvaltningen er ansvatlig for at give Koncernservice besked om overforsel af eventuelle
feriedage, feriefridage og omsorgsdage i forbindelse med otloven.

Ved tilkeb af vagtplan 1, udferer Koncernservice opgaven omkring tastning af feriedage,
feriefridage og omsorgsdage 1 Vagtplan. Indberetningen til Koncernservice skal foretages
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1 en separat sag.

Forvaltningen er ansvarlig for at oplyse Koncernservice om omstaendigheder, der kan fa

indflydelse pa indmeldte sager. Fx @ndringer af anszttelsesforhold, @ndringer i datoer
eller dokumentation.

Okonomi Via bevilling.
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10.3.10 Udskudt forceldreorlov

Formal

Ved medarbejders atholdelse af udskudt forzldreorlov sikrer Koncernservice, at orloven
registreres, og at endringer indberettes og slir igennem i relevante systemer relateret til
personalesag, Vagtplan, lon og refusioner i overensstemmelse med regler, lovgivning og
overenskomster pa det geldende omride.

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er medarbejdere, der ensker orlov, samt beslutningstagere med

o Cl personaleansvar.
Koncernservices
forpligtelser Udskudt otlov
Servicen omfatter i hovedtrak
e Udarbejdelse af barselsaftaler vedr. den udskudte orlov og orientering af
beslutningstager
e Indberetning af @ndringer i relevante systemer relateret til personalesag,
Vagtplan og lon
¢ Indhentning af refusion ved refusionsberettiget otlov
¢ Kommunikation og ridgivning pa omridet
Forudsztinger | Der er folgende forudsatninger for servicen: Ansegning om orlov skal veere korrekt
‘f)g f;’jrvtallmmgens indmeldt via Koncernservices selvbetjeningslosning. (Kravene er beskrevet narmere pa
S Opgaveportalen)
® Medarbejder skal kunne dokumentere restorlov til atholdelse. Af
dokumentationen skal tydeligt fremga, om der er tale om orlov med lon eller
dagpenge. Dokumentationen fis fx pa Borger.dk
® Det er forvaltningens / leders ansvar at rykke medarbejderen for fremskaffelse
af dokumentation, overholdelse af frister og medvirken til uafklarede spergsmal
til sagen
* Ansegning om orlov vedlagt dokumentationen skal vare korrekt indmeldt af
bruger via Koncernservices selvbetjeningslosning senest 1 méned for orlovens
atholdelse
®  Medarbejder og leder skal besvare tilsendte mails, barselsskemaer og aflevere
relevant dokumentation rettidigt
Forvaltningen er ansvarlig for at give Koncernservice besked om overforsel af eventuelle
feriedage, feriefridage og omsorgsdage i forbindelse med orloven.
Ved tilkob af vagtplan 1, udferer Koncernservice opgaven omkring tastning af feriedage,
feriefridage og omsorgsdage 1 Vagtplan. Indberetningen til Koncernservice skal foretages
i en separat sag.
Forvaltningen er ansvatrlig for at oplyse Koncernservice om omstendigheder, der kan fa
indflydelse pa indmeldte sager. Fx @ndringer af ansezttelsesforhold, endringer i datoer
eller dokumentation.
Dkonomi

Via bevilling.
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10.3.11 Orlov - pasning af syge bgrn eller pargrende eller andre typer orlov

Formal

Ved afholdelse af orlov hos medarbejder sikrer Koncernservice, at otloven registreres og
andringer slar igennem i relevante systemer relateret til personalesag, Vagtplan og lon i
overensstemmelse med regler, lovgivning og overenskomster pa det pageldende omréde.
Koncernservice hjemtager og lonkerer refusion i de sager, hvor der er givet en bevilling
fra bopzlskommunen.

Servicen dakker over flere typer otlov:
¢ Otlov efter overenskomst / fjenestemandstegulativ / vernepligt, hjemmevaern

e Ortlov til pasning af syge born eller andre parorende (efter paragrafferne i
”Aftalen om Fraveer af Familiemaessige Arsager”)

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er medarbejdere, der onsker orlov, samt beslutningstagere med

e personaleansvar
Koncernservices
forpligtelser Setvicen omfatter i hovedtrak
e Udarbejdelse af @ndringsbreve i forbindelse med otlov og orientering af
beslutningstager
o Indberetning af @ndringer i relevante systemer relateret til personalesag,
Vagtplan og lon
¢ Indhentning af refusion ved refusionsberettiget orlov
e Kontrol og lonkersel af modtagne refusioner
¢ Kommunikation og radgivning pd omradet
Forudsztninger | Der er folgende forudsztninger for setvicen:
og forvaltningens
forpligtelser ) )
¢ Ansegning om orlov skal veere korrekt indsendt senest en uge efter orlovens
start til Koncernservice via Koncernservices selvbetjeningslosning
e Huvis orloven udleser refusion, skal der vare indsendt en godkendt bevilling fra
bopzlskommune til Koncernservice via Koncernservices selvbetjeningslosning
®  Beslutningstager skal indmelde tilbagevenden/fotlangelse via Koncernservices
selvbetjeningslosning
Ved otlov med lonbarende endringer skal Koncernservice have alle nedvendige
oplysninger senest den 1. i den médned, hvor lenendringen traeder i kraft. For
forudlennede skal indberetningen dog ske senest den 1. i maneden forud for
lenzendringens ikrafttraedelse.
Okonomi

Via bevilling.
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10.3.12 Anmodninger om tilskud fra Barselsfonden

Formal

Barselsfonden har til formil at refundere forvaltningernes / institutionernes merudgifter
til vikardeekning under ansattes barsels- og adoptionsorlov.

Koncernservice sikrer, at beregningen af lonudgifter og dagpengerefusioner er korrekte
og udbetaler herefter tilskuddet fra fonden til arbejdssted.

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er beslutningstagere med personaleansvar for medarbejdere, der

servicenog afholder lonnet barsels- eller forzldreorlov.
Koncernservices
forpligtelser Servicen omfatter i hovedtrak
e Koncernservice udbetaler barselsdagpenge og tilskud fra Barselsfonden til
arbejdssted med en maneds forskydning. Belobene udbetales lobende ud fra en
a conto beregning.
e Afregning i forbindelse med érsskifte
e Endelig slutafregning sker, nir den lonnede del af barselen er afsluttet.
Forudsztminger | Arbejdsstedet ansetter en vikar og indmelder denne via Koncernservices
og forvaltningens | ¢eyhetjeningslosning til barselsvikar SENEST en méned efter ansattelsen.
forpligtelser
Der er folgende forudsatninger for servicen:
® Barslen skal vare indmeldt til Koncernservice (se Ansattelse af ny medarbejder)
®  Der skal vaere ansat en vikar — eller kunne dokumenteres en merudgift
e Vikaren skal vaere indmeldt senest en méned efter ansattelsen.
¢ Indmelde igangvarende barsler ved arsskifte
Okonomi

Via bevilling.
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10.3.13 Hjemtagning af refusioner ved refusionsberettiget fravcer
(sygdom, § 56 og barsel)

Formal

Koncernservice kontrollerer modtagne refusioner, herunder eventuel opfelgning pa
udestdender.

Koncernservice kontrollerer modtagne afslag i forbindelse med refusioner pa sygdom og
barsel og §56 aftaler.

Koncernservice lonkorer refusionerne til arbejdsplads.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Malgruppen for servicen er beslutningstagere med personaleansvar for medarbejdere og
okonomimedarbejdere

Servicen omfatter i hovedtraek

Kontrol af modtaget refusion via Rubin

Rykkere fra bopalskommune / Udbetaling Danmark videresendes til
medarbejder og arbejdsplads

Sagsbehandling ved afslag — herunder kontrol og evt. opfolgning af afslag og
regres i forhold til medarbejder

Kommunikation og ridgivning pa omradet

Lobende lonkorsel

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Der er folgende forudsatninger for servicen:

Sygefravearet skal vaere indberettet korrekt og rettidigt i Vagtplan. Barselsfravaer
skal vaere indberettet korrekt og rettidigt via Koncernservices
selvbetjeningslosning (se selvstaendig beskrivelse under barsel og foraldreorlov)
Ved § 56 fravaer skal der vaere indgéet en aftale mellem medarbejder og
bopzlskommunen. Denne skal vare indsendt via Koncernservices
selvbetjeningslosning. Selve fravaret skal herefter vare indberettet korrekt og
rettidigt 1 vagtplan. Eller i selvbetjeningslosningen vedr. fravaer hvis Vagtplan 1
er tilkobt.

Forvaltningen skal generelt medvirke til at oplyse / indhente oplysninger ved
konkrete foresporgsler fra Koncernservice fx ved ankesager

Okonomi

Via bevilling.
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10.3.14 Hjemtagning af refusioner ved anscettelser med tilskud

Formal Samling af en rakke mindre typer ansxttelser, som har det til fzlles, at der ydes refusion.

Koncernservice lonkorer refusionerne til arbejdsplads.

Besl.crivelse af Malgruppen for servicen er beslutningstagere med personaleansvar for medarbejdere, der
servicen og er ansat pa baggrund af én af de nedenstiende kategorier.
Koncernservices
forpligtelser - lontilskud
- skanejob
- seniotjob
- fritidsjob
- jobrotation

- personlig assistance til handicappede i erhverv

- kombinationsbeskzaftigelse, frikeb og udlin

- allerede ansatte servicejob (der ansattes ikke flere)

- allerede ansatte i fleksjob (aftaler indgéet for 1. januar 2013)

Servicen omfatter i hovedtrak:

e Indberetning af ny aftale eller andring til KMD via LPA portalen
¢ Anmodning om refusion

e Kvartalsvis kontrol af KMD’s anmodning

e Kvartalsvis kontrol af lenrefusion fra modpart

Forudsztninger | Der er folgende forudsztninger for servicen:
og forvaltningens

forpligtelser )
e Medarbejderen skal vaere oprettet i lonsystemet.
e Der skal vaere indgéet en aftale eller bevilling med bopzlskommune, faglig
organisation eller jobcentret
e Aftalen/bevillingen skal vare indsendt via Koncernservices
selvbetjeningslosning senest 1 maned efter indgéelse.
e Ved @ndringer eller opher, skal det indsendes via Koncernservices
selvbetjeningslosning.
Okonomi Via bevilling.
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10.3.15 Lendebitor

Formal

Koncernservice er ansvarlig for at handtere londebitorsager, som opstar, nar der er
udbetalt for meget i lon. Koncernservice sikrer, at belobet bliver opkravet ved enten at
trekke belobet over lonnen (for ansatte) eller sende belobet til opkravningsenheden (for
tidligere ansatte)

Ethvert belob skal som udgangspunkt tilbagebetales, men der foretages en vurdering fra
sag til sag. Afskrivning sker kun efter juridisk vurdering eller efter anbefaling fra SKAT’s
inddrivelsescenter.

Behandling af londebitor sker med udgangspunkt i de Obligatoriske retningslinjer for
lon- og personaleomridet i Kebenhavns Kommune.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Hindtering af londebitorer sker for at tilgodese kommunes lonbudget. Det er den
enkelte leders ansvar at varetage sin afdelings lonbudget og dennes ansvar at imedega
situationer, hvor en lendebitor typisk opstar.

En detaljeret beskrivelse af hoved- og delaktiviteter samt greensesnit fremgir af
procesportalen, og beskrivelsen af ansvar, redskaber mv. for brugere fremgir af
opgaveportalen.

Servicen omfatter i hovedtrak:
e  Vurdering af hver enkel londebitorsag (ansat/tidligere ansat).
¢ Information til londebitor om kravets storrelse og det videre forlob.

e  Opkravning af belobet via enten KMD (for nuvarende ansatte) eller
Opkravning og Ejendomsskat (for tidligere ansatte)

e Information til ansvatlig chef om evt. afskrivning

Relaterede services:

® Ved indsigelse af juridisk karakter vil Personalejura og Forhandling
(Koncernservice) blive inddraget.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Der er folgende ovrige forpligtelser for forvaltningen:

Beslutningstager har ansvar for, rettidigt at indmelde alle relevante lonendringer,
herunder serligt fratreedelse. Hvis den ansvarlige chef bliver opmarksom p4, at en
medarbejder far udbetalt for meget i lon, er det beslutningstagerens pligt at informere
Koncernservice om dette, si tilgodehavende kan opkraves.

Okonomi

Via bevilling.

For sarligt komplicerede sager kan det vare nedvendigt at inddrage KMD i szrligt grad.
Eventuelle omkostninger til KMD i den forbindelse atholdes af tjenestestedet. Se evt.
afsnittet Frister og udgifter til KMD.
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10.3.16 Lenkontrol

Formal

Loenkontrol folger indberetningen.

Koncernservice gennemforer lonkontrol for den del af lonnen, der udmentes via
lonsystemet.

Tilkebes Vagtplan 2 hos Koncernservice, udfoerer Koncernservice ligeledes lankontrol
pé tilkebsservicen.

Beskrivelse af
setrvicen og

Lonkontrollen foretages med henblik pa at undgd fejl og svig i lenudbetalingen.
Lonkontrollen skal overholde de til enhver tid gzeldende retningslinjer, som er beskrevet

Koncernservices | 1 Kasse- og regnskabsregulativet og de Obligatoriske retningslinjer for lon- og
forpligtelser personaleomridet i Kobenhavns Kommune. Koncernservice retter fejl fundet i
lonkontrollen.
Servicen omfatter i hovedtrek
e Kontrol af, at inddata stemmer med lonsedlerne
e Fejlretning
¢  Dokumentation af kontroller
Forudsztninger | Der er folgende ovrige forpligtelser for forvaltningen:
og forvaltningens
forpligtelser e  Brugeren har ansvaret for at udfore tilstedevarelseskontroller (attestationslister
eller underskrive modeskemaer), hvis forvaltningen ikke har tilkebt Vagtplan 2
og selv indberetter 1 Vagtplan.
Okonomi

Via bevilling.
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10.3.17 Radgivning og support pa det personaleadministrative omrade

Formal

Koncernservice sikrer, at ledere og medarbejdere i kommunen kan fa ridgivning og
support i forhold til personaleomridet i overensstemmelse med galdende regler,
lovgivning og overenskomster.

Beskrivelse af

Malgruppen for servicen er alle ledere og medarbejdere 1 kommunen, som

SISENaY Koncernservice leverer personaleservices til.
Koncernservices
forpligtelser Servicen omfatter i hovedtrek
e  Faglig og processuel ridgivning pa personaleomradet, heraf sarligt i forhold til
Koncernservices services pa personaleomridet
e Teknisk support i forhold til brug af Koncernservices selvbetjeningslesninger pa
personaleomradet samt Vagtplan
Ovrige forpligtelser for Koncernservice
e Koncernservice er forpligtet til at stille hjelpevarktojer til ridighed som fx
vejledninger, e-lering og opgavebesktivelser pa Opgaveportalen samt eventuel
undervisning efter narmere aftale.
Forudsztninger | Der er folgende forudsztninger for servicen:
og forvaltningens
forpligtelser e Det forventes, at ledere og medarbejdere for henvendelse til Koncernsetrvice for
radgivning og support har orienteret sig pid opgaveportalen
® Ledere og medarbejdere er selv ansvarlige for at have bestilt den rette
autorisation til Koncernservices selvbetjeningslesninger. Koncernservice
radgiver herom ved behov.
Okonomi

Via bevilling.
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10.3.18 Personalejuridiske radgivnings- og forhandlingsydelser

Formal Koncernservice tilbyder bistand og radgivning til Kebenhavns Kommunes forvaltninger
vedrorende personalejuridiske og overenskomstmaessige forhold.

Rddgivningen og bistanden ydes pa baggrund af en faglig og professionel vurdering af
gzeldende ret, lovgivning, overenskomster og aftaler.

Hyvis radgivningen tillige omfatter forhandling, deltager Personalejura og Forhandling i
forvaltningernes forhandlinger og udarbejder pa baggrund af forvaltningernes mandat
opleg og aftaletekst, hvis dette onskes af forvaltningerne.

Beskrivelse af Malgruppen for servicen er ledere og direktioner i Kobenhavns Kommunes
servicen og | forvaltninger og enheder.

Koncernservices

forpligtelser Radgivningen og bistanden omfatter i hovedtrzk folgende ydelser:

e Indgielse af lokalaftaler, sisom forhindsaftaler, arbejdstidsaftaler og andre
tilsvarende lokalaftaler eller politikker med overenskomstmassigt eller
personalejuridisk indhold

*  Ovrig personalejuridisk radgivning i konkrete personalesager, der ikke angar
sanktioner eller uansogt afsked

®  Deltagelse i forhandlinger vedrorende ovenstiende to punkter
e Udarbejdelse af aftaletekst

e  Lonrammer/lonniveauer i forvaltningerne, herunder bistand til udarbejdelse af
oplag

e  Forhandling af fase to sager/tvistsager om lon.

e  Sygefraver, generel ridgivning og eventuelt deltagelse i serligt komplicerede
sygefravarssamtaler

¢  Omorganisering og besparelsesrunder, herunder bistand til hindtering af
MED/samatbejdsudvalgsregler

e  Virksomhedsoverdragelser

e  TR-vilkdr — fortolkning og bistand til indgaelse af lokalaftaler i forvaltningerne

e  Bistand til arbejdet i MED- og samarbejdsudvalg i forvaltningerne, herunder
bistand til udarbejdelse af retningslinjer mv. med personalejuridisk indhold

¢ Deltagelse i serlige forvaltningsmeassige aktiviteter, fx task force med
personalejuridisk bistand

e  Radgivning/forhandling i sager i ovrigt rejst af de faglige organisationer eller

andre mod en forvaltning om personalejuridiske eller overenskomstmassige
forhold.

Ovrige forpligtelser for Koncernservice

e Koncernservice er forpligtet til at yde ridgivning og bistand inden for det
personalejuridiske og overenskomstmeassige omride

® Koncernservice skal ved sin radgivning tilstraebe, at der tages hojde for szrlige
behov og forhold pa den konkrete arbejdsplads. Det skal samtidig tilstrebes, at
der ydes en ensartet radgivning, siledes at medarbejdere 1 Kebenhavns
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Kommune oplever de samme vilkir pd tvers af forvaltningsenheder.

I det omfang der er uenighed mellem en forvaltning og Koncernservice om
reaktionsmuligheder i en konkret sag, modes parterne med henblik pa at
afstemme forventninger og handlemuligheder

Koncernservice forhandler altid efter forvaltningens mandat

Koncernservice kan ikke forhandle eller indga aftaler i strid med gxldende ret,
lovgivning, overenskomster og/eller aftalet.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Der er folgende forudsatninger for servicen:

Forvaltningen barer risikoen for, at alt relevant materiale fremsendes til
Koncernservice, saledes at radgivningen kan ydes pé fyldestgorende grundlag.
Omfanget kan eventuelt afklares med den konkrete sagsbehandler i
Koncernservice.

Forvaltningen skal rette henvendelse s betids, at Koncernservice har mulighed
for at foretage de relevante faglige undersogelser, der skal danne grundlag for
radgivningen/forhandlingen

Der er folgende ovrige forpligtelser for forvaltningen:

Lederen, som soger radgivning hos Koncernservice, har ansvaret for at beskrive
de faktuelle forhold i forvaltningen og afdakke sit mandat i egen forvaltning

Lederen, som seger bistand til forhandling i Koncernservice, har ansvaret for at
beskrive de faktuelle forhold i forvaltningen og formulere forhandlingsmandatet

Forvaltningen har ansvaret for eventuelle tvister om aftalens indhold, herunder
for betaling af eventuelle ekstraydelser eller omkostninger, der folger af tvisten.

Aftaler om godtgerelse, erstatning mv. indgds med
medarbejderen/medarbejderens faglige organisation eller bisidder efter mandat
aftalt med den afskedigende leder i forvaltningen, som sagen varetages for.

Aftaler forhandlet af Koncernservice skal altid eksplicit tiltreedes af
forvaltningen

Okonomi

Via bevilling.
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10.3.19 Tjenstlig advarsel, vansegt afsked og bortvisning af medarbejder

Formal

Koncernservice, Personalejura og Forhandling varetager i Kebenhavns Kommune alle
sager om tildeling af advarsler, uansegt afsked og bortvisning.

Servicen omfatter advarsler, uansegt afsked og bortvisning af overenskomstansatte
medarbejdere og diskretionare og disciplinere sanktioner og afskedigelser af
tjenestemeend.

Ved sin sagsbehandling sikrer Koncernservice, at sanktionen er sagligt begrundet og
gives til medarbejderen i overensstemmelse med gxldende regler og lovgivning samt
overenskomster og aftaler pa omradet.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Malgruppen for denne service er ledere med afskedigelseskompetence, der onsker, at en
medarbejder tildeles en tjenstlig sanktion, afskediges eller bortvises.

Servicen omfatter i hovedtraek:

Radgivning om tilretteleggelse og hindtering af afskedigelsessager, herunder om
atholdelse af tjenstlige samtaler og udarbejdelse af referater.

Personalejuridisk vurdering af den konkrete sag, herunder gennemlasning af
bilag samt eventuelt moder herom.

Udarbejdelse og fremsendelse af partshoringsbrev vedrorende advarsel, afsked
eller bortvisning.

Evt. indkaldelse til og atholdelse af partshoringsmode.
Gennemgang af partshoringssvar.

Udarbejdelse og fremsendelse af den endelige afgorelse
(advarsel/afsked/bortvisning).

Al sagsbehandling i disciplinzrsager mod tjenestemand i henhold til KI.’s
tjenestemandsregulativ bilag 6.

Indkaldelse til og deltagelse i forhandling.
Eventuel udarbejdelse af uenighedsreferat eller alternativt fratradelsesaftale

Ridgivning om genplaceringsportalen

Ovrige forpligtelser for Koncernservice:

Koncernservice er forpligtet til at gennemfore sager, der skonnes at veare sagligt
begrundet i enten medarbejderens eller virksomhedens forhold.

Koncernservice er forpligtet til at overholde eventuelle frister i overenskomster
mv.

Koncernservice forhandler altid efter forvaltningens mandat, og aftaler
forhandlet af Koncernservice skal altid eksplicit tiltreedes af forvaltningen

Koncernservice kan ikke forhandle eller indga aftaler i strid med galdende ret,
lovgivning, overenskomster og/eller aftaler.

Hyvis alt relevant materiale er modtaget senest den 5. i en madned, skal Koncernservice i
sager om uansogt afsked tilstrabe at udarbejde en partshoring med henblik pa
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fratreedelse med udgangen af maneden, medmindre helligdage gor dette umuligt.
Sager om bortvisning skal behandles samme dag, som de modtages.

Koncernservice, Personalejura og Forhandling skal besvare en skriftlig eller telefonisk
henvendelse senest to dage fra henvendelsen er modtaget.

Snitflader:

Forvaltningerne foretager selv:
e Indkaldelse ti tjenstlig samtale
e Afholdelse af tjenstlig samtale

e Udarbejdelse af referat fra den tjenstlige samtale

Hyvis der er tale om en satlig vanskelig eller principiel sag, eller lederen er urutineret i
sager af fjenstlig karakter, tilbyder Koncernservice efter aftale folgende:

®  Gennemlasning og eventuelt rettelse af indkaldelse til tjenstlig samtale
®  Medvirken ved tjenstlige samtaler

®  Gennemlasning og eventuelt rettelse af referat fra den tjenstlige samtale.

Forudsztninger | Der er folgende forudsztninger for servicen:
og forvaltningens

forpligtelser e Alt for sagen relevant materiale skal fremsendes til Koncernsetvice, hvis dette
ikke allerede fremgir af personalesagen. Omfanget kan eventuelt atklares med
sagsbehandleren i Koncernsetvice.

e Advarslen/afskedigelsen/bortvisningen skal af Koncernservice medarbejderne
vurderes at vare sagligt begrundet og ikke 1 strid med gzldende retspraksis,
lovgivning eller overenskomstmassige regler.

e Hbvis advarslen/afskedigelsen/bortvisningen ikke vurderes at vare sagligt
begrundet, kontaktes lederen med henblik pé yderligere radgivning.

Der er folgende ovrige forpligtelser for forvaltningen:

® Den afskedigende leder har ansvar for at have ledelsesmassigt mandat til at den
pigaldende medarbejder tildeles en advarsel eller afskediges uansegt fra sin
stilling.

® Den afskedigende leder har ansvaret for, at alle relevante faktuelle oplysninger
tilgdr Koncernservice. I sager om bortvisning skal dette ske straks for ikke at
miste adgangen til bortvisning,.

®  Den afskedigende leder har ansvar for, at der er atholdt samtaler mv. herunder
indkaldelse, aftholdelse samt referat af samtalen, med medarbejderen, sdledes at
afskedigelsen kan gennemfores pa sagligt grundlag.

o  Aftaler om godtgorelse eller erstatning indgds med
medarbejderen/medarbejderens faglige organisation eller bisidder efter mandat
aftalt med den afskedigende leder i forvaltningen, som sagen varetages for.

¢ Eventuel tilmelding af den opsagte medarbejder til genplaceringsportalen

Okonomi Via bevilling.
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Evt. godtgorelse og/eller erstatningsbelob betales af forvaltningen, som
afskedigelsessagen varetages for.
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10.3.20 Aktindsigt i personalesager

Formal

Ved modtagelse af en anmodning om aktindsigt for en medarbejder i Kobenhavns
Kommune har Koncernservice, Personalejura og Forhandling ansvaret for behandlingen
af anmodningen. Dette galder bade i relation til at ekspedere anmodningen om
aktindsigt i til rekvirenten, samt ved anmodninger fra tredjemand at underrette den
medarbejder, som anmodningen angir.

Beskrivelse af

Ved modtagelse af anmodning om aktindsigt forestir Koncernservice folgende

setvicen og handlinger:

Koncernservices

forpligtelser 1. Bekrafter modtagelsen og meddeler, hvornir rekvirenten kan forvente svar i
overensstemmelse med fristerne 1 henholdsvis offentligheds- og
forvaltningsloven.

2. Ved anmodninger om aktindsigt fra 3. mand orienterer Koncernservice
medarbejderen om, at der er modtaget en anmodning om aktindsigt i dennes
personalesag

3. Gennemgir personalesagen, og frasorterer dokumenter eller dele af
dokumenter, der ikke er omfattet af aktindsigten

4. Udarbejder afgorelse om aktindsigt til den rekvirerende part

5. Fremsender afgorelsen og de dokumenter, der er omfattet af aktindsigten til den
rekvirerende part

6. Fremsender kopi af ovenstiende til medarbejderen, hvis der er tale om en
aktindsigt fra 3. mand.

Ovrige forpligtelser for Koncernservice
e Koncernservice er forpligtet il at fremsoge alle relevante dokumenter
vedrerende den ansattes ansattelsesforhold i Koncernservice regi.
Forudsztninger | Anmodninger om aktindsigt, som modtages i forvaltningen, skal videresendes til
og forvaltningens | 1 cernservice samme dag, som den er modtaget, eller senest dagen efter.
forpligtelser
Alle for en personalesag relevante bilag skal fremga af medarbejderens digitale
personalesag.
Der er folgende ovrige forpligtelser for forvaltningen:

¢ TForvaltningen har ansvaret for, at samtlige dokumenter vedrorende den ansattes
personaleforhold, som udarbejdes i forvaltningen, arkiveres pd den elektroniske
personalesag (fx referater af sygefravears- eller tjenstlige samtaler).

e TForvaltningen har ansvaret for at fremsoge ovrige for anmodningen om
aktindsigt relevante dokumenter i egen forvaltning, og fremsende dem til
Koncernservice sa betids, at fristen i kvitteringsbrevet kan overholdes.

Dkonomi

Via bevilling.
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10.3.21 Undervisning og anden information

Formal

Koncernservice tilbyder undervisning og informationsmeder til Kebenhavns
Kommunes forvaltninger vedrerende de forretningsomrader, som Koncernservice
varetager.

Undervisningen finder sted pa Koncernservicess initiativ eller efter konkret aftale med
de enkelte forvaltninger.

Koncernservice udarbejder relevant undervisnings- og informationsmateriale.

Undervisningen ydes pd baggrund af en faglig og professionel vurdering af gaeldende ret,
lovgivning, overenskomster og aftaler.

Beskrivelse af

Koncernservice stiller undervisningsydelser til radighed inden for de forretningsomrader,

I EEEE som Koncernservice varetager for forvaltningerne i Kobenhavns Kommune.
Koncernsetvices
forpligtelser Undervisningen tilbydes inden for folgende overordnede emner:
e  Personaleforhold
e  Overenskomstforhold
e  Arbejdstid
e Iedelsesinformation
e Vagtplan
¢  Seclvbetjeningslosninger
Ovrige forpligtelser for Koncernservice
e Koncernservice er forpligtet til at udbyde informationsmeder om resultatet af
overenskomstfornyelser og forhandlinger om forhdndsaftaler for hele
forvaltningen.
¢ Koncernservice er forpligtet til at udarbejde dagsorden og
undervisningsmateriale efter aftale med forvaltningen.
¢ Hbvis Koncernservice udbyder undervisningen er Koncernservice forpligtet til
stille undervisningslokaler til radighed. Undervisningen kan efter aftale atholdes i
forvaltningen
® Koncernservice er forpligtet til at gore forvaltningen opmarksom pd, hvis
lederne i forvaltningen har behov for undervisning inden for et szrskilt omrade.
Forudsztninger | Undervisningen skal falde inden for et emne, der naturligt horer under Koncernservices
og forvaltningens arb ei dsomrade.
forpligtelser
Hyvis dette ikke er tilfaeldet, er Koncernsetrvice berettiget til at afvise forvaltningens
henvendelse om undervisning.
Forvaltningen mi ikke anvende undervisningsmaterialet til andre formal.
Okonomi

Via bevilling.
Udgifter til lokaler og forplejning afholdes af forvaltningen.
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10.3.22 Vedligeholdelse af grunddata og organisationscendringer

Formal

Koncernservice sikrer at alle grunddata pa lon- og personaleomridet i Kobenhavns

Kommune bliver ajourfort.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Malgruppen for servicen er ledere, controllere og HR-personale

Servicen omfatter i hovedtraek

Opdatering af KK-org der sikrer visning af korrekt organisationshierarki, samt
danner grundlag for selvbetjeningslesningerne i Koncernservice.

Opdatering af LOS (LinieOrganisationsSystemet) der sikrer, at der kan udbetales
lon til medarbejderne.

Opdatering af LPA-portalen som kvalitetssikrer lon- og personalemedarbejderes
indberetninger til KMD.

Opdatering af Lon- og vagtplansystemerne med grunddata der sikrer
kommunikation mellem systemerne, organisatoriske tilhorsforhold og korrekt
kontering af lon.

Ovrige forpligtelser for Koncernservice

Koncernservice knytter korrekt KK-org til den enkelte medarbejder i
forbindelse med oprettelser og @ndringer.

Koncernservice opdaterer KK-org med informationer om nye, @ndrede,
konstituerede og afgiede ledere.

Koncernservice ajourforer p-numre i LOS og KK-org (til brug for SKAT,
Arbejdstilsyn m.v.)

Koncernservice stiller indberetningsvarktoj til radighed, som béde tilgodeser
forvaltninger, hvor lederne selv kan indmelde @ndringer for den enhed, de er
ledere for, og forvaltninger, hvor indmelding sker centralt fra / koordineret.

Relaterede services

Pa sigt skal E-rekrutteringssystemet hente organisationshierarkiet fra KK-org.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Der er folgende forudsatninger for servicen

Ved storre @ndringer i grunddata nedszttes en projektgruppe med deltagelse fra
forvaltningen og estimater aftales. Forvaltningen orienterer Koncernservice sa
betids at opgaven kan afdakkes og handteres pa hensigtsmassig vis.
Koncernservice leverer projektleder

Forvaltningerne er ansvarlige for, at alle oversigter, systemer m.v. er ajourfort
ved overgangen til Koncernservice, herunder at alle medarbejdere er tilknyttet
en korrekt KK-org.

Efter overgangen til Koncernservice skal der ske et fremadrettet samarbejde
med forvaltningerne om kvalitetssikring af oplysningerne i LOS, herunder nar
LOS anvendes af flere systemer, der forbliver i forvaltningen.
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Der er folgende ovrige forpligtelser for forvaltningen

o KOR-kontoplan-ansvarlige i forvaltningerne formidler oplysninger til
Koncernservice, nar KOR-org-nummer er valgt.

Okonomi Via bevilling.
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10.3.23 Ledelsesinformation

c Koncernservice udarbejder standardiseret ledelsesinformation pd ekonomi og
Formal

personaleomradet (fraver, lon og personaleomszatning) for hele Kobenhavns Kommune.

Beskrivelse af Pg Personal.e omridet vil folgende rapporter veare tilgengelige for decentrale ledere via
setvicen og Min Lederside:

Koncernservices

Aol s e  Maltalsrapport pa sygefravar (opdateres ugentligt)

e Sygefravaerssamtale rapport (opdateres ugentligt)

® Medarbejderopfolgning pa sygefravar (opdateres ugentligt)

e Kontrolrapport refusioner (opdateres manedligt)

®  Modtaget refusioner (opdateres minedligt)

¢ Lonsammensatning pr. medarbejder (opdateres manedligt)

¢ Lonsammensatning pr. medarbejder seneste 12 mdr. (opdateres manedligt)

® Benchmark af lonninger (opdateres manedligt)

¢ Lonforbrug, simpel pr. medarbejder (opdateres méinedligt)

¢ Lonforbrug, detaljeret pr. medarbejder (opdateres manedligt)

e Feriesaldo pr. medarbejder (opdateres manedligt)

® Detaljeret ferierapport pr. medarbejder (opdateres méinedligt)

e Total personaleomsatning de sidste tre ar pA medarbejder niveau (opdateres
manedligt)

® Personaleomsaztning fordelt pa stillingskategori pd medarbejder niveau
(opdateres manedligt)

® Personaleomsatning fordelt pa eksterne og interne afgange pa medarbejder
niveau (opdateres ménedligt)

¢ Tiltrddte medarbejdere (opdateres manedligt)

¢ FPratridte medarbejdere (opdateres manedligt)

¢ Jubilzumsdatoer (opdateres manedligt)

® TFodselsdage (opdateres ménedligt)

Pa Personale omréidet vil folgende rapporter veere tilgeengelige for medarbejderne via
Min Side:

e FEget fravaer (opdateres ugentligt)

¢ Feriesaldo (opdateres ménedligt)

e Fericafholelse perioder (opdateres ugentligt)

¢ Lonsammensatning sidste 12 maneder

Ovrige standardrapporter pa Personale omradet vil forefindes pa Personale dashboard
(en falles rapport til trek af forvaltningerne):

¢ Lonsammensaztning sidste 12 maneder pr. medarbejder
¢  Oversigt og udvikling i antal minedslennet personale kontra antal timelonnede
e Ligestillingsrapporter med aldersfordeling og ken inden for de enkelte

faggrupper
®  Opversigt over bruttolensordningen pr. medarbejder
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Fordeling af antal ansatte pa hovedorganisationer (Overenskomstomrader)
Udvikling i stillingsgrupperne (fx fordelingen mellem antal AC’ere og antal
HKere)

Gennemsnitslonninger pa ansattelseskategorier fordelt pa afdelings- og
organisatorisk niveau, opgjort pd maneder

Andel medatbejdere over/under 3 drs anciennitet

Oversigt over hvor mange timer de timelonnede medarbejdere har i en given
periode

Refusionsopgorelse pa individ-, afdelings- og organisatorisk niveau

Anciennitets rapport

Rapporter der genereres pa ad-hoc basis:

Personaleoplysninger til Trivselsundersogelse

Opversigt over de 5-10 hojeste lonninger pr. stillingskategori malt op i forhold til
de lonbind, der er fastsat af direktionen

Specifikke medarbejderes aflonning, cheflonninger, engangstilleg, overarbejde

mv.

Ovrig ledelsesinformation og statistik skal bestilles igennem forretningspartneren.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Der er folgende forpligtelser for forvaltningerne:

Forvaltningerne skal have udpeget en rakke superbrugere, som selv kan traekke
data i RUBIN

Alle henvendelser og bestillinger fra fagforvaltningen skal forvaltningens
superbrugere handtere og levere data til

Alle henvendelser og bestillinger fra TR-systemet skal lederne handtere og levere
data til

Forvaltningen er forpligtet til at sikre korrekte indberetninger i systemer relateret
til ledelsesinformation med henblik pa at skabe grundlag for korrekt
ledelsesinformation

Finansieting

Standardrapporter leveres via bevilling.

Ved specialiserede rapporter udover standard aftales pris ved bestilling.
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10.3.24 Indhentning af Ienoplysninger (FTR/TR’ere)

Formal

Til brug i udevelsen af hvervet som falles/tillidstepraesentant har valgte, godkendte
feelles/ dllidstrepraesentanter, adgang til at indhente oplysninger om lonniveau og
lonsammensaxtning mv. pd individniveau for de medarbejdere, vedkommende
repraesenterer som felles/tillidsreprasentant.

Regler om udlevering af statistiske oplysninger mv. til tillidsreprasentanter er fastlagt i
folgende aftaler:

- Aftale om tillidsreprasentanter, samarbejde og samarbejdsudvalg
- Rammeaftale om medindflydelse og medbestemmelse
- Aftale om statistiskgrundlag for de lokale lonforhandlinger

Beskrivelse af

Milgruppen for servicen er medarbejdervalgte, godkendte falles/tillidsreprasentanter
med forhandlingskompetence vedrorende lon.

setrvicen og
gﬁ;ﬁ;ﬁ:ﬁr | Servicen omfatter i hovedtrak
- Mulighed for anmodning om lenoplysninger til brug for lenforhandlinger pa
individniveau for de medarbejdere, fallestillidsreprasentanten reprasenterer i
lonsporgsmal, via en digital blanket eller selvbetjeningslosning
- Fremsendelse af de efterspurgte oplysninger via sikker e-mail i et anerkendst,
leesbart format
- Ortientering af fallestillidsreprasentantens forhandlingsmodpart om form og
indhold af de udleverede oplysninger
- Sikre at data kan treekkes 1 Rubin
Koncernservice er forpligtet til at rade over og veere i stand til at fremskaffe de onskede
oplysninger indenfor den givne tidsramme.
Forudsztninger | Der er folgende forudsztninger for servicen:
og forvaltningens
forpligtelser Oplysninger til lokale tillidsrepraesentanter:

- Ledere med adgang til Rubin bestiller og udleverer oplysninger til den lokale
tillidsrepraesentant. Ledere uden adgang til Rubin kan bestille oplysningerne pd
support.rubin(@ks.kk.dk, jfr. udsendte vejledning herom.

Oplysninger til Feellestillidsreprasentanter

- Peallestillidsreprasentanten, anmoder Koncernservice om de onskede
oplysninger pa support.rubin@ks.kk.dk, og skal oplyse

o hvilket org-nummer eller —numre, vedkommende er tillidsreprasentant
for, samt

o hvilket overenskomstomrdde(r), vedkommende reprasenterer
o fra hvilken maned, fellestillidsreprasentanten onsker lonoplysningerne.
o navnet pa forhandlingsmodparten

Der er folgende ovrige forpligtelser for fzlles/tillidsreprasentanten:

- Falles/tllidstrepraesentanten har pligt til, alene at anmode om oplysninger for de
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medarbejdere, vedkommende repraesenterer, samt at kunne, pa given
foranledning, dokumentere dette.

- Sifremt falles/tillidsreprasentanten modtager oplysninger om personert,
vedkommende ikke reprasenterer i forhandlinger, ma disse oplysninger ikke
indgd i forhandlingsgrundlaget, og er i ovrigt omfattet af tavshedspligt fra
feelles/dllidstepraesentantens side.

Okonomi Via bevilling.
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10.4Tilkgbsservices

10.4.1 Kursusadministration

Formal

Formalet med Koncernservices service er at administrere og udbyde interne kurser for
Koncernservice samt de forvaltninger i Kebenhavns Kommune, der matte onske det.

Herunder er at samle kursusadministration ét sted og derved levere en prisbillig samt
professionel kursusadministration.

Beskrivelse af

Koncernservice leverer et nemt tilmeldingssystem pa nettet (Koncernservice

I EEEE tilmeldingssystem) en deltagetliste samt en oversigt over konteringet.
Koncernservices
forpligtelser Tilmelding sker via ”Kursusbasen” pa KK-net, hvor deltageren selv aktivt gir ind og
tilmelder. Afmelding sker ved kontakt til Koncernservice. Afmelding skal ske senest 10
dage for kursusdagen, ved senere aftmelding eller udeblivelse fra kursus opkraves der
fuld kursuspris.
Koncernservices service omfatter:
® Booking af lokaler
® Torplejning
e  Oprette kurser i ”Kursusbasen”
e Vedligeholde kurser
e Administration i forbindelse med afslutning af kursus
Det er Koncernservices forpligtelse:
e Koncernservice forpligter sig til, at levere en ferdig kursuspakke sdledes at:
e  Kurset/kurserne bliver tilbudt medarbejderne i god tid inden aftholdelse
¢  Underviser og kursussted modtager deltagerliste
e Standardevaluering bliver udsendt (max. 13 sporgsmal)
¢ En standardskabelon over kursusregnskabet leveres efter endt kursusforlob
Servicen indeholder ikke:
® Trykning af materiale
e Udsendelse af materiale
¢ Booking og bekraftelse af underviser
e Distributionslister
Ittt Det er forvaltningens ansvar at:
og forvaltningens
forpligtelser Levere et faerdigt kursus eller -katalog, som indeholder:

e Kursusnavn
e Dato for atholdelse

e Tid (start og sluttid)
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e  Malgruppe

¢ Kursussted

e DPris

¢ Kursusindhold
® Program

e Kontoplan v/konteting

7.330 kr. pr. kursus.
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10.4.2 Indberetning of ferie og fraveer i Vagtplan (Vagtplan 1)

Formal

Koncernservice sikrer, at indberetning af ferie og fraver i Vagtplan sker i
overensstemmelse med regler, lovgivning og overenskomster pa det pageldende

omrade.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Malgruppen for servicen er beslutningstagere med personaleansvar.

Servicen omfatter i hovedtraek:

Indberetning af fravear, herunder fx sygdom, nedsat tjeneste, hjemmeboende
barns 1. og 2. sygedag, omsorgsdage mv.

Indberetning af ferie, herunder ferie og 6. ferieuge.
Registrering af karensdage i forhold til medarbejderens ret til erstatningsferie.

Opsatning i Vagtplan ved ansezttelse af medarbejder, sdledes at ferie og fraveer
kan registreres korrekt — herunder oprettelse af rulleplan.

Opsatning i Vagtplan ved @ndring i medarbejders anszttelse, saledes at ferie
og fravar kan registreres korrekt — herunder zndring af rulleplan.

Opsatning i Vagtplan ved organisationsendringer, siledes at ferie og fravar
kan registreres korrekt — herunder oprettelse af enheder, rulleplaner og
overforing af registreret fetie og fraver.

Ovrige forpligtigelser for Koncernservice:

Koncernservice er forpligtiget til at kende, folge og lobende holde sig
opdateret pa regler, lovgivning og overenskomster, der har relevans for
udferelsen af opgaven.

Koncernservice er forpligtet til at sikre, at selvbetjeningslosningen er

tilgengelig.

Relaterede services:

Ansattelse af ny medarbejder (GRUK undtaget)
Aindringer (anmodning fra beslutningstager)
Vedligeholdelse af grunddata og organisationsendringer
Loenkontrol

Ridgivning og support pa det personaleadministrative omréide

Forudsatninger og
forvaltningernes
forpligtelser

Der er folgende forudsatninger for servicen:

Ferie og fravar skal vaere korrekt indmeldt af beslutningstager via
Koncernservices selvbetjeningslosning.

Ferie og fravaer skal fremsendes s snart fetie og fravar kendes.

Hvor der er tale om karensdage i forhold til medarbejderens ret til
erstatningsferie, skal legeerklering for medarbejderens sygdom fremsendes via
Koncernservices selvbetjeningslesning. Forste sygedag, der indberettes skal
vare den dato, hvor medarbejder har sygemeldt sig, idet karensdagen lober
herfra.
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Hvor der er tale om indberetning af nedsat tjeneste skal mulighedserklering
fremsendes via Koncernservices selvbetjeningslosning.

Modeplaner m.v., der skal fremga af rulleplaner i Vagtplan, skal vere korrekt
indmeldt af beslutningstager via Koncernservices selvbetjeningslosning.

Forvaltningens forpligtigelse:

Beslutningstager har selv ansvar for at aftale ferie og fraver med medarbejder.

Beslutningstager har selv ansvar for at indhente legeerklering hos
medarbejder, hvor der er tale om karensdage i forhold til medarbejderens ret
til erstatningsferie.

Beslutningstager har selv ansvar for at fi udfardiget fastholdelsesplan og evt.
mulighedserklering, hvor der er tale om nedsat tjeneste.

Beslutningstager har selv ansvar for at aftale modeplan mv. med medarbejder.

Okonomi

Indberetning af ferie og fraveer i Vagtplan kan af forvaltningen tilkobes til en pris af kr.

253,- pr. medarbejder pr. ar.
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10.4.3 Andre indberetninger i Vagtplan — herunder indberetning af timer og
andre lgnbcerende elementer (Vagtplan 2)

Formal og produkt

Koncernservice sikrer, at andre indberetninger 1 Vagtplan sker i overensstemmelse med
regler, lovgivning og overenskomster pa det pageldende omrade.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Malgruppen for servicen er beslutningstagere med personaleansvar.
Servicen omfatter i hovedtrak:
e Indberetning af timer til overenskomstansatte timelonnede.

e Indberetning af serydelser i medarbejdernes planer i Vagtplan, herunder fx
merarbejde, overarbejde, andringer i tjenester, omlagte timer og feriekoloni.

e Indberetning af andre andringer i medarbejdernes planer i Vagtplan, fx
afspadsering og kursus.

e Indberetning af lontilleg for mineds- og timelonnede, fx korsels- og
befordringsgodtgorelse.

e Manuelle @ndringer i afspadserings- og udbetalingskoder for medarbejderen
iht. lokalaftaler ved ansaxttelse og @ndringer.

e /Andring af afspadserings- og udbetalingskoder for medarbejderen i
forbindelse med enkeltstiende dage, brug af restsaldi og temning af saldi.

®  Oprydning i rulleplanet.
Ovrige forpligtigelser for Koncernservice:

e Koncernservice er forpligtiget til at kende, folge og lobende holde sig
opdateret pa regler, lovgivning og overenskomster, der har relevans for
udforelsen af opgaven.

¢ Koncernservice er forpligtet til at sikre, at selvbetjeningslesningen er

tilgengelig.
Relaterede services:
e Variable ydelser (imesedler, over-/merarbejde, fetie m.v.)
¢ Ansazttelse af ny medarbejder (GRUK undtaget)
e /ndringer (anmodning fra beslutningstager)
¢ Vedligeholdelse af grunddata og organisationsaendringer

¢ Lonkontrol og setlig lankontrol, jf. obligatoriske retningslinjer for lon og
personaleomradet

® Radgivning og support

Forudsatninger og
forvaltningernes
forpligtelser

Der er folgende forudsatninger for servicen:

e Timer, serydelser og lontilleg og andre endringer skal vare korrekt indmeldt
af beslutningstager via Koncernservices selvbetjeningslosning.

® Indsendte timesedler skal vere underskrevet af lonmodtager.

e Timer, serydelser og lontilleg og andre xndringer skal fremsendes sa snart de
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kendes.

® Hvor der skal ske manuelle ndringer i afspadserings- og udbetalingskoder for
medarbejderen iht. lokalaftale, skal lokalaftale fremsendes af beslutningstager
via Koncernservices selvbetjeningslosning.

e Andringer af afspadserings- og udbetalingskoder for medarbejderen i ovrigt
skal fremsendes sa snart de kendes.

Forvaltningens forpligtigelse:

® Beslutningstager har selv ansvar for at aftale timer, sxrydelser, lontilleg og
andre ®ndringer med medarbejder.

Okonomi

Andre indberetninger i Vagtplan kan af forvaltningen, ssmmen med indberetning af
ferie og fravaer 1 Vagtplan, tilkebes til en samlet pris af kr. 354,- pr. medarbejder pr. 4r.
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11 dkonomiservices

11.1 Feelles standardservices

11.1.1 Debitorer - salg af varer og ydelser

Formal

Formalet med Koncernservices service er at sikre, at der sker effektiv og korrekt
fakturering af Kebenhavns Kommunes salg af varer og ydelser.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

I Kegbenhavns Kommune foretages salg af varer og ydelser samt opkrevning af gebyrer
og afgifter. Det kan eksempelvis vaere salg af pladser i dagtilbud, billetter til
svommehaller eller servicebetaling pd plejehjem. De kommunale enheder, som leverer
varer eller ydelser, hvor de efter gaeldende lovgivning har krav pi betaling fra en borger
eller anden part, kan gore sidanne krav geldende. Den administrative proces, som
understotter, at salg i sidste ende bliver en indtaegt for Kebenhavns Kommune er
beskrevet herunder som debitorservices.

Servicebeskrivelsen vedrorer bade debitorprocesser 1 KR og i Navision (for TME).

Koncernservices service omfatter:
Registrering og validering:

® Registrering og udsendelse af de indmeldte krav i form af
debitorfaktura/kreditnotaer

e  Oprettelse og vedligeholdelse af debitorstamdata, herunder regulering af faste
takster pd stamkort i KOR. Eventuelt fejlbehaftet data, som er oversendt til
Koncernservice, returneres til forvaltningen.

¢ Indbetalinger i bank (ikke-manuelle) registreres og udlignes automatisk med
forfaldne debitorkrav. Manuelle indbetalinger registreres og udlignes manuelt
med forfaldne debitorkrav af Koncernservice.

¢ Koncernservice traekker rapport over afdede borgere i VI-systemet

Opfolgning og rykkerprocedure:

e Indbetalinger, som ikke er fordelte/identificerede, udredes af Koncernservice i
samarbejde med forvaltningerne

e Tor cksterne debitorer foretager Koncernservice udsendelse af forfaldslister til
forvaltningerne med henblik pa gennemgang og notering af debitorer, som skal
rykkes. P4 baggrund af tilbagemeldinger fra forvaltningerne overdrager
Koncernservice ubetalte krav til KBS til videre foranstaltning.

¢ TFor offentlige debitorer fremsender Koncernservice lobende manuelle rykkere
efter aftale med forvaltningen. (gaelder dog ikke ved mellemkommunal
afregning)

¢ Indbetalinger pa forfaldne fakturaer modtages lobende fra KBS og
Koncernservice foretager udligning

e Koncernservice registrerer afskrivninger af uerholdelige krav efter aftale med
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forvaltningerne eller KBS

Koncernservice forestar anmeldelse af krav til skifteretten for hhv. konkursboer
og dedsboer efter aftale med forvaltningerne

Rapportering:

e Koncernservice leverer ménedlig rapportering over bl.a.:

e Udviklingen pa debitoromradet, herunder brutto/netto
debitorfakturering 1 perioden, samt opgorelse af antallet af udstedte
fakturaer og kreditnotaer

e  Opgorelse af aldersfordelte debitorer

e  Opgorelse af forfaldne debitorer, som er oversendt til KBS, samt
forfaldne debitorer, som endnu ikke er oversendt til KBS

®  Opgorelse af belob modtaget fra KBS i forbindelse med
inddrivelsesprocessen

® Rapportering pa servicemal

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Forvaltningen har ansvar for at:

Sikre et gyldigt grundlag for kravet. I tilfzelde, hvor indberetter af kravet har
veeret i dialog med debitor og der er uenighed om kravet, skal Koncernservice
informeres

Kravet er opgjort, godkendt og korrekt konteret i selvbetjeningslosningen med
vedlagt dokumentation

Til debitorer med stamkort skal fakturagrundlag, endringer samt reguleringer
vare indsendt til Koncernservice via selvbetjeningslosningen senest d. 10. i
maneden for fakturering

Til debitorer uden stamkort skal fakturagrundlag vare indsendt til
Koncernservice via selvbetjeningslosningen senest 5 arbejdsdage for
periodelukning

Returnering af manedlige forfaldslister til Koncernservice inden 3 arbejdsdage
for at sikre rettidig oversendelse til KBS, manuel rykning eller afskrivning

Forholde sig til poster til afskrivning i regnskabet og melde tilbage til
Koncernservice

Opdaterede takstbilag indsendes til Koncernservice for opdatering i KOR en
gang arligt senest 15. november for kommende ar

Sikre, at der ivaerkswttes opfelgning og handlinger som folge af Koncernservices
rapportering

Okonomi

Via bevilling.
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11.1.2 Kreditor - keb af varer og ydelser

Formal Formalet med Koncernservices service er, at sikre effektiv og korrekt handtering af
Kobenhavns Kommune’s kreditorer, herunder at understotte det felleskommunale mal
om rettidig betaling.

Beskrivelse af Kob af varer og ydelser finder sted i de enkelte forvaltninger. Kreditorprocessen starter

;{emcen o8 ved et indkeb, idet bestiller angiver kontaktoplysninger til leverandeten. Det
oncernservices .. . °

forpligtelser overordnede ansvarssnit i processen er, at Koncernservice forestir modtagelse,

dispatching og opfelgning pa e-faktura til godkendelse, mens den bestillende forvaltning
har ansvar for at sikre, at varen er modtaget og godkende betalingen. Forvaltningerne og
Koncernservice har et fxlles ansvar 1 processen, for at sikre korrekt periodisering og
rettidig betaling.

Servicebeskrivelsen vedrorer bide kreditorprocessen 1 KOR og i Navision (for TMF).

Servicen omfatter:
Dispatching (fordeling) og validering:

o Korrekt og rettidig fordeling (dispatching) af e-fakturaer og kreditnotaer,
herunder teknisk fakturakontrol af indkomne e-fakturaer. Ved fejlbehaftede
fakturaer returneres disse til leverandorer.

e Dialog med leverandorer i forbindelse med rykkere eller fejl i faktura, hvor der
ikke behoves informationer fra forvaltning.

Opfolgning og rykkere for godkendelse:
e  Opfolgning og rykning for fakturaer, der mangler godkendelse
®  Opfoelgning pa faktura, der er afviste eller manuelt tilbageholdte

®  Opfoelgning og udligning af kreditnotaer i samarbejde med bestiller af
vare/ydelse

e Betaling af fakturaer, herunder opfelgning pa betalinger, der er afviste eller
fejlbehaftede

Ovrige services:
¢ Vedligeholdelse af kreditor stamdata
® Registrering af @ndringer til stillingshierarkier
e Hindtering af kreditnotaer
e Hindtering af 3. mands regninger pa vegne af en borger i kommunen

¢ Hindtering af konkrete problemsager som har karakter af tvister, eller hvor der
er behov for akut handling

®  Oprette udenlandske betalinger via bank og hindtering af relaterede
finansposteringer

e Foretage registrering af manuelle fakturaer 1 selvbetjeningslosningen i serlige
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tilfelde, eksempelvis ved straksudbetalinger eller annullerede e-faktura

e Foretage stikprovekontrol af dokumentation til kreditorfakturaer oprettet via
selvbetjeningslosning i henhold til geldende regelsat

Rapportering:
e Koncernservice leverer minedlig rapportering pd bl.a.:

e Udviklingen pa kreditoromradet, herunder brutto/netto leveranderbetalinger i
perioden, samt opgorelse af antallet af fakturaer og kreditnotaer

e  Opgorelse af antal fakturaer som atventer godkendelse, forfaldne fakturaer og
fakturaer pa hold

e Takturaernes gennemsnitlige gennemlobstid fra dispatching til godkendelse

¢ Andelen af rettidige betalinger

Forudsztninger | Det er forvaltningens ansvar at:
og forvaltningens

forpligtelser e Sikre afgivelse af korrekte kontaktoplysninger (referenceperson, dvs.
brugerident, EAN-nummer og evt. rekvisitions- eller Indkebsnummer) ved
bestilling

e Foretage varemodtagelse og tjekke fakturagrundlag. Ved eventuelle fejl skal
bestilleren af en vare/ydelse fore dialog med leverandor

e Foretage kontering og godkendelse/afvisning af kreditorfaktura og kreditnota

® Registrere betalinger i selvbetjeningslosningen for udbetalinger, hvor der ikke i
lovgivningen er krav om e-faktura, fx udlag, tilskud, afsluttet
debitorsag/beboersag, honorar mm.

¢  Vedhafte korrekt dokumentation ved manuelt oprettede betalinger
¢ Handle pa rykkere for manglende godkendelse af fakturaer

e Sikre, at der iverksaettes opfelgning og handlinger som felge af Koncernservices
rapportering

Okonomi Via bevilling.
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11.1.3 Bank og Kasse

Formal

Formalet med Koncernservices service er forestd den daglige administration af
Kobenhavns Kommune pd bank- og kasseomradet.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Koncernservices service vedrorer den daglige administration af alle Kebenhavns
Kommunes bankforretninger. Det drejer sig hovedsageligt om oprettelser, ndringer
eller nedlaggelser af bankkonti, betalingskort og fuldmagter. Servicen vedrorer desuden
anmodning vedrerende oprettelse, andringer eller lukning af kontantkasser og
varetagelse af kasseeftersyn i Koebenhavns Kommune.

Koncernservices service vedr. bankkonti omfatter:

Oprettelser:

e Koncernservice opretter, endrer og nedlegger bankkonti i Kebenhavns
Kommune’s hovedbanker pa forvaltningernes anmodning. Koncernservice
héindterer ligeledes fuldmagtsforhold samt tilherende likvidkonti i KR

e Koncernservice opretter, zndrer og nedlegger brugere til kommunens
hovedbankers netbankslosninger

Opfolgning:

¢ Koncernservice bidrager med data og indgdr i opfelgningen pa Kebenhavns
Kommunes samlede likviditet

e Koncernservice foretager opfolgning pa betalingsfiler fra dag til dag
® Rapportering:
e Koncernservice leverer kvartalsvis rapportering vedrorende:

e Likviditetsoversigt pr. forvaltning med afvigelsesrapportering pa forskelle
mellem bankkonti og KOR kont.

e Oversigt over oprettelser/lukninger af konti

Koncernservices service vedr. betalingskort omfatter:
Oprettelser:

e Pi forvaltningens anmodning opretter Koncernservice betalingskort til ansatte i
Kobenhavns Kommune.

¢ Koncernservice opretter betalingskort pa institutionens anmodning
Opfolgning:

¢ Koncernservice foretager lobende opfolgning pd henvendelser fra banken ved
andret forbrugsmenster pa betalingskort.

e Koncernservice bistir med hjelp i forbindelse med bortkomne kort, koder og
uafklarede transaktioner pd betalingskort.

Rapportering:

e Koncernservice leverer arlig oversigt over betalingskortholdere til brug for
forvaltningens ajourforing.
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Koncernservices service vedr. kasser omfatter:

Oprettelser:

Pa forvaltningernes anmodning behandler Koncernservice anmodninger om
oprettelser, nedleggelser og xendringer af kontantkasser

Opfolgning og kontrol:

Koncernservice foretager uanmeldt kasseeftersyn og bilagskontrol efter
gxldende regler og felles forretningsgang. Ved eftersynet kontrolleres bl.a.:

At der foreligger tilladelse til kontantkasse samt at kontantbeholdning opbevares
pé betryggende vis

At der foretages optalling af kassen og fores kasserapport, samt at omsatning
indseattes 1 banken pd daglig basis

At kasserapporten afsluttes, godkendes og indtastes 1 selvbetjeningslosningen
mindst én gang ugentligt

At kassebeholdningen bliver afstemt i overensstemmelse med den bogforte
kassebeholdning i KR

At uafregnede forskud/udleg er dateret, underskrevet og afregnet senest efter 5
arbejdsdage samt at der ikke foretages kontantudbetalinger over 500 kr.

At der er betryggende funktionsadskillelse mellem_kasse og bogfering, anvisning
og bogforing samt kontrol og bogforing

At bilagene er valide og er korrekt godkendte

Koncernservice foretager efter sxrskilt aftale med forvaltning udvidet
kasseeftersyn vedr. moms, inventarliste, beboermidler mv.

Rapportering:

Koncernservice leverer rapport over gennemfort kasseeftersyn til den vedrorte
forvaltningsenhed samt centralforvaltningen med status pa eftersynet, herunder
konstaterede fejl og mangler.

Koncernservice leverer kvartalsvis oversigt over kassetilladelser til brug for
forvaltningens ajourfering.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Det er forvaltningens ansvar at:

Anmode om oprettelser, ndringer og lukninger af bankkonti, betalingskort,
kontantkasser samt fuldmagtsforhold via de tilgengelige selvbetjeningslosninger
og blanketter

Sikre at anvendelse af betalingskort sker efter gaeldende regler

Sikre en betryggende handtering, opbevaring og kontrol af brug af kommunens
likvide midler i gvrigt

Opgore/optalle kasser og foretage daglig afstemning heraf samt udarbejde
kassekladder, som registreres 1 selvbetjeningslesningen*

Foretage opfolgning pa resultatet af kasseeftersynet, herunder sikre at der bliver
yderligere eftersyn, hvis der er tegn pa uregelmeassigheder i forvaltningen af den
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enkelte kasse

® Registrere eller foretage ompostering ved forbrug pé betalingskort via
selvbetjeningslosningen med behorig underliggende dokumentation

e Atligt at verificere fuldmagtsforhold pa firmadankort

® Meddele Koncernservice nar der sker @ndring 1 en medarbejders arbejdsforhold,
som giver anledning til 2ndring i fuldmagtsforhold, adgang til netbank og/eller
betalingskort/kreditkort

e Foretage sperring af kort og lign. ved tyveri og/eller indbrud

*1 tilfaelde af manuelle debitorindbetalinger i kassen, skal kassekladde indsendes til
Koncernservice for registrering i KOR

Okonomi Via bevilling.
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11.1.4 Finansposteringer

Formal

Formalet med Koncernservices service er at registrere bankbevaegelser og manuelle
debitorindbetalinger samt posteringer, som afstemningsarbejdet giver anledning til.

Servicen omfatter desuden overvigning og kontrol med selvbetjeningslosning
"Postering’. Formilet med servicen er generelt at sikre et korrekt og retvisende regnskab.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Finansposteringer er en service, som omfatter overvigning og kontrol med
selvbetjeningslasningen, registrering af bankbevagelser, samt registrering af de
posteringer, som ikke kan foretages via selvbetjeningslosningen.

Finansposteringer som ikke kan foretages via selvbetjeningslosningen kan forekomme i
folgende tilfzlde:

Nir forvaltningsenheden modtager manuelle indbetalinger af tilgodehavender oprettet i
debitormodulet

Nir antallet af omposteringer mellem konti overstiger et antal linjer der gor, at man i
stedet med fordel kan foretage indlesning via ADI-regneark

Koncernservices service omfatter:
Registrering:

e Registrering af finansposteringer vedr. bankkonti* (excl. betalingskort og
kontantkasser, der handteres i forvaltningen). Koncernservice gennemgar
dagligt alle bankkonti for at identificere eventuelle bevagelser. Bankbevagelser
og manuelle debitorindbetalinger bogfores pa relevant konto inden for en uge.

e Handtering af fremsendte ADI-ark vedr. finansposteringer

® Registrering af finansposteringer, som er afledt af afstemningsopgaven
(statusafstemning og logning) pd baggrund af dialog og beherig dokumentation
modtaget fra forvaltningen

e Efter aftale med den enkelte forvaltning hindterer Koncernservice indlasning af
regnskaber vedrerende selvejende institutioner med driftsoverenskomst (via

ADI-ark)
Opfolgning:

®  Opfoelgning pa fejlede posteringer fra registrering i selvbetjeningslosning eller
andre systemfejl (fejlkonti, interfacetabeller mm.)

¢ Koncernservice folger op pa fejl i registreringer vedr. finansposteringer, som er
fremsendst til Koncernservice som ADI-regneark

¢ Ved fejl og mangler i posteringer kontaktes forvaltningen med henblik pa at
sikre korrekte oplysninger

e Synliggorelse og rapportering af ubehandlede posteringer til forvaltningen

e Udforelse af stikprovekontrol af vedhaftet dokumentation til finansposteringer i
selvbetjeningslosningen
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Rapportering:

Koncernservice leverer manedlig rapportering pd bl.a.:

o Udforelse af stikprovekontrol af vedhaftet dokumentation til
finansposteringer 1 selvbetjeningslesningen.

*En forudsxtning herfor er at Koncernservice af forvaltningen tildeles bemyndigelse til at kunne
registrere kendte og forventelige finansposteringer med driftspavirkning. Ansvaret for
tilvejebringelse af nedvendig og behorig dokumentation pahviler forvaltningen.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Det er forvaltningens ansvar at:

Foretage registrering og godkendelse af finansposteringer/omposteringer via
selvbetjeningslosningen

Indsende bilag for forventet indtagt eller forhandsgodkendelse til
Koncernservice vedr. udpostering af konkret belab pa forvaltningens konti

Sikre at finansposteringer vedrorende bank og giro registreres i
selvbetjeningslosningen for betalingskort og kassekladder**

Sikre korrekte data i registreringen med behorig underliggende dokumentation,
herunder at biade indberetter og godkender, er fortrolige med kontoplanen

Sikre, at finansposteringer over 100.000 kr. godkendes af 2 ansatte med korrekte
autorisationer

Foresta opfolgning pi fejlposteringer, manglende dokumentation samt
udredning vedrorende uoverensstemmelser afledt af afstemningsrutinen,
foretaget af Koncernservice

Udarbejde ADI-regneark vedrerende finansposteringer

Vurdere og handle pa den rapportering, der udarbejdes af Koncernservice

**] tilfelde af manuelle debitorindbetalinger til kontantkasser, skal kassekladde indsendes til
Koncernservice for registrering i KOR

Okonomi

Via bevilling.
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11.1.5 Intern faktura

Formal

Formalet med Koncernservices service er at sikre effektiv og korrekt administration af
interne fakturaer der sendes internt eller imellem forvaltninger.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

I Kobenhavns Kommune kobes og sxlges ydelser bade internt i forvaltninger og pa
tveers af forvaltninger. Derfor foretages intern fakturering. Koncernservices overordnede
ansvar i denne forbindelse omfatter opfelgning og hindtering af fejlede interne fakturaer
udsendt i Workflow samt udsendelse (dispatching) af interne fakturaer fra fagsystemer.

Koncernservices service omfatter:
Oprettelser:

e For krav oprettet via selvbetjeningslasningen udferes kontrol og fejlhandtering
pé afsendte interne fakturaer samt eventuel opfolgning og fejlrettelser ved
udsendelse i Workflow

e Tor krav oprettet via graensesnit mellem et fagsystem og KR, foretager
Koncernservice indlasning af greensesnit i KOR og udsendelse samt evt.
fejlretning i Workflow.

Opfolgning:

¢ Koncernservice foretager opfolgning og rykning pa dbne og afviste interne
fakturaer. For sa vidt angir afviste interne fakturaer, sikrer Koncernservice at
der er angivet en arsag til afvisning.

Rapportering:

e Koncernservice leverer méinedlig rapportering til forvaltningen fem dage for
regnskabsperiode lukker pé bl.a. status over godkendte, afviste samt interne
fakturaer til behandling,

Servicen udfores ogsa for de enheder (fx Teknik- og Miljoforvaltningen), som anvender
Navision som forsystem til KOR.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Forvaltningerne er ansvarlige for opgerelse og udarbejdelse af interne fakturaer,
herunder efterfolgende godkendelse hos modtager.

Det er forvaltningens ansvar, som afsender af en intern faktura at:

¢ Indberette internt krav til fakturering via selvbetjeningslesningen, pd baggrund
af indgdet aftale mellem parterne vedlagt behorig underliggende dokumentation

¢ Data er indberettet korrekt og indeholder som minimum informationer om
aftaleparter, beskrivelse af leverancer, pris og fakturas hyppighed

¢ Indga dialog med modtager af intern faktura i tilfaelde af, at en intern faktura
afvises

e  Vurdere og handle pa den rapportering, der udarbejdes af Koncernservice.

o At der sker en rettidig oprettelse af krav i selvbetjeningslesningen i henhold til
gxldende faxlles forretningsgange
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Det er forvaltningens ansvar, som modtager af interne fakturaer, at:

® Sorge for korrekt og rettidig kvalitetssikring, godkendelse og kontering i
henhold til gaeldende falles forretningsgange

e Folge op pa Koncernservices rapportering vedrerende abne interne fakturaer

Okonomi Via bevilling.
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11.1.6 Afstemninger af balancekonti

Formal

Formalet med Koncernservices service er at sikre, at kommunens balancekonti er
afstemt til behorig underliggende dokumentation samt at foretage opfolgning pa
differencer og fejl.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Koncernservices overordnede ansvar omfatter afstemning af kommunens balancekonti
og synligeorelse af differencer og manglende eller fejlede posteringer, som den
budgetansvarlige enhed skal udrede. Koncernservice er ansvarlig for, at der finder
opfolgning sted pa alle afstemninger med konstaterede differencer.

Koncernservices service omfatter:

Afstemning:

e Koncernservice foretager afstemning og logning af forvaltningernes
balancekonti efter gxldende regler og faelles forretningsgange*

Opfolgning og vejledning:

e Afstemninger med differencer/mangler opgores og synliggotes over for
forvaltningerne. De posteringer, som afstemningen har affedt, registreres og
godkendes, pid baggrund af dialog og behorig dokumentation modtaget fra
forvaltningen

e Koncernservice gir i dialog med den enkelte enhed i forvaltningen om
nodvendige opfolgende handlinger for at udrede/udbedre differencer, samt
folger op pa om handlingerne gennemfores.

e Afstemning af fejlkonti.
Rapportering:
¢ Koncernservice leverer manedlig rapportering pa bl.a.:
o Antal konti, der er afstemt i perioden og logningsprocent
o Antal konti afstemt til opfolgning/antal kont ikke-afstemt

o Opversigt over konti, hvor der foretages opfelgningsaktiviteter, herunder
nedvendige opfolgende handlinger i forvaltningen/den
budgetansvarlige enhed for at udrede/udbedre differencer.

Koncernservice leverer herudover input til forvaltningernes konklusionsnotat for s vidt
angir den del, som omhandler afstemning af balancekonti.

* Det fremgar af Kobenhavns Kommune’s kasse- og regnskabsregulativ — bilag om bogforing
afsnit 14 ”systemejeren for det integrerede system har ansvaret for at sikre, at systemet er afstemt
med KOR herunder udarbejdelse af dokumentation herfor”.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Det er forvaltningens ansvar at:

e Levere relevant og brugbart materiale til brug for afstemning af balancekonti,
herunder tilvejebringelse af behorig undetliggende dokumentation

e Folge op og handle pa eventuelle differencer eller manglende/fejlede poster, det
er synliggjort af Koncernservice i forbindelse med afstemningsrutinen
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® Som systemejer for fagsystemer med graensesnit til KOR at handle i tilfzlde af
afvigelser og rette eventuelle fejl

e Forvaltningen er ansvarlig for den lobende registrering

®  Hovis der identificeres fejl eller mangler, som har betydning for afstemningen af
balancekonti, skal Koncernservice orienteres.

e Afstemning af sorteret posteringsudtrak pa baggrund af udtrek leveret af
Koncernservice.

Okonomi

Via bevilling.
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11.1.7 Controlling af balancen

Formal

Koncernservice foretager controlling af afstemte balancekont til understottelse af
forvaltningens ledelsestilsyn.

Beskrivelse af

Koncernservices overordnede ansvar omfatter controlling af kommunens balancekonti,

e Cl dvs. at sikre, at kommunens samlede balance er opgjort efter gzeldende regler og praksis.
Koncernservices
forpligtelser
Koncernservices service omfatter:
Controlling:
e Alle afstemninger er omfattet af en arlig kontrol
e Ud fra en risikovurdering af regnskabsmassig vasentliched foretages lobende
stikprovekontrol af afstemninger
® Der foretages 2-3 temakontroller arligt pd udvalgte balancekonti. Temaer aftales
i samarbejde med forvaltningerne. De kan vare bide tvergiende og
forvaltningsspecifikke.
Rapportering:
e Kvartalsvis rapportering pa stikprove- og temakontroller
¢ Bidrag med data som grundlag for forvaltningernes konklusionsnotat og gvrige
forklaringer vedr. balance
¢ Koncernservice leverer forud for drsafslutningen en kvittering for udfert
kontrolaktiviteter som understotter forvaltningens ledelsestilsyn
Forudsztninger | Det er forvaltningens ansvar at:
og forvaltningens
forpligtelser e Reagere pi eventuelle mangler ved afstemningerne, som kan henfores til
forvaltningernes arbejde i forhold til afstemningsproceduren
Okonomi

Via bevilling.
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11.1.8 Afstemning af lon

Formal og
produkt

Formalet med Koncernservices setrvice er at sikre fuld overensstemmelse mellem lendata
i lonsystemet, okonomisystemet og SKAT (e-indkomst).

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Koncernservices service omfatter:

Afstemning:

Afstemning mellem okonomi- og lensystem

Afstemning af indberetninger til SKAT

Afstemning af autoriserede manuelle posteringer og opfelgning herpa
Afstemning af lonfejlkonti og udredning af eventuelle fejlposteringer
Rettelser og omkontering pa fejlkonti efter aftale med budgetansvarlig chef

Vedligeholdelse af Obligatoriske retningslinjer for lon - og personaleomridet og
Konteringsvejledningen for lon

Rapportering:

Koncernservice leverer minedlig rapportering pd bl.a.:

o Levering af oplysninger vedrorende posteringer pa fejlkonti til brug for
estimeret forbrug i budgetansvarlige enheder (dackker foregiende
mineds lonkorsler).

o Posteringer pa lonkonti i KR, som ikke har kilde KMD-OPUS
(lensystemet)

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Det er forvaltningens ansvar at:

Overholde reglerne i Konteringsvejledningen for lon og i de Obligatoriske
retningslinjer for lon - og personaleomradet

Foresta kontroller som sikrer, at lonudbetalinger er autoriserede
Tilse, at kontrol- og godkendelsesprocedurer overholdes

Forvaltningen leverer korrekt dokumentation for lenudbetalingerne

Okonomi

Via bevilling.
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11.1.9 Omkostningsbaseret regnskab (OBR)

Formal

Formalet med Koncernservices service er at sikre lobende og korrekt registrering af
OBR-aktiver 1 kommunens regnskab.

Beskrivelse af

Koncernservice er ansvarlig for at registrere tilgang, afgang og @ndringer vedr.

e Cl anlzegsaktiver i KOR pé baggrund af forvaltningernes fremsendte indberetningsskemaer.
Koncernservices
forpligtelser
Koncernservices service omfatter:
Registrering:
® Registrering af aktiver sker lobende 1 anlegsmodulet i KR pa baggrund af
modtagne indberetningsskemaer, for anskaffelser over 100.000 kr. (inkl.
finansielt leasede aktiver), herunder aktiver under opforsel
Opfolgning:
® Ved fejl og mangler kontakter Koncernservice forvaltningen, hvorefter
indberetningsskemaet returneres for indhentelse af korrekte oplysninger
e  Opfolgning pa, om modtagne indberetningsskemaer med xndringer og afgange,
er konteret korrekt
Rapportering:
¢ Koncernservice leverer hvert kvartal en aktivfortegnelse, som forvaltningen kan
anvende, som led i deres kontrol af aktivernes tilstedevarelse
Forudsztninger | Det er forvaltningens ansvar at:
og forvaltningens
forpligtelser e  Sikre at alle OBR-aktiver over 100.000 kr. identificeres og pafores
indberetningsskemaet
¢ Indberetningsskemaet vedr. tilgange, afgange og a@ndringer indsendes lobende,
rettidigt (senest inden udgangen af kalenderiret) og er udfyldt korrekt, samt at
der er foretaget korrekt kontering
® Det er forvaltningens ansvar at foretage vurdering af om indberetninger af til og
afgange er korrekte og om de afloser tidligere registrerede “klumpninger” eller
enkelt registrerede aktiver.
o Verificere anlegsaktiver 1 forbindelse med tilstedevarelseskontrol
Dkonomi

Via bevilling.
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11.1.10 Moms

Formal Formilet med Koncernservices service er at sikre korrekt opgorelse og indberetning af

moms for Kebenhavns Kommune.

Beskrivelse af Koncernservices service omfatter:

setrvicen og

Koncernservices | Afstemning og indberetning:

forpligtelser

Opgorelse og afstemning af alle typer moms iht. galdende terminer (kebsmoms,
registreret moms, EU moms, moms ved keb i 3.]1ande, fondsmoms,
tilskudsmoms / positivlisten, kunstnermoms, splitmoms og energiafgifter.)

Indberetning af moms til hhv. @konomi — og Indenrigsministeriet og SKAT
Dataanalyse og opfelgning pa forvaltningernes konteringspraksis

Kontrol af momspositivlisten samt opdatering af procentsatser i KOR.

Radgivning:

Radgivning om korrekt momshdndtering i kontoplanen

Koncernservice leverer en specifikation af Kobenhavns Kommunes drlige
kobsmoms til revisionspategning ved drsafregning

Controlling pa overholdelse af momsregler ved keb i udlandet

Forudsztninger | Det er forvaltningens ansvar at:

og forvaltningens

forpligtelser e  Sikre korrekt kontoplan i henhold til momspositivlisten
e Sikre korrekt kontering ud fra foreliggende kontoplaner og falles
forretningsgange
e Toretage beregning og bogfering af splitmoms ved drets udgang
Okonomi Via bevilling.
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11.2 Standardservices

11.2.1 Statsrefusion

Formal

Formalet med Koncernservices service er at sikre, at Kobenhavns Kommune fir
hjemtaget refusion i1 form af statsrefusion, integrationstilskud og beboerindskudslan pa
relevante udgifter pa hovedkonto 05 ”Social- og sundhedsvasen” og 08
”Balanceforskydninger”.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Koncernservices service omfatter:

Statsrefusion og integrationstilskud hjemtages seks gange om aret.
® Januar kvartal
o April kvartal
e  Juli kvartal
e  Oktober kvartal
e Forelobig restafregning
e Endelig restafregning

Den kvartalsvise statsrefusions- og integrationstilskudshjemtagelse bestir af:
® Lobende restafregning for det foregiende kvartal
¢ TForskudsrefusion for det kommende kvartal

Statsrefusion af beboerindskudslin hjemtages to gange arligt i forbindelse med:
e Halvirsregnskabet og
e Arsregnskabet.

Den forelobige og endelige restafregning udarbejdes det efterfolgende ar. Den endelige
restafregning skal revisionspdtegnes.

Det koordinerende ansvar for statsrefusionshjemtagelsen i Kebenhavns Kommune er
placeret i Koncernservice. Koordineringsopgavens indhold bestar i hovedtrak af:

e  Opdatering af filer til nyt kvartal

e Indsattelse af data vedrorende modtaget refusion/integrationstilskud til og med
indevaerende kvartal (lobende restafregning)

¢ Udsendelse af filer til involverede parter via e-mail
¢  Gennemgang af udfyldte filer fra involverede parter
®  Opsamling af filer fra involverede parter (opsamlingsfil)

¢  Opdatering af opsamlingsfil med datoer for modtagelse af kvartalets
refusioner/integrationstilskud

e Udatbejdelse af totaloversigt

e Indberetning af kommunens godkendte data pa Social- og
Integrationsministeriets hjemmeside pa Internettet

e Udarbejdelse af posteringsbilag (opsamlingsfil) med datoer for modtagelse af
kvartalsvis statsrefusion fra Social- og Integrationsministeriet og fremsendelse af
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posteringsbilagene til involverede parter via e-mail.
® Posteringsbilagene bogferes via selvbetjening.
e Tidsplan (statsrefusionskalender) med angivelse af folgende frister for:
o Koncernservice udsender materiale til involverede parter
o Involverede parter returnerer materiale til Koncernservice

o Koebenhavns Kommunes samlede bidrag fremsendes til Social- og
Integrationsministeriet

® Vedrerende den forelobige og endelige restafregning indeholder tidsplanen ud
over ovenstdende, tidsfrister for nedenstiende opgaver:

o Posteringsbilag med afsluttende posteringer sendes til involverede
parter via e-mail.

® Der skal indhentes bidrag fra felgende enheder:
o Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen
o Sundhedsforvaltningen
o Socialforvaltningen
o Okonomiforvaltningen
o Kobenhavns Borgerservice

®  Servicen indeholder endvidere vedligehold af forretningsgang pa omradet.

Servicen indeholder ikke:

Kontering og afstemning af statsrefusionen fra mellemregningskontiene til de relevante
refusionskonti i forvaltningernes driftsregnskab.

Forudsztninger | Det er forvaltningens ansvar at:

og forvaltningens

forpligtelser e Indsende korrekte refusionsanmodninger indenfor de angivne tdsftister.
e  Assistere Intern Revision og den eksterne revision.

Okonomi

Via bevilling.
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11.2.2 A-skat - afregning og administration

Formal

Formalet med Koncernservices service er at sikre, at der sker afregning af A-skat fra
Efterlevelseshjxlp (Socialforvaltningen), Pension (Kebenhavns Borgerservice) og KMD
Aktiv (Beskeftigelses- og Integrationsforvaltningen).

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Koncernservices service omfatter:

Efterlevelseshjxlp (Socialforvaltningen)

Udbetaling af efterlevelseshjalp og indeholdelse af A-skat kan kun ske via
KMD-aktiv. Efterlevelseshjalp betales bagud

2 dage for sidste hverdag i médneden treekkes saldoen i KR pa konto 60105-
6902-8259000000 Indeholdt A-skat (grensesnitsneglen 3113885350) og de
resterende 2 dage udtraekkes fra KMD doc2archive under KMD-Aktiv (som
endnu ikke er bogfort i KOR)

Betaling til SKAT sker via ”Betaling via elndkomst”
Posteringsbilag udfardiges og bogfores
Manedlig afstemning af kontoen 60105-6902-8259000000 Indeholdt A-skat

Arlig afstemning af afregnet skat mellem afstemningsliste fra KMD-aktiv, KOR
og oplysninger fra SKAT (via eindkomst)

Vedligehold af forretningsgang

Pension (KBS)

0 angivelse til SKAT sker via ”Betaling via eIndkomst”

Til orientering fremsendes information om den foretagne postering til KBS hver
maned

KMD-aktiv (BIF)

Betaling til SKAT sker via ”Betaling via eIndkomst”. Der foretages 2 betalinger
pr. den 1. og pr. medio mdr.

Posteringsbilag udfaerdiges og bogfores
Manedlige rettelser af fejlliste ”Indberettet til Skat”

Arlig afstemning af kontoen indeholdt A-skat

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Forvaltningen har ingen sarskilte forpligtelser.

Dkonomi

Via bevilling.

83




11.2.3 Mellemkommunal afregning

Formal Formilet med Koncernservices service er at sikre, at der foretages en mellemkommunal
afregning af fortidspension (Socialforvaltningen) og kontanthjalp (Beskaftigelses- og
integrationsforvaltningen).

Beskrivelse af Koncernservices service omfatter:

setrvicen og

Koncernservices e Sagsbehandling af mellemvarendet med andre kommuner vedrorende

LIS fortidspension og kontanthjzlp

e Afregning af de omhandlede mellemvarender. Hvis afregningen sker senere end
2 miéneder efter, at der er modtaget sagsinformation, skal dette indberettes til
Socialforvaltningen

e  Vedligehold af forretningsgang

Tk e Det er forvaltningens ansvar at:

og forvaltningens

forpligtelser e Sikre effektiv sagsbehandling, si Koncernservice kan overholde

afregningsfristerne.

Okonomi Via bevilling.
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11.2.4 Mellemkommunal refusion

Formal

Formalet med Koncernservices service er at sikre, at der opkraeves refusion fra andre
kommuner for udgifter til kontanthjxlp, skianejob, fleksjob, revalidering og
beskeftigelsesordninger ydet efter aktivlove 1 Kebenhavns Kommune.

Servicen er malrettet BIF.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

setrvicen og
Koncernservices | Lobende oprettelse af sager samt opkraevning af refusion:
forpligtelser

®  Modtagelse af betalingstilsagn og efterfolgende oprettelse af papirsag, samt
oprettelse af sag i KIMD Sag, hvis der ikke i forvejen eksisterer en sag pa cpr.nr.

®  Opgorelse af refusionens belob

e Udarbejdelse af grundlag til faktura, hvis refusionens totalbeleb pé sagen er
storre end 1.000/4.000 kr. Hvis refusionens totalbelob pé sagen er mindre end
1.000/4.000 kt., afregnes den forst ved halvarlig gennemgang.

e Kvartalsvis opgorelse og afregning af refusion af eksisterende/allerede oprettede
sager.

e  Efter hvert kvartal, nir perioden er afsluttet/lukket i KOR, undersoges det om
den tidligere bopalskommune stadig er refusionspligtig, og i sa fald opgores
refusionen. Hvis den tidligere bopxlskommune ikke er refusionspligtig, lukkes
sagen.

e Udarbejdelse af grundlag til faktura, hvis refusionens totalbelob pa sagen er
storre end 1.000/4.000 kr. Hvis refusionens total belob pd sagen er mindre end
1.000/4.000 kt., afregnes den forst ved halvarlig gennemgang.

e Sagsbehandling i forbindelse med indsigelser over for faktura

e  Manedlig opfelgning pé udstedte fakturaer

o Afstemning

e Arkivering

I Det er forvaltningens ansvar at:
?Ogr;(;ir;flt:::gens ¢ TFremsende betalingstilsagn

® Levere assistance i forbindelse med at afgore, om den tidligere bopalskommune
stadig er refusionspligtig

e  Assistere i forbindelse med opgorelse af refusion

e  Assistere i forbindelse med hindtering af indsigelser over for faktura

Okonomi

Via bevilling.
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11.2.5 Motorlan

Formal

Formalet med Koncernservices service er at administrere 1an til invalidebil.

Servicen er malrettet Socialforvaltningen.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Koncernservices service omfatter:

Registrering af modtagne gxldsbreve fra centrene vedr. invalidebil.
Registreringen sker lobende i et SAS-program

Manedlig nedskrivning af den afdragsfrie del. Nedskrivningen sker pa baggrund
af en SAS-korsel som efterfolgende ekspederes af KIMD og overfores til KR
og P.nr.-basen

Lobende sagsbehandling af uoverensstemmelser mellem oplysningerne i KOR
og modtagne indberetninger fra centrene

Kvartalsvis afstemning af saldoen i KR over til P.nr-basen. Afstemningen
vedrorer bdde den afdragsfrie del og den afdragspligtige del af lanet. Derudover
afstemmes de enkelte klienters restgaeld vedr. den afdragstrie del af linet
(restgaelden i P.nr.-basen afstemmes med saldoen i SAS-programmet)

Hyvis afstemningen ikke er foretaget i henhold til tidsplanen skal der udarbejdes
en handleplan, som besktiver, hvornar afstemningen vil blive udfort.
Handleplanen skal fremsendes til Socialforvaltningen

Arlig udsendelse af excelark til Hadicapcentrene med oplysning om borgerens
saldo pd mellemvarende med kommunen. Excelarket udskrives pd baggrund af
oplysninger i P.nr.-basen

Vedligeholdelse af SAS-applikation pa mainframe
Vedligeholdelse af forretningsgang

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Forvaltningen har ingen sarskilte forpligtelser.

Okonomi

Via bevilling.
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11.2.6 OBS

Formal

Formalet med Koncernservices service er at afstemme udbetalings- og KUB konti
(returneringskonti), stoppe betalinger, informere brugerne og foretage bogforing af
returnerede betalinger pa forvaltningens mellemregningskonti.

Lov om offentlige betalinger OBS/SKB (Offentlig betalingsservice/ Statens
Koncernservice betalinger) omfatter sociale ydelser som personlig tilleg og brok pension
som udbetales af Kobenhavns Borgerservice (KBS).

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

setrvicen og
Koncernservices e Afstemning af udbetalingskonti (1 pr. fagsystem)
forpligtelser
e Afstemning af KUB konti (1 pr. fagsystem)
e Stoppe betalinger indenfor de fastsatte tidstrister
® Bogforing af returnerede og stoppede betalinger pa forvaltningernes
mellemregningskonti samt information til brugere
e  Vedligehold af forretningsgang
Forudsztninger | Det er forvaltningens ansvar at:
og forvaltningens
forpligtelser e Udfylde og indsende blanketter i henhold til Koncernservices retningslinjer,
herunder at anvende de blanketter som er udarbejdet til formalet, som ligger
tilgaengelig pa http://kkblanket/ (Det elektroniske blanketsystem).
e Afstemme mellemregningskonti i forbindelse med genudbetaling
Okonomi

Via bevilling.
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11.2.7 Optikerafregning

Formal

Formalet med Koncernservices service er at foretage afregning og sagsbehandling med
optiker.

Servicen er malrettet Socialforvaltningen.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

setrvicen og
Koncernservices e Afregning med optikerne af deres tilgodehavender, nir der er udskrevet en
Hatgpl e bevilling fra Optiker Afregnings- og Valideringssystemet (eller et Helbredskort
fra Pensionssystemet)
e  Sagsbehandling af de sager, som er kommet pa fejlkontiene via fejl- og advis -
listerne
e  Vedligehold af forretningsgang
Forudsatninger .
og forvaltningens | Det er forvaltningens ansvar at:
forpligtelser
e Sikre at graensesnit fra de berorte I'T-systemer har afleveret data i KOR og de
afleverede data er korrekte
Det skal bemzerkes, at Koncernservice ikke har systemansvaret for Optiker Afregnings-
og Valideringssystemet eller Pensionssystemet, og derfor ikke har mulighed for at
pévirke systemleveranderen til at overholde deres tidsfrister
Okonomi

Via bevilling.
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11.2.8 Apotekerafregning

Formal

Formilet med Koncernservices service er at sikre, at der sker afregning og
sagsbehandling af apotekernes tilgodehavender.

Servicen er malrettet Socialforvaltningen.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

setrvicen og
Koncernservices . . .
forpligtelser e Afregning af apotekernes tilgodehavender, nir der er udskrevet en bevilling fra
Apoteker Afregnings- og Valideringssystemet eller et Helbredskort fra
Pensionssystemet.
® Belobene pr. apotek kvalitetssikres inden afregningen finder sted.
e Eventuelle dobbeltbetalinger og atypiske belob undersoges naermere
e Sagsbehandling af de sager, der er kommet pa fejlkontiene via fejl- og
advislisterne
e  Vedligeholdelse af forretningsgang
Ved storre organisationsendringer, lovendringer, kontoplansendringer og @ndringer i
IT-systemet, som oger omfanget af opgavelosningen, afregnes det faktiske tidsforbrug
forbundet hermed.
e ety Det er forvaltningens ansvar at:
og forvaltningens
forpligtelser . .
e Sikre at filen med data er korrekt udfyldt og leveres rettidigt
e Sikre at systemerne lobende udvikles for at minimere omfanget af fejl og
uhensigtsmeassigheder
Det skal bemerkes, at Koncernservice ikke har systemansvaret for Apoteker Afregnings-
og Valideringssystemet eller Pensionssystemet, og derfor ikke har mulighed for at
pévirke systemleveranderen til at overholde deres tidsfrister.
Okonomi

Via bevilling.
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11.2.9 Budgetindberetning - via ADI

Formal

Formilet med Koncernservices service er at foretage indlasning af budgetter 1 KOR, for
decentrale institutioner savel som centralforvaltninger.

(Masseindberetning af Budget i KR via Applications Desktop Integrator (ADI))

Servicen er malrettet OKF og Intern Revision.

Beskrivelse af

Der anvendes saldobaseret overforsel til denne ydelse. Det vil sige at indleesning af
budgetter skal foretages som fuldkomne budgetter indeholdende samtlige budgetposter

setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser Koncernsetvices service omfatter:
Udtyldt ADI skabelon modtages fra forvaltning:
e Udtrak af kontoplan til ADI-ark (excel regneark)
®  Modtagelse af udfyldt ADI skabelon fra bruger
e Indlesning i Applications Desktop Integrator
e Ved fejl og mangler kontaktes afsender eller ADI-arket returneres for
indhentelse af korrekte oplysninger
® Vejledning i forbindelse med udfyldelse af ADI-ark
Kontrol og arkivering:
e Arkivering af dokumentation
Levering af blanketter via opgaveportalen:
¢ Kontakt Koncernservice for yderligere information om, hvordan ADI-ark
udfyldes. Kontakt Koncernservice via 70 80 80 00
Servicen indeholder ikke:
®  Godkendelse af budgettet
e Transaktionsbaseret indberetninger.
ettt Det er forvaltningens ansvar at:
og forvaltningens
forpligtelser ¢ Indsende udfyldt ADI-ark lobende og sledes at den er Koncernservice i haende
senest 5 arbejdsdage for regnskabsperiodens afslutning. Alternativt ifolge separat
aftale.
¢ Vedhafte dokumentation for godkendelse af budgetomplacering.
e Sikre, at anvendte konti er abne og at hele kontostrengen udfyldt.
e Udfylde ADI-ark i henhold til Koncernservices retningslinjer i gvrigt
Okonomi Servicen afregnes via bevilling.

Bemerk: Der md kun indberettes pd ét organisationsnummer per ADI-ark.
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11.2.10 Bankgarantier

Formal

Formalet med Koncernservices service er at varetage registreringen af nye bankgarantier
samt nedskrive og frigive allerede registrerede bankgarantier.

Koncernservice sorger for korrekt registrering af alle bankgarantier samt efterfolgende at
opbevare bankgarantierne forsvarligt. Koncernservice varetager korrespondancen vedr.
bankgarantien med kautionist samt entreprenor.

Servicen er malrettet centre 1 TMF, som benytter Navision.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

setrvicen og
Koncernservices Registrering af ny bankgaranti
forpligtelser
®  Modtagelse af original bankgaranti fra sagsbehandler eller kautionist.
® Registrering af ny bankgaranti foranlediget af modtagelse af kopi af
bankgarantien med underskrifter pa.
® Bekraftelse af at bankgaranti er accepteret sendes til kautionist samt i kopi
til entrepreneor.
e  Arkivering af original bankgaranti og kopi af bekraftelse.
Nedskrivning af eksisterende bankgaranti
®  Modtagelse af anmodning om nedskrivning af bankgaranti, som sendes til
accept hos relevant center.
® Registrering af nedskrivning nidr anmodning modtages retur med
underskrifter.
® Bekraftelse af at nedskrivning er foretaget sendes til kautionist samt 1 kopi
til entrepreneor.
e Kopi af bekraftelse arkiveres sammen med original bankgaranti.
Frigivelse af eksisterende bankgaranti
®  Modtagelse af anmodning om frigivelse af bankgaranti, som sendes til
accept hos relevant center.
® Registrering af frigivelse nir anmodning modtages retur med underskrifter.
e  Bekraftelse af frigivelse samt original garanti sendes rekommanderet til
kautionist. Kopi af bekraftelse sendes til entreprener.
o  Arkivering af kopi af frigivelsen samt afsendelseskvittering.
Rapportering og support
e Support i forbindelse med proceduren omkring bankgarantier.
Forudsatninger . . . o
og forvaltningens | Forvaltningen skal foretage en vurdering af om nye bankgarantier samt nedskrivning og
forpligtelser frigivelse af allerede registrerede bankgarantier kan accepteres, samt at sorge for at

indsende/returnere anmodning med underskrifter siledes at Koncernservice kan
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behandle anmodningen.

Det er forvaltningens ansvar at:

® Vurdere om nye bankgarantier samt nedskrivning og frigivelse af eksisterende
bankgarantier kan accepteres.

® Den originale bankgaranti skal fremsendes til Koncernservice safremt den
modtages i forvaltningen.

Okonomi Via bevilling.
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11.2.11 Indberetning af udenlandske kgab til Danmarks Statistik

Formal

Formilet med Koncernservices service er at indsamle data for hele kommunen
vedrorende udenlandske kab, og derefter indberette alle kob af udenlandske tjenester til
Danmarks Statistik(DS) drligt og indberette alle kob af varer i udlandet til DS manedligt.

Beskrivelse af

Indberetning af udenlandske kob er en service, der omfatter lobende indsamling af data

;:r:l’ice; °=‘>:Vi vedrorende udenlandske kob, som kategorisetes, verdiansattes og indberettes pr. land
oncernservices .
T for hele kommunen til DS.
Udenlandske kgob kan registreres og betales pa to mader:
e Forvaltningen sender betalingen til Koncernservice via Selvbetjeningslosningen
”betalinger til udlandet”.
e Forvaltningen foretager undtagelsesvis kob af varer eller ydelser over nettet eller
lignende via betaling med enhedens kreditkort.
Koncernservices service omfatter:
® Lobende indsamling og registrering af data for udenlandske kob i kategori A)
samt lobende indkaldelse af data fra kategori B) fra forvaltningerne
o Kategorisering, verdiansattelse og indberetning pr. land af kommunens kob af
varer og tjenesteydelser i udlandet til DS.
® Lobende kontakt med DS.
Forudsztninger | Det er forvaltningernes ansvar at indsende data vedrorende betalinger af udenlandske
(f)g f‘])jrvta'llmmgens kob, der ikke er betalt via Koncernservices normale procedure for udenlandske
(0) elser . .
R betalinger, nir Koncernservice eftersporger dette.
Okonomi

Via bevilling.
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11.2.12 Sorteret posteringsudtreek

Formal

Formalet med Koncernservices service er at foretage afstemning af serlige konti en gang
om aret via adviser.

Servicen er malrettet til @konomiforvaltningen (Borgerservice) og Beskaftigelses- og
Integrationsforvaltningen.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

setrvicen og
Koncernservices | Arlig afstemning af saldoen i KOR over til p.nr.basen vedr. folgende graensesnitsnagler:
forpligtelser
e xxxx 0898 yy Administration af kontanthjalp
o xxxx 0861 yy og xxxx 0881 yy konomikonto pension
* xxxx 0819 yy Boligydelse
e xxxx 0859 yy Boligsikring
* xxxx 0864 yy Bornetilskud / Bornefamilieydelse
* 3607086302 / 3608086306 Bornefamilieydelse
o xxxx 0805 yy Bornefamilieydelse
Udsendelse af adviser og samlerlister sker efter anmodning fra Kebenhavns
Borgerservice eller Beskaftigelses- og Integrationsforvaltningen til de lokale
centre/kontorer med oplysning om saldoen pa den enkelte klients mellemvarende med
kommunen. Adviset udskrives pd baggrund af oplysninger i p.nr.basen
Driftskorsler af nedenstdende programmer:
e  SAS-program pi mainframe, som trakker data fra p-nummer basen fra 1998 og
frem til afviklingstidspunktet
® PC-sas program som behandler data
e Makro i Excel, som opsplitter data til de forskellige enheder og sender mails
med vedheftede regneark til centrene.
® Vedligeholdelse af programmer ved xndringer i organisationsstruktur.
e  Vedligehold af forretningsgang
Ekstra aktiviteter som folge af systemskift, andret kontoplan og organisationsendringer
vil blive faktureret sxerskilt efter faktisk tidsforbrug.
Forudsatninger | Det er forvaltningens ansvar at:
og forvaltningens
forpligtelser ¢ Informere Koncernservice om organisationsaendringer, sd @ndringerne kan
implementeres.
Okonomi 63.011 kr. i abonnement pr. system (arligt).
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11.3Tilkgbsservices

11.3.1 Bilags- og regnskabskontrol

Formal

Formilet med Koncernservices service er at tilbyde denne service til de institutioner,
som ikke har en kontantkasse, men onsker et bilagseftersyn.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

servicen og
Koncernservices | Kontrol af banksaldi mod KOR-saldi
forpligtelser . . . . .
Gennemgang af minimum 5 kreditorbilag siden sidste eftersyn. Hovedvagt pd manuelt
betalte fakturaer og refunderinger til medarbejdere
Tilsynet kontrollerer bl.a.:
e Hyvilke betalingskort, checks mv. der anvendes og hvordan de anvendes
e  Atder er funktionsadskillelse mellem anvisende og behandlende medarbejder
®  Om der er lokale ajourforte forretningsgange
e At bilagene er valide og er korrekt attesterede og anvist
¢ At udbetaling af honorarer, pramier, forskud og lign. foretages via
lonudbetalingssystem eller leveranderfakturaer
¢ Atindkeb ikke er atypisk for institutionens drift
e Atder er foretaget afstemning af balancekonti for den senest afsluttede
regnskabsperiode forinden eftersynet
e At der ikke anvendes bankkonti hos andre end Nordea og Danske Bank
e Atanskaffelser pa 100.000,00 kr. og derover er registreret i OBR
e At der fores dokumenteret ledelsestilsyn (bl.a. udbetalingskontrol og afstemning
af balancekonti).
Rédgivning/vejledning i forbindelse med fundne fejl:
¢ Der ydes i forbindelse med eftersynet lettere vejledning i forbindelse med
konstaterede fejl og mangler. I tilfelde af behov for yderligere assistance
fremsendes separat tilbud pé servicebesog.
® Der sendes en standardrapport til institutionen med kopi til forvaltningen,
senest 15 dage efter tilsynet. Rapporten indeholder en beskrivelse af, hvad der er
blevet gennemgiet ved eftersynet og hvilke fejl og mangler, der er fundet.
Koncernservice foretager eftersyn til de kommunale institutioner pa hverdage mellem kl.
08:00 og 16:00. Det tilstraebes, at servicen bliver udfort, sa det passes ind med evt. sxrlige
forhold pa de forskellige institutioner. Dette aftales separat med forvaltningen.
Forudsatninger | Det er forvaltningens ansvar at:
og forvaltningens
forpligtelser Leder/bogforingsansvatlig er tilgangelig i forbindelse med servicen i omkting 1-2 timer
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Regnskabsmaterialet er tilgaengeligt

Okonomi

Generelle forudsztninger for afregning:
Pr. eftersyn 2.649 kr.

Forgxves eftersyn: 1.590 kr. Nar det ikke er muligt for Koncernservice at f4 adgang til
enheden for at foretage stikprover af bilagsbehandlingen, afregnes prisen for forgeves
eftersyn.

Udpvidet stikprovekontrol:

Udpvidet stikprovekontrol 10 % i forbindelse med Standard kasseeftersyn: afregnes 4 1
time, jf. standardtimesats = 1 time pr. kontrol.

Udpvidet stikprovekontrol 10 % i forbindelse med Stort kasseeftersyn: afregnes pr
Medgiet tid, jf. standardtimesats.

Udpvidet stikprovekontrol - Alle bilag i forbindelse med Standard kasseeftersyn og Stort
kasseeftersyn: 4.228 kr. pr. kontrol.

Direkte omkostning:

Safremt Koncernservice ikke kan gennemfore eftersynet indenfor tidsrummet kl. 8-16 pa
grund af forhold hos enheden eller enheden ikke giver Koncernservice muligheden for at
kunne udfore eftersynet i minimum 2 sammenhangende timer, er Koncernservice
berettiget til at opkrave direkte omkostninger til transport forbundet med genoptagelse
af eftersynet.
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11.3.2 Efterfelgende kontrol af godkendelsen ved kgb af varer og ydelser

Formal

Formalet med Koncernservices service er at foretage en stikprovevis gennemgang af
bilag (fakturaer, interne afregninger, omposteringer) for en afgrenset periode og
afgreenset omréde.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Koncernservices service kan omfatte:

Opstartsmode
e Fj aftalt/droftet kontrollens indhold, eksempelvis; afgrensninger, temaer,
omfang, klarleggelse af omradets primeare virkefelt, andet

Faktuel gennemgang

o Atder er pifort korrekt underskrift for godkendelsen — holdes op mod de
tildelte belobsbefojelser i KR — alternativt de af forvaltningen leverede
underskriftsblade og at fakturaer som er behandlet manuelt har godkendelse af 2
personer

e Atingen medarbejder har godkendt ud- og/eller indbetalinger til og fra sig selv

e At kasseboner indeholder en specifikation for udgiften, hvis ikke skal der vare
beskrevet hvad kebet er (kob via firmadankort /kontantkasse)

e At reprasentationsbilag er forsynet med oplysninger om medets formal, antal
deltagere m.v. og bilag vedr. gaver er forsynet med oplysninger om anledning og

e gavemodtager (kob via firmadankort/kontantkasse)

e At der ikke er udgifter og indtegter som er atypisk for enhedens opgaveomrade

Efterprovning af kontering

®  Det vurderes om der er foretaget korrekt sondring mellem drifts- og anlegs-
udgifter/indtegter

® Det vurderes om der er foretaget korrekt sondring mellem momsfrie og
momsbelagte konti

¢  Det vurderes, om de udvalgte bilag indeholder tilstrackkelige oplysninger til
bedemmelse af udgiftens art og leveringsperiode

Kwvalitet i bogferingen
e Atder er sket indberetning af oplysningspligtige ydelser (B-indkomst)

o At der er foretaget korrekt bogfering af de pd bilaget anforte konti (org.nr.
omrade — konto)

e Atder er overensstemmelse mellem bilags oplysninger for sa vidt dato, korrekt
periode, korrekt leverander, bilagsnr., belob og det i KR registrerede

Afrapportering

® Der udarbejdes en rapport over gennemgangen samt resultat og sammenfatning
af gennemgangen i pivottabelform. Der vil vare en overordnet afrapportering
pé forvaltningsniveau samt rapportering pr. organisation indeholdt i
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gennemgangen. Sidstnevnte vedlegges som bilag. (Word & Excel)
e Rapporten vil besta af folgende afsnit:
¢ Indledning — Metode, periode, organisationer, omrader til kontrol
® Resultat af bilagsgennemgang
e  Vurdering og anbefalinger

e Bilag: Observationer pr. organisation

Efterfolgende medvirker Koncernservice evt. 1 en gennemgang og foretager efter aftale
evt. tilpasninger af rapport.

Servicen indeholder ikke:
e Fastleggelse af og implementering af eventuelle korrigerende handlinger som
folge af kontrollens resultater

Det er forvaltningens ansvar at:

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser e Oplyse hvilke omkostningstyper der er forventelige /ikke forventelige for den
enkelte enhed
e  Oplyse om periode/antal/omride evt. belobsgranser for den stikprovevise
gennemgang
® Levere kopi af underskriftsblade til brug af kontrol af fakturaer (manuel
betaling) /interne afregninger/finans
Okonomi

Servicen afregnes pr. medgéet tid.
Omfanget vil variere med antallet af transaktioner indeholdt i gennemgangen.
HEstimaterne er:
e 1-2 timer til opstarts- og afrapporteringsmode
® 15 minutter pr. transaktion (fremfinde dokumentation, analyse af transaktion og
dokumentation af observation)
e 10 timer til overordnet rapport

¢ 1 time pr. organisation (bilag)
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11.3.3 Servicebesgg og support pa lokation

Formal

Formilet med Koncernservices service er at yde forskellige typer af radgivnings- og
konsulentydelser samt ad hoc assistance pd en rekke okonomiopgaver.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser Eksempler pa opgaver indenfor denne ydelse er:
¢ Div. opgaver/vejledning i KOR Debitor - Debitor stamdata
e Firmadankort - vejledning i anvendelse af kortet, dankortposteringer og hjzlp til
ajourforing af firmadankortkonto m.m.
® Generel undervisning i KOR
e Hjalp tl afstemning af balancekonti
Forudsatninger .
og forvaltningens | Forvaltningens ansvar athenger af den konkrete sag, men opgaven skal afgranses og
forpligtelser konkretiseres.
Okonomi

Opstartspris 1.575 kr. som dakker transportomkostninger og -tid samt planlagning af
besog, specifikation af aftale og udarbejdelse af tilbud.

Selve opgaven afregnes pr. medgdet tid.
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11.3.4 Udrykning

Formal

Formilet med Koncernservice” setvice er at foretage et akut kasseeftersyn og/eller andet

form for tilsyn.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

;gx::;;egwices e Samme ydelser som i Kasseeftersyn inkl. bilags- og regnskabskontrol, dvs. et
forpligtelser standard kasseeftersyn, der dog er bestilt og leveret indenfor 5 hverdage
e Bestilling af serlige kontroller eller fokusomrader
e Undersogelse af mistanke om bedrageri (KOR)
o Opstart
o Dataindsamling og behandling
o Udarbejdelse af redegorelse
o Rapportering til ledelsen
Forudsatninger
og forvaltningens | Det er forvaltningens ansvar at:
forpligtelser
e Leder/bogforingsansvatlig er tilgzengelig i forbindelse med servicen i omkring 1-
2 timer eller efter behov
e Regnskabsmaterialet / den likvide beholdning er tilgangeligt
Okonomi Generelle forudsztninger for afregning:

Der skelnes ved prisberegningen mellem eftersyn pé en eller flere lokationer, om en
institution har én eller flere kasser og ud fra hvor mange underbilag, der skal gennemgas

som folge af stikproverne.

Standard kasseeftersyn:
Defineres ved én kontantkasse, hvor kasse og bogfering/administration er pa samme
lokation: 9.542 kr. Udger stikproven 50 underbilag eller derover er prisen 11.590 kr.

Central bogfering /administration:
Institutioner med én kasse, hvor bogfering/administration udferes pi anden lokation:
11.004 kr. Udger stikproven 50 underbilag eller derover er prisen 13.165 kr.

Institutioner med flere kasser, hvor bogfering/administration udferes pa samme
lokation som kasserne:

9.542 kr. + 1.051 kr. pr. kasse udover hovedkassen. Udgor stikproven 50 underbilag eller
derover er prisen 11.590 kr. + 2.626 kr. pr. kasse udover hovedkassen.

Institutioner med flere kasser og fordelt pa flere lokationer:
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Nir hovedkasse og delkasser er fordelt pa forskellige lokationer og
bogforing/administration udferes pa en af disse lokationer: 9.542 kr. + 2.626 kt. pr.
kasse udover hovedkassen. Udger stikproven 50-99 underbilag er prisen 11.117 kr. +
2.626 kr. pr. kasse udover hovedkassen. Udgor stikpreven 100 bilag eller derover er
prisen: 12.641 kr. + 2.626 kr. pr. kasse udover hovedkassen.

Pr. forgaves udrykning 1.590 kr. (se nermere beskrivelse under servicen Kasseeftersyn —
inkl. bilags- og regnskabskontrol).

Udvidet stikprevekontrol:
jf. servicen Kasseeftersyn — inkl. bilags- og regnskabskontrol.

Direkte omkostninger:
(Se nzrmere beskrivelse under servicen Kasseeftersyn — inkl. bilags- og
regnskabskontrol).

Hyvis der bestilles satlige kontroller eller fokusomrader, der ikke tidsmassigt kan holdes
inden for tidsforbruget pa et kasseeftersyn afregnes efter medgiet tid. Det er muligt at fa
et tidsestimat fra Koncernservice pd forhand.

Ved bedrageriundersogelse afregnes efter medgiet tid.
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11.3.5 Time-dagpengeafregning i forbindelse med rejser

Formal

Formalet med Koncernservice” service er at sikre, at der sker afregning af time-dagpenge
i forbindelse med rejser.

Beskrivelse af

Servicen omhandler handtering af rejseafregning efter hjemkomst og omfatter:

setrvicen og
Koncernservices
LIS ®  Modtagelse af anmodning om time-dagpenge. Standardblanketten ” Anmodning
om time- dagpenge”.
¢ Behandling af anmodning om time-dagpenge.
e  Oplysninger om rejsen indtastes i et regneark. Time-dagpenge udregnes og
private udleg indtastes.
¢ Den faerdige time-dagpengeafregning sendes til orientering til den rejsende og til
kontorets regnskabsperson samt via Opgaveportalen til personaleadministration
1 Koncernservice.
® Time-dagpenge afregningen udskrives og anvendes som dokumentation for
afregningen.
e Hyvis den rejsende har penge til gode, udbetales belobet til vedkommendes
Nemkonto.
¢  Houvis den rejsende skal indbetale til Kebenhavns Kommune, sendes et girokort
og finanspostering foretages pd relevant kontonummer. Kontorets
regnskabsperson orienteres om dette.
Forudsatninger .
og forvaltningens | Det et forvaltningens ansvar at:
forpligtelser
¢ Indsende time-dagpengeafregning efter hjemkomsten.
e TForetage opfolgning pi ikke betalte Kobenhavns Kommune tilgodehavende.
®  Oplyse kontonummer til brug for rejseafregningen.
Okonomi

Servicen afregnes efter medgiet tid.
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11.3.6 Arsrapport

Formal

Formalet med Koncernservice” service er at sikre et samlet overblik over de foretagne
eftersyn og aftholdte kurser.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser Arsrapporten beskriver:
® hvad der er gennemgiet
e statistikopsamling om antal og typen af eftersyn
e generelle punkter for eftersynet
e cventuelle bemarkninger til de enkelte omrader
e statistik pa fejl og mangler
® oplysning om afholdte kurser i regnskabsforstielse og KOR moduler samt antal
kursister, der har deltaget i undervisningen
e Konklusion og evt. anbefaling af indsatsomrader
Koncernservices forpligtelse:
e Rapporten vil blive tilsendt forvaltningen senest d. 5. marts i det efterfolgende ar
e Rapporten er en Koncernservice-standardrapport
Forudsatninger | Forvaltningen har ikke serskilte forpligtelser.
og forvaltningens
forpligtelser
Okonomi

29.4006 kr. pr. abonnement (forvaltning arligt).
Derudover 294 kr. pr. rapport.
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11.3.7

Omkostningsbaseret regnskab (OBR) - udvidet bistand

Formal

Formilet med Koncernservices service er at sikre, at data indgar korrekt i det
omkostningsbaserede regnskab for forvaltningen i form af identificering af anlegsaktiver
til aktivering samt udarbejdelse af posteringsbilag til indtastning 1 anlegsmodulet i KOR.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter at sikre, at data indgar korrekt 1 det
omkostningsbaserede regnskab for forvaltningen, sd de opfylder kravene i Budget og

setvicen og
Koncernservices | regnskabssystem for kommuner, samt Kobenhavns Kommune’s kasse- og
forpligtelser regnskabsregulativ.
Koncernservices service udferes lobende hen over aret og omfatter:
e Identificering af anlaegsaktiver der skal aktiveres eller afgangstores
o Udarbejdelse af posteringsbilag for nye aktiver
e Identificering af aktiver under udforelse
o Udarbejdelse af posteringsbilag for aktiver under udfersel
e Aktivering af aktiver under udforelse
e Tilstedevarelseskontrol af anlegsaktiver
® Beregning samt aktivering af leasede aktiver samt leasing gzld
® Registrering af varelager ud fra lageropgorelser
e Kontrol af hensatte forpligtelser
e  Udarbejdelse af bogferingsbilag
Koncernservices forpligtelse:
o Atlevere registrering af data til det omkostningsbaserede regnskab i henhold til
tidsfrister fastsat i regnskabscirkularet
e At overholde alle tidsfrister, som @konomiforvaltningen fastsztter i forhold til
det omkostningsbaserede regnskab
e At overholde de retningsliner og regler som fremgar af Kebenhavns
Kommune’s kasse- og regnskabsregulativ samt Indenrigsministeriets Budget og
regnskabssystem for kommuner
Forudsatninger .
og forvaltningens | Det er forvaltningens ansvar at:
forpligtelser
o Alle bilag, vedr. tilgange, 2endringer og afgange konteres pd de rigtige arter
e  Verificere anlegsaktiver 1 forbindelse med tilstedevarelseskontrol
Okonomi Afregnes enten pr. tilbud eller pr. medgdet tid.
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11.3.8 Projekiregnskaber

Formal

Formalet med Koncernservice” service er at sikre, at der sker en kvalitetssikring af
projektregnskaber, inden de sendes videre til revisor for pategning.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser Ved gennemgangen af projektregnskabet sikrer Koncernservice at:
e Taktisk forbrug stemmer med KOR forbrug
e Indtagter bogfort i KR svarer overens med bevillingstilsagn
® Regnskabet er nemt og overskueligt opstillet
o Storre afvigelser er forklaret
e Vaxsentlige fejl rettes for afsendelse til den eksterne revision
e Folgeskrivelsen til ekstern revisor pafores det EAN-nr, som skal belastes
revisionshonoraret
Gennemgang af projektregnskabet foretages manuelt ud fra det indsendte materiale.
Forudsatninger . .
og forvaltningens | Det er forvaltningens ansvar at levere folgende for gennemgang af projektregnskabet:
forpligtelser . . . . .
e  Oprindelig ansogning om projektet fra institutionen
® Projektbeskrivelse
® Budget
® Bevillingstilsagn
e  Underskrevet regnskabsopgerelse
e  Kopi af alle bilag bogfort pd projektet
o  Udskrift af KOR-rapport
¢ TFor Sundhedsforvaltningens projektregnskaber galder endvidere, at
Regnskabsinstruksen skal folge med bevillingstilsagnet
e Hovor der stilles krav om evaluering/midtvejs- eller slutrapportering bor
materialet vedlaegges. Ellers skal det bekraftes, at fremsendelse til
tilskudsmodtager har fundet sted
Okonomi

Afregnes enten pr. tilbud eller pr. medgdet tid.
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11.3.9 Kontoplan

Formal

Formalet med Koncernservices service er at udvikle, vedligeholde og lukke kontoplaner
eller enkeltkonti.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

setrvicen og
Koncernservices ¢ Deltage pa konsulentbasis i forberedende moder ved storre kontoplan-
ity xndringer, herunder xndringer i Velferdsministeriets autoriserede kontoplan
e Vurdering af kontoplanandringer m.h.t. om anmodningen er relevant og
placeret korrekt indenfor de forskellige segmenter
® Horing af det centrale @konomikontor ved anmodninger om storre
endringer/nyoprettelser
¢ Indlesning af konti i KOR
o  Specifikt for BIF galder, at Koncernservice foretager omkontering af saldoen pa
kontoen/kontiene ved xndringer i bevillingstype, IM-konto, forvaltningsstyring,
lokalstyring og LIS-felt, nir @ndringen sker i regnskabsaret
e Rapportering retur om kontooprettelsen
*Vedr. Kultur og fritidsforvaltningen foretages ikke omkontering af saldoen p kontoen/kontiene ved xndringer i
bevillingstype, IM-konto, forvaltningsstyring, lokalstyring og LIS-felt, nir 22ndringen sker i regnskabsaret
Forudsztninger | Det er forvaltningens ansvar at:
og forvaltningens
forpligtelser e Folge Koncernservices vejledning vedr. kontoplanoprettelser
e Fremsende anmodninger om kontoplanoprettelser/-endringer
e Sorge for eventuel godkendelse af kontooprettelser 1 egen forvaltning inden
fremsendelse til Koncernservice
Okonomi

445.803 kr. pr. abonnement (forvaltning arligt).

Herudover faktureres timepris pr. medgéet tid.
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11.3.10 Kreditor - Koncernservice paferer konto

Formal

Formalet med Koncernservice” service er udover servicen ”Kreditor — kb af varer” - at
péfore kontering.

Beskrivelse af

Koncernservices service omfatter:

setrvicen og
Koncernservices | Modtage/afsende E-fakturaer:
forpligtelser .

e LEfter aftale med kunden at pafere kontering

Koncernservices forpligtelse:

® Beherske kundens kontoplan
Forudsztninger | Det er forvaltningens ansvar:
og forvaltningens
forpligtelser e At kontrollere, at kontering er korrekt og give Koncernservice besked ved

andringer

e At holde Koncernservice orienteret om kontoplan og @ndringer i denne

Okonomi

Aftales med den enkelte forvaltning under hensynstagen til opgavens omfang.
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11.3.11 Specialdesignede SAS-rapporter og 5Knet

Formal

Formilet med Koncernservices service er at tilbyde specialdesignede SAS-rapporter, som
ikke er understottet af 5Knet samt vedligeholdelse af data og programmer pa 5Knet.

Servicen er malrettet Socialforvaltningen.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Koncernservices service omfatter:

5Knet - Opdateringsprogram, som kerer dagligt — endres typisk ved arsskiftet,
ved organisationsendringer i SOF og ved ensker om nye variabler fra KOR

Vedligehold af applikation til indrapportering af anlaegsaktiver
5Knet — udvikling af nye programmer baseret pd xndringsensker fra SOF

5Knet — udvikling af zendringer i den grafiske brugergranseflade efter onsker fra
SOF

SAS-rapporter — udvikling af diverse udtrak fra lagrede KOR-data og p-
nummer basen initieret af SOF

Sammenstilling af oplysninger fra P.nr.-basen med andre systemers oplysninger

Vedligeholdelse og afvikling af PC-sas programmer, som henter nyoprettede
sager fra KMD Aktiv, og via Excel-makro sorterer og distribuerer kontrollister
til BIF og SOF

Ved xndringsensker udarbejder Koncernservice tilbud pa opgaven, herunder
omfang af endringsensket samt vurdering af tidsplan

Tilbud pa opgaven fremsendes til forvaltningen senest 5 hverdage efter
modtagelse af @ndringsenske (undtagen i perioder med ferieafvikling eller andet
fraver)

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Det er forvaltningens ansvar at:

Udarbejde beskrivelse af andringsenske, som fremsendes til Koncernservice

Okonomi

Afregnes pr. medgaet tid
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11.3.12 Radgivning og konsulentbistand

Formal Formilet med Koncernservices service er at tilbyde forskellige typer af radgivnings- og
konsulentydelser samt ad hoc assistance pd en rekke okonomiopgaver.
Beskrivelse af Koncernservices service omfatter eksempelvis:
setrvicen og
Koncemnservices o Aktindsigtssager — Koncernservice fremfinder relevant dokumentation pa
Tty okonomiomridet baseret pa den konkrete sag
e Bilag — fremfinding af storre mangder af fysiske bilag fx alle posteringsbilag for
en given periode eller fakturaer til en given organisation i en given periode.
Storre mangder af bilag defineres i denne sammenhang ud fra det forventede
tidsforbrug pa opgaven. Sifremt Koncernservice estimerer at ressourceforbruget
til opgaven overstiger 4 timer, kontaktes forvaltningen og der udarbejdes separat
aftale pa opgaven og der afregnes for det faktiske tidsforbrug
o  Kurser (specialtilpassede) — design og udvikling af kursusmateriale samt
atholdelse af kurser. Indhold og form aftales med forvaltningen
® Projektdeltagelse — Koncernservice deltagelse 1 forskellige typer af udviklings- og
implementeringsprojekter fx udvikling og implementering af nye I'T-systemer pd
okonomiomradet samt implementering af nye regler i kasse- og
regnskabsregulativet
¢ Indsamling af de selvejende institutioners regnskaber, sd disse kan indtastes i
KOR. Indsamlingen omfatter koordinering af indsatsen i teet samarbejde med de
involverede forvaltninger
® Regnskabsafslutning — udarbejdelse og udsendelse af lukkebrev, deltagelse i
informationsmeder og gennemforsel af indsatsomrader godkendt af
okonomibestillerne
Koncernservices forpligtelse:
e Athaenger af den konkrete sag
¢ Indhold, kvalitet af leverancen og tidsplan for levering aftales i kontrakt som
udarbejdes inden opgavestart. Undtaget herfor er dog aktindsigtssager
Forudsatninger
og forvaltningens | Forvaltningens ansvar athenger af den konkrete sag
forpligtelser
Servicemdl Aftales efter behov
Okonomi Afregnes pr. medgaet tid
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11.3.13 Tilskudsadministration — Basisydelse

Formal

Formalet med Koncernservice” service er at sikre, at der foretages ekonomistyring af
tilskudsprojekter samt kontering og registrering af omkostninger, indtegter og budgetter.

Servicen retter sig iser mod eksterne tilskudsprojekter (foreninger, organisationer,
selvejende enheder mv.), der fir dlskud/bevilling fra en eller flere af Kobenhavns
Kommune’s forvaltninger og evt. andre offentlige myndigheder til projektet fx pd
kulturomridet, det sociale omriade mv.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Koncernservices service omfatter:
® Deltagelse i opstartsmode af maksimalt 4 timers varighed med henblik pa at
beskrive tilskudsprojektets behov for assistance til ekonomistyring
e  Oprettelse af sarlig kontoplan 1 KOR til registreringer for projektstyring
¢ Indtastning af budget i KOR
e Udarbejde af manedlige forbrugsopgerelser til projektansvarlig
¢  Administrativ hindtering af kreditorbilag
¢  Administrativ hindtering af debitorbilag
¢  Administrativ hindtering af finansbilag
e Handtering af bank
e  Oprettelse af evt. firmadankort
e Indkeb via indkebsmodul
® Lobende registrering af aktiver under udforelse

e Afstemning og logning af eventuelle balancekonti oprettet saerskilt til projektet

Koncernservices forpligtelse:

¢ At handtere kontering og bogfering i henhold til aftale med projektansvarlig

¢ Atindtaste aftalte budget, kontoplan mv. senest 10 dage efter projektansvarlig
har udarbejdet endeligt budget

®  De specificerede delydelser leveres i henhold til de til enhver tid galdende
betingelser beskrevet 1 ydelseskataloget

o Kireditor via Workflow - Koncernservice Dispatcher samt Koncernservice
péferer konto

e Kreditor - manuelle fakturaer og kreditornotaer
e  Udbetaling via selvbetjeningslosning

® Finanspostering via selvbetjeningslosning

e Debitor

® Support
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Det er forvaltningens ansvar at:

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser e Sorge for nedvendige godkendelser af bilag 1 henhold til gaeldende regler.

e Koncernservice vejleder i forbindelse med oprettelse af nedvendige
autorisationer. Oprettelserne af autorisationer skal ske via forvaltningens egen
autorisationsansvatrlige.

e Forvaltningen er ansvarlig for tilsynet med tilskudsmodtager.

Servicemal Atftales efter behov
Okonomi

Der skelnes mellem smi, mellemstore og store tilskudsprojekter, athengig af projektets

samlede omkostningsniveau.

Prisen indeholder opstart og bilagshindtering i op til et ar. Ved projekter der lober mere
end et ar tillegges et belob svarende til den forventede aktivitet pr. ar

Projektets samlede Ar1 Folgende ir
omkostninger i

tilskudsperioden

<500.000 17.853 kr. 10.502 kr.
> 500.000 < 2.000.000 23.104 kr. 15.753 kr.
> 2.000.000 26.255 kr. 17.853 kr.

Udover bilagsmangden pavirkes prisen ikke pd baggrund af anvendelse af de
specificerede delelementer i servicen.
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12 IT-services

12.1 Feelles standardservices

12.1.1 Software udrulning til PC

Formal

Til it-systemer, der kraever nye versioner eller opdatering af software pa PC’er tilbyder
Koncernservice at foretage udrulning af software som en antomatisk installation af
specifik software til en nermere defineret malgruppe af brugere/PCer.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Alt software til Kebenhavns Kommunes administrative PC’er opdateres via denne

service.

Standard PC-software som fx antivirus, Flash Player, PDF-print er indeholdt i og
betales via PC-abonnementet.

Udrulning af alt anden software er fakturerbar i hht. denne service, som bestar af:

Analyse af sikkerhed og konsekvens ved udrulning af godkendt software
Planlegning af udrulning (Change proces)

Klargering af udrulningspakke for godkendt software

Intern test af software (installation og udrulning pd Koncernservices test-PC’er)

Koordinering af brugertest og udrulning med forvaltningens kontaktperson —
ogsa pd tvaers af forvaltninger

Test af udrulningspakke i samarbejde med kontaktperson i forvaltningen (fx
rekvirent eller systemejer)

Udrtulning af software
Overvagning af udrulninger til mere end 200 PC indenfor normal arbejdstid.

Kvalificering af malgruppe, fx om gruppen er kendt som en kategorisering i
CMDB eller om nogle af PC’erne i forvejen har programmet udrullet

Change kommunikation til kontaktperson i forvaltning og til teknikere samt
supportere 1 Koncernservice

Udrulning af software af én gang (hvis Koncernservice beslutter at opdele
udrulning i etaper pavirker det ikke prisen)

Efterbehandling dvs. afhjzlpning af fejl og support vedrorende evt.
efterfolgende tekniske sporgsmil fra kontaktperson

Folgende er ikke inkluderet i standardprisen for udrulning af software:

Rettelse til pakke efter godkendt test
Opdatering af database sammen med udrulning

Overvigning af udrulninger til mere end 200 PC-arbejdspladser udenfor normal
arbejdstid og 1 weekends

Udrulning af software pa Citrix

Manuel udrulning af software. Med mindre softwaren indeholder mange
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specifikke konfigurationer si Koncernservice vurderer, at software er for sveer at
pakke og software herefter udrulles manuelt til et begreenset antal PC

*  Softwarelicens

Kendt (godkendt) software defineres som: Software der tidligere er udrullet af
Koncernservice til kommunens PC’er (nuvarende eller tidligere version). Kendt software
er altid relateret til et system, der er registreret 1 http://FISKK. Der skal, i samarbejde
med systemejer, etableres en ’Change Template’ for kendt software.

Ny software defineres som: Software der ikke tidligere har veeret udrullet af
Koncernservice til en PC i Kebenhavns Kommune.

Analyse og klargoring af udrulningspakke for ny software faktureres serskilt pa baggrund
af et Zilbud. (Det skyldes blandt andet, at Koncernservice ofte modtager flere
testversioner af software, der skal analyseres, inden den er klar til pakning og udrulning
til brugernes PC).

Softwareudrulning til en eller flere PC’er bestilles via selvbetjeningslosningen (Remedy).

Koncernservice er ansvarlig for at software pakkes og testes pa Koncernservice test PC
inden den udrulles til KK PC.

Koncernservice er ansvarlig for at software gores tilgaeengeligt 1 udrulningssystemet eller
pa et aftalt serverplacering, si software kan udrulles af Koncernservice personale.

Udrulninger vil ske automatisk via Koncernservices udrulningssystem, men
Koncernservice kan i enkelte tilfelde (og uden meromkostninger for forvaltningen)
vealge at udfore installationen manuelt.

Koncernservice oplyser en samlet pris pa opgaven, som skal accepteres af rekvirenten,
inden den udfoeres.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Forvaltninger er forpligtet til at benytte denne service i forbindelse med installation af
software pa kommunens PC’er.

Forvaltningen skal selv udfere den endelige funktionstest efter udrulningen.
Rekvirenten skal acceptere pris/tilbud for udrulning ivarkseattes.

Rekvirenten er ansvarlig for at software og tilherende dokumentation geres tilgangelig
for Koncernservice.

Systemejere er ansvatlige for softwaregodkendelser til PC-klienter. Det er en
forudsatning at licensforhold og rettigheder er i orden, og at software er
sikkerhedsgodkendt inden udrulningen.

Det er en forudsztning, at de PC-arbejdspladser, der skal udrulles til, er teendt og
tilsluttet pa det administrative netvaerk, nar der udrulles.

Medmindre andet aftales, skal software leveres til Koncernsetvice, med reference til
remedy sagsnummer, SENEST 14 dage for aftalt udrulning.

Milgruppen for udrulningen skal vare defineret entydigt af rekvirenten / forvaltningens
kontaktperson i forbindelse med bestillingen. Fx ved PC-navn, BrugerID og KK
ORGny).

Bestillinger pd udrulning af software til flere PC’er skal indeholde folgende oplysninger:
* Navn og version pa software

* Softwaredokumentation, systemkrav og installationsvejledning
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* Reference til systemregistrering i http://FISKIK
*  Malgruppe(-r) for udrulningen skal vare entydigt defineret

*  Kontaktperson (koordinator) og direkte telefonnr. pa lokationer eller i
forvaltning

*  BrugerID, navn og direkte telefonnr. p4 minimum 5 representative testpersoner
pr forvaltning

*  FPoretrukken dato for udrulning (skal bekreftes af Koncernservice)

Koncernservice forbeholder sig ret til at aflyse leverancen safremt forvaltningen ikke overholder aftalte
deadlines eller indleverer nodvendige oplysninger i forbindelse med opgaven.

Det er en forndsatning at den samlede pris og udrulningstidspunkt er bekraftet af rekvirenten.

Okonomi

Prisen for udrulning af software til flere PC’er athenger af det antal PC’er, der udrulles
til. Omkostningen er omvendt proportional med antallet af PC’er.

e Optl30PC: 505 kr. pr. PC
o Efterfolgende 31 - 100 PC: 111 kr. pr. PC
o Efterfolgende 101 - 5000 PC: 8 kr. pr. PC

Eksempelvis:
o Udruilning til 30 PC’er: 15.150 fr.
o Udrulning til 80 PC’er: 20.700 Fr.
o Udrulning til 2.000 PC'er: 38.120 fr.

Ved udrulning af samme software til flere forvaltninger beregnes omkostningen i forhold
til det samlede antal PC’er og fordeles forholdsmassigt mellem de enkelte forvaltninger.
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12.1.2 Brugeradministration

Formal

Koncernservices brugeradministration skal sikre oprettelse, andring eller nedleggelse af

medarbejdere i kommunens it-systemer i forbindelse med anszttelse, flytning til anden

afdeling, autorisation til nye opgaver eller fratradelse.

Koncernservice sikrer med denne service administration af medarbejdernes adgang til

kommunens it-systemer. Dette sker 1 henhold til bestemmelserne 1 Kobenhavns Kommunes

it-sikkerbedsregulativ.

Derudover sikres tildeling af kendeord/passwords til de forvaltningsrettede systemer,

som fremgar af Brugeradministrationens systemliste pa Brugerportalen, sifremt disse ikke skal

gives af tredjepart (ekstern leverandor).

Beskrivelse af
servicen og
Koncernservices
forpligtelser

Oprettelse, ndring, flytning eller nedlaeggelse af brugerautorisationer udfores af

Brugeradministrationen pa baggrund af bestillinger fra forvaltningernes

autorisationsansvarlige.

Brugeradministrationen leverer desuden kendeord/passwords il de af kommunens

fagsystemer, der har aftaler herom. Det sker enten i forbindelse med oprettelse af

autorisation til et system eller ved henvendelse direkte fra den enkelte bruger.

Servicen leveres efter reglerne i Kobenhavns Kommunes IT-sikkerhedsregulativ, som

bl.a. besktiver de procedurer, som skal efterleves ved bestilling af autorisationer, samt

hvilke krav der er til Brugeradministrationen i forhold til at bista Revisionen og

kommunens sikkerhedsledere i deres arbejde.

Brugeradministration udferes i henhold til processer, som er udstukket af kommunens

IT-sikkerhedsfunktion i samarbejder med Revisionen og Brugeradministrationen.

Folgende er inkluderet i servicen:

Oprettelse, drift/vedligeholdelse og nedleggelse af autorisationer pa brugere i AD
med adgang til KKnet

Oprette, drift/vedligeholdelse og nedlaggelse af E-mail kont

Oprettelse, drift/vedligeholdelse af brugete i tvarkommunale fallessystemer,
herunder: KMD’s systemer, eDoc, KOS, mfl.

Oprettelse, drift/vedligeholdelse af brugere i forvaltningsspecifikke systemer
Tildeling af kendeord i forbindelse med autorisationer til ny tildelte systemer
Tildeling af nyt engangskendeord til fagsystemer

Vejledning af brugere om autorisationsprocessen

Bistand til revision, udsegning af enkelt sager og gennemgang af arkiv mv.
Bistand til Koncernservice it-sikkerhedsfunktion, udsegning af enkelt sager og

gennemgang af arkiv mv.

Behandlingen af autorisationer i de pdgaldende systemer sker efter anvisning fra de

respektive systemejere.

Anmodninger registreres efter enkeltsagsprincippet til brug for it-sikkerhedsleders
kontrol og for revisionen.
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® Brugeradministrationen sikrer, at interne processer overholder it-
sikkerhedsregulativet.

Brugeradministrationens handterer én bruger pr. sag. Administration af grupper af
brugere kan fds som tilkabsydelse.

Folgende kan tilkobes:

® Brugeradministrationsopgaver/autotisationsprojekter, det vedrorer endringer pa
mere end én bruger, fx ifm. organisationsendringer, oprettelse af ny lokation,
indforelse af nyt I'T-system, nye systemversioner, kurser for
autorisationsansvatrlige, sikre postkasser og flytning af opgaver fra en forvaltning
til en anden. Kob af disse ydelser aftales konkret med bestilleren af opgaven.

® Vejledning i autorisationsmulighederne i de enkelte fagsystemer, dvs. systemets
mulige roller, profiler mv. Her henvises til de respektive systemers systemejere
og kommunens IT-sikkerhedsfunktion. Overblik over systemejerskab findes i
databasen FISKK. For kontakt til I'T-sikkerhedsfunktionen, se Brugerportal.

e  Udtrak af datalister fra fagsystemer.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Brugeradministration bestilles i Remedy. Bestilling kan kun foretages af kommunens

autorisationsansvatlige.

Folg vejledningen i Opgaveportalen eller bestil brugeradministration via Remedy.
Bestilling kan kun foretages af kommunens autorisationsansvarlige. Nye brugere oprettes
elektronisk med udgangspunkt i forud definerede medarbejdertyper.

Bestilling af kendeord/passwords til fagsystemer, der administreres i Koncernservice kan
ske via Remedy eller ved telefonisk henvendelse til Serviceindgangen. Denne
henvendelse er personlig, og det er ikke muligt at bestille nyt kendeord pé en anden
medarbejders vegne.

Vear opmarksom pa, at Koncernservices brugeradministration ikke inkluderer
brugerlicenser til de systemer, der gives adgang til, idet systemejere forudsattes at sorge
for licensrettigheder til brugerne.

Det foruds=ttes at it-sikkerhedslederen for omradet

e Sikrer, at de autorisationsansvatrlige har tilstreekkelig viden til at levere en
konkret bestilling, der overholder it-sikkerhedsregulativet.

¢ Indmelder godkendte autorisationsansvatlige til Brugeradministrationen.

e  Sikrer, at Brugeradministrationen er bekendt med anvisninger i

autorisationsopgaven for systemer i det pdgaldende sikkerhedsomride.

Den autorisationsansvarlige er forpligtiget til

e at overholde de processer, som kommunens it-sikkerhedsfunktion har udstukket

sammen med Brugeradministrationen og Revisionen.

e  ataltid at benytte den gzldende version af autorisationsblanketten, som findes
péa Brugerportalen.
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® at autorisationsblanketten er udfyldt med de korrekte oplysninger, fx roller,
profiler og medarbejderens stamdata.

Okonomi Der faktureres et grundbelob pa kr. 424,- pr. aktiv bruger, der har varet logget pa
netvarket, inden for de sidste 3 maneder.

Der afregnes kvartalsvist til centralforvaltningerne.

Antallet af brugere opgeres ultimo kvartalet, som det maksimale antal brugere i det
kvartal der afregnes.
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12.1.3 PC-arbejdsplads

Formal

Koncernservice tilbyder et abonnement pa en PC arbejdsplads, inkl. standardsoftware og
etablering af adgang til de fagsystemer, som anvendes til losning af brugerens
arbejdsopgaver.

e Standard stationaer kan anvendes i de fleste tilfzlde. Den kan kore alle
nodvendige fagsystemer og har plads til det nedvendige software.

e Standard barbar er velegnet, hvis du skal kunne arbejde flere steder, fx hvis du
skifter mellem flere kontorer eller mellem hjem og arbejdsplads.

e  Ultra baerbar er mindre end standard bzrbar PC og vejer ikke sd meget. Derfor
er den velegnet til dig, som skal have PC’en med pa farten.

e Standard Citrix er velegnet hvis du vil have en mere fleksibel
arbejdspladslesning, som primert skal kore fagsystemer.

¢ Administrativ PC light er velegnet, hvis du vil have en billigere arbejdsplads,
som har et begrenset behov for adgang til fagsystemer.

® Borger PC er velegnet til steder, hvor man vil give borgerne mulighed for at
tilgd Internettet, fx selvbetjeningslosninger.

e Pc til hjemmearbejdspladser / mobile arbejdspladser valges med
udgangspunkt i ovenstiende abonnementer, og udleveres til medarbejderens
arbejdsadresse i kommunen.

Beskrivelse af
servicen og
Koncernservices
forpligtelser

Med PC-arbejdsplads abonnementet fir du en raekke fordele:

e Vileverer PCen til dit kontor, sztter den op og sikrer os, at den virker.
e Har du problemer med computerens hardware eller software, er du velkommen
til at kontakte os for at fa hjzlp.

e  Viudskifter lobende PC’en, sd du aldrig kommer til at arbejde pa en gammel
PC.

Alle PC’erne du kan valge imellem er testet og sikret af os, si du kan bruge Kobenhavns
Kommunes it-systemer.

Koncernservice er ansvarlig for selve dataforbindelsen (dog ikke sektornet) og dens
kapacitet.

Nar du har valgt og bestilt PC’en, leverer vi den pa den en af kommunens lokationer og
opseatter den, si den er klar til brug og kan printe pd eksisterende netvarksprinter.

Denne ydelsesbeskrivelse omfatter etablering, drift, support og lebende udskiftning af en
PC-arbejdsplads.

Endvidere omfatter servicen adgang til sort/hvid netvarksprint og adgang til personligt
drev og fallesdrev.

Pc-arbejdspladserne leveres i henhold til de til enhver tid geeldende PC-arbejdsplads
hardwarespecifikationer, som indeholder de maskintyper, der typisk findes i kommunens
maskinpark. Der kan findes maskiner, som er indkebt uden for indkebsrunderne.
Specifikationer pa de til enhver tid geldende maskintyper, der er indkebt i forbindelse
med e-auktioner, vil fremgi i varekataloget/selvbetjeningslosningen i forbindelse med
bestillingen. Herudover er eksisterende abonnementer registreret i CMDB
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(http://cmdbviewer).

Licenser til Microsoft Office er inkluderet i servicen. Udover den standardsoftware som
er omfattet af prisen pa PC-arbejdsplads, har du mulighed for at tilkebe forskellig anden
software. Se ydelsesbeskrivelsen for software udrulning.

Koncernservice er ansvarlig for selve dataforbindelsen (dog ikke sektornet) og dens
kapacitet.

Til berbare PC-abonnementer kan brugere rekvirere et nyt standardbatteri, hvis
levetiden er mindre end 1 time.

e Nair den barbare anvendes til normalt/standard arbejde.
e Nar den bzrbare stir i maks. batteri mode.
®  Nir den barbare er fra 2009 eller nyere.

Forudsztning er at brugeren selv kan udskifte batteriet, som vil blive sendt direkte fra
leverandoren.

Brugte batterier returneres til Koncernservice, for miljerigtiec bortskaffelse.
Barbare PC-arbejdspladser leveres med en dockingstation.

Ved udskiftninger og reparationer af barbare PC-arbejdspladser, leverer Koncernservice
en dockingstation, som fungerer med den nye PC.

Software leveres pa PC’en i henhold til 5 kategorier:
A) Image - Defineres af Koncernservice og vil vare at finde pa samtlige PCer.

B) Abonnement - Defineres af Koncernservice og vil athenge af abonnementstypen.
For Citrix PC-abonnementer forudsattes at software er tilgeengeligt pd forvaltningens
citrix miljo.

C) Fotvaltning - Defineres af den enkelte forvaltning og installeres pd alle standard
arbejdspladser i den pdgzldende forvaltning.

D) Rolle - Defineres af den enkelte forvaltning og installeres pa de arbejdspladser, som
anvendes i den specifikke rolle, fx @KF-Borgerservice

E) Bruger - Installeres efter behov til individuelle brugere.

Samlet forvaltnings opgradering og udrulning af MS Office basis pakken er indeholdt i
PC-servicen, men al tilpasning, integrationer eller anden opsatning af MS Office basis
pakken vil veere betalbar.

Undtaget herfor er Brand og selvstendige institutioner som behandles selvstandigt som
hidtil mht. udrulning af software.

Pc’en indeholder standardsoftware 1 henhold til grupperne A og B og C som del af PC
arbejdsplads servicen. Software i kategorierne D og E kan tilkebes. Se
ydelsesbeskrivelsen for software udrulning.

Etablering af adgang til de fagsystemer, som anvendes til losning af brugerens
arbejdsopgaver, adgang til kommunens administrative net, adgang til sort/hvid
netvarksprint og adgang til personligt drev og fallesdrev.

For Administrativ PC Light gzlder, at der kun er adgang til softwaregrupperne A og
B. Der er ikke adgang til andre softwaregrupper. Der galder desuden, at der er adgang til
kommunens administrative net, adgang til sort/hvid netvarksprint og adgang til
personligt drev og fallesdrev. For Administrativ PC Light, er det muligt at tilfeje nye
feelles tveerkommunale applikationer. Dog skal der tages hensyn til evt. hardware krav
afledt af 2endringen. Dette kan gores en gang i kvartalet.
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Administrative rettigheder:

Alle Pc’er leveres uden administrator rettigheder, hvilket betyder, at man ikke selv kan
installere ekstra software herunder drivere - dette skal gores af Koncernservice (KK
politik) og er en betalbar ydelse. Dette er nodvendigt for at Koncernservice kan
garantere Pc’ens sikkerhed, funktionalitet, driftsstabilitet og licensrettigheder.

Undtagelsesvis kan der skriftligt soges dispensation om lokal administratorrettighed
(midlertidigt eller af lengere varighed) pa egen PC-arbejdsplads.

Dispensation tildeles alene til medarbejdere hvis arbejdsopgaver krever rettighed som

administrator pa arbejdspladsen (PC’en) og kan kun gives af medarbejderens leder. En
erhvervet "langtids"-dispensation skal fornyes periodisk, men fornyelsen heraf er ikke

betalbar.

Evt. sikkerhedstisici, som folge af udleveret lokaladministratorrettighed, deekkes
solidarisk af forvaltningerne tilsvarende, som i dag ved oprydning efter virus angtreb.

Udskiftning:

Den lobende udskiftning af PC-arbejdspladser foretages direkte med brugerne, hvor
folgende udstyr udskiftes:

® Brugerens PC. Ved maskiner med tilbehor, overfores hvad der kan, resten ma
betales igen.

o  Skeerm udskiftes pa stationar PC arbejdsplads, hvis denne er defekt, eller ikke
svarer til standard, som pt. er mindst en 19” fladskerm.

® Mus og tastatur udskiftes hvis dette er standard. Har medarbejderen anskaffet en
anden mus og tastatur, fx tridlest, skiftes dette kun efter onske fra
medatbejderen, og kun til standard.

I forbindelse med udskiftning af PC’er fra gammel til ny, vil installeret software pad
gammel PC ogsa vere pd ny PC ved levering, sifremt dette er installeret af
Koncernservice.

For PCler overtaget af Koncernservice ved etableringen af Koncernservice og som
endnu ikke har varet gennem en udskiftning/ombytning, skal Bestillere i samarbejde
med Koncernservice, fastlegge krav til software pd de nye maskiner.

Hvis brugeren selv har lagt programmer pd PC’en, vil support til at legge programmet pa
igen, blive faktureret i henhold servicen ekstra software, brugeren skal dog dokumentere
gyldig licens, samt have installationsmedie).

Pc’ens alder beregnes fra den dag, hvor PC’en forste gang forlader Koncernservice lager.

Tyveri:

I tilflde af tyveri af PC-arbejdsplads vil Koncernservice oplyse maskinnavn og
serienummer. Dette oplyses til brugeren, som bruger det til politi-anmeldelse.

Ny PC klargores og leveres inden 2 arbejdsdage, som kritisk sag, er der tale om flere PC-
arbejdspladser, leveres de hurtigst muligt.

Kunden betaler for forholdsmassig restvaerdi af den stjalne PC i forhold til SLA samt for
tid til konfiguration og kersel ved opsatning.

100%

- . _ o
Levetid i mdr. X Alder i mdr. = Afskrivningi %
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Korsel og opsetning afregnes med korsel + 1 time, hvis der er tale om flere PC-
arbejdspladser afregnes det efter forbrugt tid og kersel.

Sort/hvid netvaerksprint:

PC-arbejdsplads servicen omfatter adgang til sort/hvid netvaerksprint. Koncernservice
leverer s/h netverksprint indenfor 40 meter pa samme etage som PC'en. Det kan vare
en central printer, som kan sta aflast eller uaflast. Hvis kunden ensker aflast printer eller
kodeprint pga. fortroligt print, er det en betalingsydelse. Koncernservice leverer kun
printere med dupleks.

S/h netvarksprint er indeholdt i servicen PC-arbejdsplads og indbefatter printerservice
og evt. vedligeholdelseskit. Forbrug af toner er ikke med i servicen og er brugerens
ansvar.

Diskforbrug:

Hver PC arbejdsplads har op til 500MB til riddighed som del af abonnementsordningen.
Diskpladsen er til radighed for falles drev samt personlige drev. Harddiske i PC’en har
ikke nogen begrensning i forbrug.

Ud over diskplads pd op til 500MB, inkluderer abonnementet backup af data. Ved tab af
data kan backup af data genindlases.

Model for opgorelse af diskforbrug aftales mellem Koncernservice og it-bestillerkredsen.
Hyvis en forvaltning har brugt mere diskplads end antal PC arbejdspladser berettiger til,
afregnes merforbrug.

Diskforbrug for mail (Exchange) og systemer er ikke indbefattet i PC abonnementet og
faktureres sarskilt.
Backup — Restore:

Koncernservice kan genskabe filer du mitte have slettet eller tidligere versioner af filer,
pé enten dit private netvarksdrev eller fallesdrev, hvis:

Filen var til stede pé tidspunktet for seneste backup, som keres en gang i degnet.
Der tages ikke backup af harddisken i din PC.
Hvis du opdager, at du har behov for at fd genskabt filer, er det vigtigt:

® At du opretter en sag hos Koncernservice hurtigst muligt

¢ At du har felgende oplysninger om filen:
®  Den prxcise placering af filen pa drevet

Hyvilket drev, filen har varet placeret pa
e Filens navn, minimum 6 karakterer af filens navn, samt filtype

Fra hvilken dato, filen skal genskabes fra

I de tilfelde hvor Servicedesk kan genskabe filen, typisk filer slettet inden for 10
kalenderdage, vil forseget pa gendannelse ske uden beregning.

Filer der skal genskabes, der er zldre end 10 kalenderdage eller der ikke kan findes pa
grundlag af ovenstiende oplysninger, er ofte komplekse opgaver, som vil blive faktureret
efter forbrugt tid.

Der kan ga op til et dogn efter filen er sat 1 ko til gendannelse, til filen er tilgengelig.

Forudsatninger

Du skal bestille PC’en i kommunens selvbetjeningslosning. Her skal du ind 1 ”IT-
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og forvaltningens
forpligtelser

Bestillinger” og valge en abonnementstype under ”Arbejdsplads (PC)”. Du kan ringe til
Servicedesk pa 70 80 80 00 og fa hjelp til oprettelsen.

Edb-strom og netvarkskabling skal vare tilgeengelig i umiddelbar narhed af printer og
PC. Det er brugerens opgave sikre dette er tilgaengeligt. Koncernservice kan efter aftale
etablere dette mod betaling.

Er edb-strom og netadgang ikke etableret ved levering af PC, kan Koncernservice
aflevere it-udstyret og brugeren kan herefter selv tlslutte til strom/netvarksstik eller
bede Koncernservice om at komme igen.

I sidstnzevnte tilfxlde betaler brugeren timebetaling per pabegyndt %2 time samt
korselsgebyr. Indretning af den fysiske PC-arbejdsplads iht. geldende lovgivning er
brugerens ansvar.

Pc-abonnementet omfatter ikke licenser til, drift af eller autorisation til fagsystemer eller
fellessystemer.

Citrix arbejdsplads kan kun leveres til BUF, SUF og Center for miljo i TMF. Det er en
forudsztning at din forvaltning har etableret et citrix miljo, for at kunne bestille Citrix
PC-abonnement.

Administrativ PC light kan ikke anvendes som Citrix arbejdsplads.

Borger PC’en har IKKE adgang til kommunens administrative net, sort/hvid
netvaerksprint og personligt drev og fallesdrev. Print fra borger PC kan leveres som en
supplementsydelse.

For Borger PC, er der mulighed for forvaltningsspecifikke opdateringer af
applikationspakken. Dog skal der tages hensyn til evt. hardware krav afledt af @ndringen.
Dette kan gores en gang i kvartalet.

Hvis du har brug for at 22andre dit abonnement:

Brug formular i Remedy selvbetjeningslosning, sd bestilling og afbestilling handteres i
samme sag.

Abonnementszendringer foretaget inden ordinar udskiftning, vil blive palagt en ekstra
betaling, bestiende af restvaerdi for hardware, samt korsel og opsatning afregnet med
korsel + 1 time.

Restvaerdi af hardware udregnes efter samme formel som ved tyveri.
Opsigelsesvarslet er 10 arbejdsdage.

Koncernservice modtager kun opsigelser der er indsendt gennem
selvbetjeningslosningen. Der kan sdledes ikke ske en mundtlig opsigelse.

For at PC-arbejdspladsen kan fungere som en hjemmearbejdsplads skal du ogsa bestille
en token (se servicebeskrivelse herfor).

Okonomi

Der faktureres for PC-abonnementer kvartalsvist. Faktureringsgrundlaget trakkes den
15. midt i et kvartal — og antallet af godkendte PC’er pa det tidspunktet, vil blive
faktureret.

e Stationer PC-arbejdsplads afregnes med et drligt abonnement pa kr. 3.926
e Standard barbar afregnes med et tligt abonnement pa kr. 5.085
e  Ultra barbar afregnes med et drligt abonnement pa kr. 5.734

e Standard Citrix afregnes med et arligt abonnement pa kr. 3.959
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®  Administrativ PC Light: afregnes med et arligt abonnement pa kr. 3.356
® Borger PC: afregnes med et arligt abonnement pé kr. 3.356

Priser er under forudsatning af en afskrivningstid pa 3,3 dr, bortset fra Stationer PC-
arbejdsplads, Administrativ PC Light og Borger PC-abonnementerne, hvor priserne er
under forudsztning af afskrivningstid pa 4,5 4r OG CITRIX arbejdspladsen, der har en
afskrivningstid pd 4 4r.
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12.1.4 Kopi, print og scan

Formal

Servicen giver alle medarbejdere med et PC-abonnement mulighed for at printe, kopiere
og scanne dokumenter.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

1 varekataloget (se vejledning i opgaveportalen) finder du en beskrivelse af de
maskinmodeller, der kan valges imellem. Alle modeller overholder miljomarkerne ”Der
Blane Engel’ og ” Energy Star’.

Koncernservice leverer udstyret og sikrer, at det szttes korrekt op og bliver tilsluttet
netvarket. Vi radgiver altid ved en bestilling. Ved levering af multifunktionsprintere
sorger Koncernservice ogsa for en introduktion til brugerne. Dette aftales sarskilt
mellem rekvirenten og Koncernservice.

Standardudstyr

Almindelige SH netverKoncernserviceprintere, som ikke er dekket af PC-abonnementet

e  Almindelig farve netvarksprintere
e Farve multifunktionsprintere

e Farve multifunktionsprintere (andre modeller)
Koncernservice leverer alle printere med en standardopsatning.

Hvis du ensker losninger med szrlige specifikationer fx follow-me print, skal du bestille
dette som en tillegsydelse.

Drifts- og forbrugsaftale

Driftsaftalen dxkker vedligeholdelse af printserver, overvagning, afvikling af spooler
fejl, sletning af printke, samt support, herunder korsel, samt organisatorisk flytning fra et
org.ar. til et andet. Desuden dakker driftsaftalen nedtagning, athentning, skrotning og
sletning fra server, hvis aftalen opsiges eller opherer. Dette afregnes kvartalvist.

Forbrugsaftalen dxkker levering af toner levering og udskiftning af servicekit, og
losning af hardware-fejl pd maskinen. Denne service ydes af leveranderen. Prisen er efter
forbrug og benavnes som klikprisen. Koncernservice er ansvarlig for aflesning af
tellerstand pa maskinerne. Maskinen tzller pr. stykke papir. Farveprint eller farvekopier
teeller ikke flere klik, da SH og farve har hver sin tzller.Scanning taller ikke.

Der telles 1 klik for hver A4 eller A3 enkeltside print.

Der tzlles 2 klik for hver A4 eller A3 print pa for og bagside.

Det er maskinens tallerstand, der til en hver tid er gaeldende.

Denne pris afregnes kvartalsvis.

Aftalen geelder for hver maskinei 5 ar fra den dag maskine er opsat. Ved aftalens udleb
kan forvaltningen valge:

e At kobe en ny tilsvarende maskine med en ny drifts- og forbrugsaftale

o At kobe en anden maskine
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e At Koncernservice bortskaffer maskine uden nyt keb

® At beholde maskine efter aftalens ophor. Maskinen vil i si fald overga til
forvaltningens eget ansvar og uden adgang til kommunens administrative
netverk eller support

Forvaltningen kan opsige drifts- og forbrugsaftalerne med 3 maneders varsel. Hvis
forvaltningen ensker det, kan Koncernservice bortskaffe maskinen.

Maskinernes levetid forventes at vare 5 ar.

*) Papirstop kan som udgangspunfkt ikke betragtes som en hardwarefejl. Papirstop kan skyldes
papirkvaliteten, forkert placering i papirbakken og lignende. Dog vil gentagne papirstop blive betragtet
som hardwarefejl og dekfes af forbrugsaftalen, hvis teknikeren vurderer, at der er tale om en
hardwarefel.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Maskinen kebes og ejes af forvaltningen, men driftes og serviceres af Koncernservice
som kan henvise til levendoren.

Maskinen bestilles via Remedy. Rekvirenten skal oplyse:

e Adresse

® Placering

o Kontaktperson
e Telefonnummer
e Anvender

¢ Betalende KOR.org. nummer

Netverksadgang og ekstraudstyr

Det er en forudsztning, at der i forvejen er etableret strom og netveaerksforbindelse til
printeren.

Toner og servicekit bestilles ved leveranderen.

Forvaltningen udskifter selv nye tonerpatroner og bortskaffer de brugte.
Koncernservice anbefaler at opstille kasser til retur-tonerpatroner. Disse kan bestilles via
Kommunens indkobsaftaler.

Alle maskiner skal installeres med adgang til printservere i kommunens administrative
netvark. Der kan kun printes fra en PC, der har adgang til kommunens administrative
netverk.

Opsaxtning og flytning af maskiner

Koncernservice opsatter kun maskiner, der er bestilt hos Koncernservice jf. SKI
forpligtelsen.

Koncernservice skal orienteres hvis maskinen omplaceres pa lokationen efterfolgende.

Forvaltningen er ansvarlig for, at maskinerne opstilles i omgivelser som overholder
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gzxldende brand- og miljo-regler.

Koncernservice flytter gerne maskinen fra et org.nr. til et andet. Denne service bestilles

via Remedy. Organisatorisk flytning er indeholdt i servicen og koster ikke ekstra.

Okonomi

Type A. Etablering B. Arlig drift C. Klikafgift
(alle modeller) (S/H) / (Fatve)

MPC305-1 7.984 0,040 /0,153

MPC305-2 9.689

MPC3003-1 18.398

MPC3003-2 21.985

MPC3003-3 27.599

MPC4503-1 26.621 0,034 /0,128

MPC4503-2 32.574 247

MPC5503-1 31.248 0,032 /0,128

MPC5503-2 40.011

Printer

S/H

SP4310N-1 3.967 0,040

SP4310N-2 4.594

SPC430N-1 5.298 0,040/0,204

SPC430N-2 6.486

Handtering af maskiner, der ikke er dakket af PC-abonnementet eller Kopi, print og

scan servicen, vil blive afregnet efter normal timepris.

Hvis samme maskine onskes installeret flere gange, afregnes hver installation som en

selvsteendig driftsaftale.
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12.1.5 Stand-alone PC

Formal Stand-alone PC uden netvarksadgang til kommunens systemer, for medarbejdere, der
ikke har brug for adgang til det administrative netveerk.

Beskrivelse af Du kan igennem Koncernservice bestille folgende Stand-alone PC-typer:
setrvicen og

Koncernservices e Standard stationaer

forpligtelser

e Standard bztrbar
e  Ultra barbar

Koncernservice giver ingen support pi PC’en, som dog leveres med fulde
administrative rettigheder.

Pc’en mi ikke kobles pa kommunens netvark.

Pc’en indeholder en Windows 7 OEM installation, men ingen anden software.
Pc’en kan athentes 1 KVIK-skranken pd Borups Allé 177.

Koncernservice kan levere PC’en, hvis der betales for korsel.

Forudsztninger | Stand-alone-PC skal bestilles via selvbetjeningslosningen i Remedy.
og forvaltningens
forpligtelser Nir PC’en er udleveret og betalt, er den forvaltningens ejendom og ansvar.

Software og andet tilbehor skal kebes via kommunes ovrige indkebsordninger.

Dkonomi
Standard stationet: Kr. 2.628
Skaerm, 2237 Kr. 1.443
Standard barbar: Kr. 6.000
Ultra barbar: Kr. 6.442

Ovenstiende priser tillegges et handteringsgebyr pa kr. 300,- pr. PC. op til fem PCere.
Ved storre bestillinger giver Koncernservice gerne et konkret tilbud.

Indkebsprisen pa hardware kan @ndre sig med kort varsel. Geeldende priser vil derfor
altid fremga af indkebsportalen.
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12.1.6 VIP abonnement

Formal

Til dig, som vil have PC-arbejdsplads support med det samme, dognets 24 timer.

Beskrivelse af

VIP-aftalen er personlig og knytter sig derved kun til personen som har indgaet aftalen.

setrvicen og
Koncernservices | VIP-aftale omfatter folgende:
forpligtelser .

PC-arbejdsplads

Mobiltelefon (1. prioritet pa telefonke, tlf. 33 66 61 12)

I tilfelde af fejl pd mobiltelefon (mulighed for linemobil)

Support pa hjemmeadressen

Anvendelsessupport ydes i det omfang den pagzldende tekniker kan hjaelpe.
Forudsztninger | Forudsatning for VIP abonnementet er at brugeren har en PC-arbejdsplads igennem
og forvaltningens | [oncernservice.
forpligtelser

Support ydes kun pa PC’er og andet udstyr kebt igennem Koncernservice.
Okonomi

Prisen for VIP support er pr. ar kr. 13.081
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12.1.7 Tilbeher til PC

Formal

Ekstra tilbehor til en PC, hvis brugeren har behov for udstyr udover det, der folger med
en standard PC-arbejdsplads.

Beskrivelse af

Tilbehor til PC-arbejdsplads, kan fx vare:

setrvicen og
Koncernservices e Storre hukommelseskort (ram)
forpligtelser e Storre grafikkort

e Ekstra eller storre skerm

e Roller-mus

e Tridles mus og tastatur
Forudsztninger | Tilbehor til PC bestilles via Remedy.
og forvaltningens
forpligtelser
Okonomi

Du kan se priserne pa ekstra udstyret til PC’er i varekataloget / Remedy selvbetjening.
Her kan du ogsa se produktbeskrivelser. Indkebsprisen kan zndre sig med kort varsel.
Gzldende priser vil detfor altid fremga af indkebsportalen.

129




12.1.8 Postkasser og distributionslister

Formal

Hyvis forvaltningen ikke selv onsker at administrere fallespostkasser, kalendere og
distributionslister kan Koncernservice rekvireres til at udfere opgaven.

Beskrivelse af
servicen og
Koncernservices
forpligtelser

Oprettelse af distributionsliste

Koncernservice giver adgang til én bruger hos forvaltningen med fulde rettigheder til
distributionslisten (ansvatlig / ejer). Denne bruger kan tilfoje/fjerne medlemmer af
listen. Nar Koncernservice opretter distributionslisten tilfojer vi med det samme de
medlemmer, som fremgar af bestillingen.

Oprettelse af kontor- og afdelings- eller anden gruppe kalender
Koncernservice giver adgang til én bruger hos forvaltningen med fulde rettigheder til
kalenderen. Denne bruger ejer kalenderen og kan tilfoje/fjerne andre medlemmer.

Oprettelse af kontor- og afdelings- eller interesse postkasse
Koncernservice administrerer postkassen og er de eneste som kan oprette og slette
medlemmer.

Drift af postkasser, distributionslister og kalendere

Koncernservice vedligeholder (endrer og sletter medlemmerne / ejeren af) en
distributionsliste eller kalender pa baggrund af en remedy sag.

Koncernservice vedligeholder (ndrer eller sletter medlemmerne eller omdeber)
postkassen / distributionslisten.

Etablering og drift af feelles postkasse til FAX (adgang til virtuel fax for PC)

Etablering daekker over sagshandtering, oprettelse pa faxnummer, serverinstallation og
vejledning i grundlaggende anvendelse, samt indkebspris for softwaren.

Drift dackker fax server vedligeholdelse, overvigning af linjer, support, abonnement og
forbrug pa linjen, samt organisatorisk flytning fra et org. nr. til et andet. Desuden er
lukning af abonnement pd faxnummer ved opsigelse eller aftaleophor omfattet af
servicen.

Alle ovenstaende servicevarianter skal rekvireres hver for sig via en remedy bestilling.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Nir du laver en bestilling i selvbetjeningssystemet,Remedy, skal du oplyse:

e TForslag til postkasse navn, navn pid medlemmer og bruger-ID, samt navn og
bruger-ID pd ansvarlig.

¢ Koncernservice forbeholder sig dog ret til at tilpasse navnet pa postkassen, sa
navnet overholder Koncernservices notationsregler.

e TForslag til navn pa distributionslisten eller kalenderen, navn og bruger-ID pa
medlemmer, navn og bruger-ID pa ansvarlig. Koncernservice forbeholder sig
ret til at tilpasse distgributionslistens eller kalenderens navn, si de overholder
Koncernservices notationsregler.

e  Samme oplysninger skal fremga af bestillingen, hvis en postkasse,
distibutionsliste eller kalender enskes nedlagt.

Kun Koncernservice kan nedlegge eller omdebe distributionslister, postkasse og
kalendere igen.
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Okonomi

Oprettelse af distributionsliste koster 300 kr.
Oprettelse af postkasse eller kalender koster 599 kr.

Andring eller tilfgjelse til distributionsliste, kalender eller postkasse koster 100 kr. pr
gang.

Postkasse til FAX Etablering Arlig drift
Oprettelsesafgift pr. faxnummer. Installation K. 1.575 1.151 kr./ar

og opsztning, inkl. software til én PC.

Sw-klienter til efterfolgende PC’er. Pr.stk. 904 kr./PC

Etablering / @ndring og drift afregnes pd hver sin faktura. Priser er inklusiv en eventuel
senere nedleggelse af servicen.
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12.1.9 Diskplads

Formal Koncernservice tilbyder backup og arkivering af forvaltningens data i overensstemmelse
med it-sikkerhedsregulativets bestemmelser.

Beskrivelse af Som standard er der i et almindeligt PC-abonnement inkluderet 500 MB basis plads pa
;(e rvicen og diskdrev inkl. backup og med mulighed for at tilkebe ekstra plads.

oncernservices
forpligtelser

Adgang til fellesdrev og personligt drev etableres automatisk i forbindelse med
oprettelse af en administrativ it-bruger i kommunen.

Brugerne vil som udgangspunkt fa adgang til ubegranset diskplads pa:

e F-drev - faellesdrev med hovedmapper for enheder

® P-drev — personligt drev med personlig mappe

Koncernservice er ansvarlig for at afswtte tilstrakkelig kapacitet og for at autorisere

brugere iht. bestilling.

For servicen gelder i ovrigt:

e  Automatisk arkivering, nar filer er zldre end 90 dage

e  Backup af filer og mapper pa F-drev og P-drev

e  Opsatning af rettigheder ved oprettelse er inkluderet

® Administrative rettigheder er begrenset for brugere

e Servicen oprettes som en kombination af Tier 2 og 3 og omfatter datadrev med
adgang til frit at oprette undermapper, som har samme sikkerhedsprofil som
hovedmappen.

e  Backup er inkluderet med mulighed for gendannelse 179 dage tilbage. Forbrug
hertil medregnes i det afregnede lagerforbrug.

® Tidsforbrug til gendannelse afregnes med standardtimepris pr. pabegyndt 2 time.

e Diskforbrug, ud over basis, afregnes pr. GB

e Diskforbrug for mail faktureres sarskilt.

Diskplads il brug for it-systemer:

Systemdrev til serverbaserede systemer kan valges i tilleg til serverdrift. Her gzlder:
®  Opsztning af rettigheder ved oprettelse
¢  Administrative rettigheder opszttes efter aftale
e Tier 1, 2 eller 3 kan valges athangig af systembehov og SLA
¢ Diskforbrug afregnes pr. afsat GB i henhold til nedenstiende tabel.
¢  Der er mulighed for tilkeb af udvidet backup som tillegsydelse.

Der kan valges folgende alternative disk design, til brug for it-systemer:
® Tier 1 - Systemdrev til systemer der kraever hej hastighed.
o Tier 2 - Systemdrev til systemer der kraever middel til hej hastighed.

o Tier 3 - Systemdrev til deling af filer hvor der ikke stilles krav om hurtig tilgang.
Anvendes typisk til arkiver med fa brugere og systemdrev hvor hastigheden er af

mindre betydning.
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® Tier 3 minus - Midlertidig ydelse som er under udfasning.

Backup kan ske ud fra et standardprogram, et udvidet standardprogram eller et
individuelt program.

Arkivering af data
Hvis der er behov for arkivering af data gaelder folgende

e Koncernservice sikrer opsaxtning af rettigheder pa mapper der skal arkiveres
samt proces for arkivering, fx efter aftalt antal dage eller filtype

® Der anvendes Tier 3 samt den nedvendige arkivsoftware
e Diskforbrug afregnes pr. forbrugt GB 1 henhold til Tier 3 fratrukket 10 %.

® Der anvendes som udgangspunkt standard backup

Derudover anvendes nogle steder en losning i form af sikaldte arkivdrev til arkivdata der
ikke skal kunne @ndres eller slettes. Denne losning er under udfasning.

Oversigter over Tier og backupprogrammer:

Type |Anvendelse 1/O / sec. Backup|Tillmgsydelse
Systemdrev til systemer der Minimum spejlet plads
Tier 1 |kraever hp) 1/O eller er omfattet Write 0-10.000 SR
High end |af Solv/Guld SLA diskgrupper Read 0-5.000 °gb“ :
15k/10k Standard backup ckup
Tier 2 Systemdrev til systemer der Minimum Spejlet plads

kraever middel til hoj 1/O ellerer |  Write 0-7.000

r:ﬂn':e omfattet af SLA diskgrupper 10 k Read 0-5,000 ogb::::):et
Standard backup
Filshare der kraever lav eller Minimum
Tier 3 |begraenset I/0. Write 0-4.00 Udvidet
Low end Read 0-5.000 backup
Standard backup
Arkivdrev u. backup, men sikret n/a
Tier 3 |via spejling, leveres kun frem til Ingen

minus |30.6.2013 eller sa lenge ledig
kKapacitet forefindes,
Priser og backupprogrammer se nedenfor
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Backup Type Gendannelse pd| Ydelse
program., dagsniveau
Fil share Standard 179 dage Incl.
Exchange Standard 179 dage Incl.
SQL1 Standard 41 dage Incl.
SQL 2 Udvidet 89 dage Tillaeg
Oracle Standard 41 dage Incl.
SAS 1 Standard 41 dage Incl.
SAS 2 Udvidet 89 dage Tilleg |

Forudsztninger | Kunden skal oplyse hvilket system eller brugere, der skal have adgang til lagring. Bruger

og forvaltningens | i 0o ved AD-identitet

forpligtelser & ’

Restore:
Koncernservice kan genskabe slettede filer eller tidligere versioner af filer hvis:
e Filen var tl stede pa tidspunktet for seneste backup i henhold til det aftalte
backupprogram.
®  Der oplyses hvilket drev, filen har veeret placeret pa.
®  Der oplyses filens fulde navn eller alternativt minimum 6 karakterer af filens
navn, samt filtype og dato.

Okonomi Type Anvendelse Pris Tilleg pr. GB
PC 500 MB pr. administrativ PC. Afregnes over | Ekstra
abonnement PC- diskforbrug kr.

arbejdsplads 104,-
abonnement
Tier 1 Serversystemer — Guld / Selv — [ Kr. 113,- pr. Spejlet kr. 95,-
ikke spejlet — middel-hoj I/O GB Udvidet backup
kr. 18,-
Tier 2 Serversystemer standard Kr. 75,- pr. GB | Spejlet kr. 95,-
;i;lgbaser — ikke spejlet — middel Udvidet backup
kr. 18,-
Tier 3 Fildeling — systemdata langsom | Kr. 56,- pr. GB | Udvidet backup
disk ikke spejlet, inkl. Backup — kr. 18,-
lavI/O
Tier 3 Arkiv uden mulighed for Kr. 14.177,- Ingen
Minus andring eller sletning
(midlertidig)
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Restore Genskabelse af data der slettes [ Afregnes pr.
af bruger pabeyndt V2

time

Derudover afregnes folgende efter standard timesats:

e Arbejdstid for etablering/nedleggelse af diskplads afregnes med 2 timer per
andring.

e Andring af opsatning eller satlige rettighedsopsatninger afregnes efter medgaet
tid.
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12.1.10 Token - til sikker adgang

Formal

Medarbejdere der har brug for adgang til fx fagsystemer med persondataoplysninger, skal
kombinere den normale adgangskontrol med ekstra databeskyttelse i en Token lasning,
nir de er tilkoblet en ikke administrativ internetforbindelse.

Adgangskontrol kombineret med en Token sikrer, at medarbejderen overholder
kommunens gzldende sikkerhedsregulativ i forhold til etablering af ekstern adgang til
personfolsomme data mv.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Token til sikker adgang bliver sendt som en sms-kode til medarbejderens mobile enhed.

En Token losning ager sikkerheden pa netvarksadgang via Internettet til Kebenhavns
Kommunes administrative netverk.

Losningen kan ogsa benyttes af eksterne samarbejdspartnere med behov for sarlig
adgang til systemer, netvaerk og servere.

Hjalp og vejledning i forbindelse med anvendelse af Token sker ved henvendelse til
Koncernservice Serviceindgang.

Eventuelle fejl i forbindelse med Token meddeles til Serviceindgangen, som vil registrere
sagen, melde tilbage og starte fejlretning i overensstemmelse med aftalte servicemal.

Udenfor abningstid vil henvendelser til Serviceindgangen blive afregnet efter galdende
regler.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Alle henvendelser omkring oprettelse, 22ndring eller opsigelse af Token servicen skal ske
via Remedy.

Brugeren er forpligtet til at folge installations- og brugervejledning fra Koncernservice.

Opsigelse af abonnementet skal ske via Remedy eller ved telefonisk henvendelse til
Serviceindgangen med et opsigelsesvarsel pa minimum 1%2 maned i forhold
kvartalsskiftet. Opsigelsen har virkning fra det efterfolgende kvartal.

Det er ikke muligt at endre abonnementet.

Okonomi

Etableringsafgift ved oprettelse af abonnement kr. 1.411
Drift abonnement inklusiv alle relevante licenser kr. 950 pr. ar

Der faktureres kvartalsvist til betalende KK Org. Evt. opsigelse kan ske med minimum 1
maneds varsel til udlob af kvartalet.
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12.2Tilkgbsservices

12.2.1 Serverdrift

Formal

Drift af servere til brugernes systemer, databaser og applikationer.

Serverdriften kan kombineres med servicen Systemdrift for samlet at afspejle komplet drift
af applikationer og servere for forvaltningerne.

Beskrivelse af
servicen og
Koncernservices
forpligtelser

Servicen bestar af en reekke standard servere, som hurtigt kan etableres i det virtuelle miljo.
Dette miljo gor at Koncernservice hurtigt og effektivt kan etablere, overvige og lobende
justere, sa det netop passer til kommunens behov.

Alle serverydelser afvikles og tilbydes pa virtuelle servere pa en VM-ware platform.

I seerlige tilfaelde, er der mulighed for at levere serverdrift som fysisk server efter tilbud.
Prisen for en fysisk server vil som udgangspunkt koste det dobbelte af en virtuel.

Diskplads afregnes efter forbrug som tilkebsydelse til hver servertype, bade for
produktions- og backupdata. I Servicen er indeholdt betaling for diskpladsen som anvendes
til operativsystem.

Koncernservice ejer udstyret og leverer serverydelse svarende til den ved hver servertype
aftalte specifikation.

Etablering af ny server
Servicen omfatter konfiguration af den bestilte server-specifikation i det virtuelle miljo.

For dedikerede fysiske servere, omfatter servicen opsatning af hardware, og integration af
denne i infrastrukturen, samt installation og konfiguration af den server-software der
fremgér af specifikationen.

Servicen omfatter opsxtning af basis administrator adgange, og opsatning af
sikkerhedssystem iht. leveret specifikation fra evt. applikationsleverander af basis
brugeradgang. Servicen omfatter ikke daglig brugeradministration (se servicen for
Brugeradministration).

Ved etablering leveres en dokumentation, der giver en oversigt over serveren —
specifikationer, adresse pa netvarket, tilladelser, mv.

Licenser

Servicen indeholder underliggende hardware og nedvendige licenser i form af styresystem,
SQL, Internet informationsserver og backup. Servicen omfatter alene software der fremgar
af servertypens specifikation.

Hvis der enskes software eller applikationer, der giver en tilfojelse af funktionalitet i forhold
til basisdrift af serveren, kan koncernservice afgive tilbud pa dette i dialog med en evt. 3.
parts leverander.

Koncernservice kan ogsa ga i dialog med 3. parts leveranderer omkring implementering af
serveredrift. Dette vil blive afregnet efter geldende timepiis.

Ved onske om tilpasning af standardopsatning atholder rekvirenten alle omkostninger efter
konkret tilbud fra koncernservice.

Vedligehold

Vedligehold af basis software, hardware og sikkerhedsopdateringer er inkluderet i servicen.
Ved standard serviceaftale installeres sikkerhedsopdateringer til OS og SQL efter
verificering ved intern procedure i Koncernservice. Ved Selv- og Guld Serviceaftale testes
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der i testmiljo og overfores til produktionsmiljo efter at brugeren har godkendt
opdateringen.

Opdateringerne er omfattet af geldende Change procedure og skal godkendes iht. denne.

Opdatering i forbindelse med vedligehold bliver varslet med de varslingsfrister der er
angivet for servicen, og finder sted i de pa forhand aftalte tidsrum. Se Serviceaftale:
Serverdrift angiende de eksisterende varslingsfrister og tidsrum for henholdsvis Standard,
Selv og Guld aftaler.

Fejlmelding

Serviceindgangen fungerer som en Single Point of Contact for systemejere, der oplever fejl 1
forbindelse med serverdriften.

Serviceindgangen modtager opkaldet, og visiterer dette i forhold til de indgaede
serviceaftaler.

Koordination ved fejl som ikke skyldes basissoftware — operativsystem, databasesoftware
m.m., er ikke opfattes af driftsaftalen for basis serverdrift. Dette kan eksempelvis veaere
koordinering med ekstern systemleverandor eller andre 3. parter, hvor behovet skyldes fejl 1
selve applikationen eller dennes anvendelse af basissoftware, herunder mangler 1
rettighedsstyring.

Back-up

Koncernservice foretager back-up 1 henhold til kommunens back-up politik eller efter
nermere aftale. Storage for opbevaring af Back-up afregnes per GB.

Koncernservice er forpligtiget til at teste restore procedurer, og sikre, at back-up kan
indleses ved datatab, for at understotte ”Business Continuity””.

Se Serviceaftale: Serverdrift for reaktionstider for “restore” pa henholdsvis Guld, Selv og
Standard aftaler.

Testmiljo

Levering af testmiljo skal understotte, at Change- og Release kan mede kravene om, at der
ikke ma ske opdateringer pd produktionsservere, som ikke er testet i et testmiljo. Testmiljo,
der indholdsmaessigt afspejler produktionsmiljeet, bliver stillet til radighed for udvikling og
test af @ndringer, hvad enten det er opdateringer til serversoftwaren, eller det er andringer
der skal implementeres af 3. patt.

Testmiljo er inkluderet for Selv og Guld aftaler, men er tilkeb i forhold til standard aftaler.

Sikkerhed

Serveren har som standard adgang til Kebenhavns Kommunes netvark, specielle
netvaerksadgange afregnes efter tid og materialer. Koncernservice overholder det geldende
sikkerhedsregulativ vedtaget i Borgerrepraesentationen.

Drift

Der treffes konkret aftale i hvert tilfalde om levering af servicen og hvilket serviceniveau
der onskes: Standard, Selv og Guld.

Tilgengeligheden til serveren maéles pa netvarksadgang til serveren fra driftsmiljo og
benyttes til tilgeengelighedsrapportering.

Der er ikke mulighed for at tegne serviceniveauet ”Selv eller Guld”, safremt der valges
”SQL server instans” eller SQL Database”.

Hyvis serveren er fysisk og ikke er leveret som Cluster lgsning kan serviceniveauet vere
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lavere end standard pa standard.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Ved indgaelse af aftale om serverdrift, leverer Koncernservice en driftshandbog, hvis
rammer er standardiserede. I driftshdndbogen er en beskrivelser af den aftale, som er
indgdet. Der vil ogsa vere angivet kravene til, hvordan overdragelse af drift fra

forvaltningerne eller 3. parts leverandor finder sted samt hvilke muligheder for tilgang disse

har til servermiljoerne, sivel fysisk som logisk.

Det er Koncernservice forpligtigelse at opdatere driftshandbog ved gennemforte aendringer

eller opdateringer.

Det er system ejerens forpligtelse at sikre systemet er sikkerhedsgodkendt via FISKK,
bemerk detaljerne omkring tilslutning og sikkerhed vil vare angivet i driftshandbogen.

Okonomi

Faktura opgeres midt i kvartalet, saledes at afregningen kan na at komme med i det kvartal

hvor forbruget finder sted.

Tilkeb
Specifikation . . . . .
Ydelse er Tilkeb Beskrivelse Etablering Pris basis SQL Disk/
GB
Max 8 vCPU, | Microsoft Meget kraftig
32 GBRAM | SQL Server | server, hvorpa
5 Microsoft 2008 R2 der kan Std. | kr.47.929 | k. 47.451
% Windows Diskplads installeres ke 11231
- Server 2008 systemer eller r.11.23
S R2 database Solv | kr.82.614 | ke 56.242
Guld | kr. 102.135 | kr. 31.560
Max 4 vCPU, Microsoft Kraftig server,
5 16 GBRAM | SQL Server | hvorpa der kan
g Microsoft 2008 R2 installeres Std. kr. 40.626 kr. 34.709
é’ SW’ind(;\gSS Diskplads sys;emﬁr cller ke, 11.231
= -, arabase Solv | ke.73.849 | kr.37.754
p=
Guld | kr. 93.370 kr. 37.754
Max 2 vCPU, Microsoft Normal server,
. 4 GBRAM | SQL Server | hvorpa der kan o
‘é’ Microsoft 2008 R2 installeres Std. kr. 31.497 kr. 25.731
71 1 %
9 Windows Diskplads systemer eller K. 11.231 ”
) Server 2008 database -
= R2 Solv kr. 62.893 kr. 31.506 =
~ i
12
Guld | kr. 82.414 k. 31.506 3
-
Microsoft Diskplads | En SQL instans ‘E
Windows kan afvikle flere %
Server 2008 databaser, =3
R2 anvendes hvis ]
w w
= der er behov for
@ flere databaser,
=) .
- men ikke
g selvstendig kr. 10.457 Std. kr. 23.287
3 server. Leveres
é kun med
17} standard SLA.
Microsoft
SQL Server
2008 R2
Microsoft Diskplads | Giver mulighed
Windows for afvikling af
z Server 2008 en database,
2 R2 cksempelvis til
< et website. Pr.time. | Std. | ke 11.643
3 Laveste oppetid
g Microsoft ift. en server.
SQL Server
2008 R2
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Internet Diskplads | Website der kun
£ 8 Information skal tilgds fra
§ 2 Services (IIS) kommunens Pr. time. Std. kr. 5.822
= g 7.5 netvaerk
Internet Diskplads | Website der skal
é 8 Information tilgds fra
£ 2 | Services (I1S) internettet Pr. time. Std. kr. 7.712
g 7.5
Diskplads
£ P 2220 | Sed. | ke.2776
[L‘ w
9 Diskplads
3
3
» kr. 4.441 Std. kr. 5.551
=i
m w
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12.2.2 Supplement til serverdrift - Radgivning, administration og cendringer

Formal

Koncernservice tilbyder at hjxlpe forvaltningen med at stotte projekter eller
systemejeransvar. Det drejer sig om folgende opgaver i forbindelse med driften af
serverne:

¢ Ridgivning om behovet for serverkapacitet.
®  Opgradere eller nedjustere serverstorrelsen (CPU).

e Rettighedsstyring og vedligeholde rettigheder til servere.

Beskrivelse af

Rettighedsstyring sikrer, at brugergrupper lobende har de korrekte rettigheder til

e applikationer og data. Vedligeholdelsen af rettighederne sker pa baggrund af

poncemservices ifikkationer fra b hvilke b 1 £ brugere der skal h

T specifikkationer fra brugeren om, hvilke brugere eller grupper af brugere der s ave
specifikke rettigheder.
Valg af den rette serverstorrelse eller op- eller nedjustering af kapacitet kan vare
kompliceret. Derfor tilbyder Koncernservice sine brugere at ridgive om valg af
serverstorrelse. Fx for drift af givne applikationer eller om kapaciteten pa eksisterende
servere bor endres.
Hyvis brugeren onsker mere eller mindre serverkapacitet (CPU) for at kunne afvikle
applikationer og eller konkrete opgaver,tilbyder Koncernservice fleksibel serverkapacitet.
Ved storre ridgivningsopgaver udarbejder Koncernservice gerne et samlet tilbud.

Forudsztninger | Radgivning og rettighedsstyring udfores efter aftale med forvaltningen.

og forvaltningens

forpligtelser Fleksibel serverkapacitet forudsztter en aftale om serverdrift og skal fremga af den
indgaede driftsaftalen

Okonomi

Radgivning afregnes efter de timer, som konsulenten i Koncernservice bruger, samt
eventuelle direkte omkostninger.

Rettighedsstyring afregnes pd samme made efter Koncernservices geldende timepris.
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12.2.3 Mobilt bredband

Formal

Mobilt bredband giver adgang til Internettet, selvom der ikke er adgang til WIFL.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Servicen bestar af et USB 3G modem eller anvendelse af det modem som kan vere
indbygget i en barbar PC eller anden mobil enhed.

Servicen er obligatorisk. Det betyder at, Koncernservice er forpligtet til at udbyde den
og at forvaltningerne er forpligtet til at kobe den igennem Koncernservice.

Servicen sattes 1 gang ved at forvaltningen via Koncernservice bestiller et abonnement
med flatrate og et 3G modem Bestillingforetages via selvbetjening (hvilken?)Efter
gennemfort bestilling installeres modemsoftware pd din PC og du modtager en mail med
en vejledning. Modem og simkort modtages med posten.

Koncernservice gor folgende:
¢  Anskaffer modem og abonnement
e Installerer program og opdaterer din PC

® Loser fejl og giver brugersupport pa hverdage i Koncernservice
Kvikskranke eller telefonisk i Serviceindgangen

e  Sikrer at servicen virker sammen med din token og dine andre programmer
e Handterer licensaftale

® Det mobile bredbind er personligt og kan kun anvendes pa egen PC

Sikkerheden styres af Koncernservice. Ved fejl, tyveri eller bortkomst af de mobile
bredband, meldes dette til Koncernservice via Remedy eller telefonisk til
Serviceindgangen. Ved fejl, tyveri eller bortkomst af de mobile modems, stilles der som
udgangspunkt ikke andet mobilt bredband til ridighed.

Forbrug/datatrafik (Flatrate) dakker over:
e Hastighed: 7,2 Mbit download / 2 Mbit upload
®  Frit forbrug pa 3’s netvaerk i Danmark og Sverige

Signalstyrken kan blive pavirket af fx bygninger og terren. Koncernservice er ikke
ansvarlig for evt. manglende daekning, udfald, darlige signal og modtager forhold. Aktuelt
dackningskort kan ses pd 3’s hjemmeside

Roaming (datatrafik i andre lande end Danmark og Sverige)

Roaming er som udgangspunkt deaktiveret. Roamingpriser er athangige af land og
mobiloprerator.

Koncernservice pétager sig ikke det skonomiske ansvaret for brugen af det mobile
bredband i lande udenfor Danmark og operatoren 3s netvark i Sverige.

Opsigelse

Ved opsigelse, opherer servicen efter lobende maned + en méned via Remedy

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Det er en forudseztning, at brugerens PC eller mobil enhed er leveret via Koncernservice.

Oplys ved bestillingen om der ogsd enskes 'Roaming’ som tilleg.
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Okonomi Atlige driftsabonnement kr. 1.731
Prisen gzlder for nye abonnementer
Ved tyveti/bortkomst af modem opkraves der kt. 308 for genanskaffelsen.

Dataafgifter i forbindelse med anvendelse af servicen i udlandet skal betales direkte fra
forvaltningen til udbyder.
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12.2.4 Rapport udtreek

Formal

Hyvis forvaltningen i forskellige planlaegnings- og kontrolsammenhange har brug for et
samlet overblik over de medarbejdere, der er oprettet som it-brugere i kommunen, kan
Koncernservice levere en liste (et udtrak) 1 elektronisk rapportform.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Alle medarbejdere med adgang il IT er registreret i databasesystemet, Microsoft Active
Directory, ogsa kaldet AD. Rapport formatet er en CSV fil som kan leses ind i et
regneark (Excel) til videre bearbejdning i fx HR eller Okonomi.

Der leveres en standardrapport med faste felter.

Rapporten kan efter sxrlig aftale og mod tillegsbetaling tilpasses sxtlige behov og
onsker. Dog med den begrensning, der er i forhold til de tilgaengelige registreringer i
AD.

Rapporten indeholder som standard folgende oplysninger fra AD :

® BrugerlD

e  Fuldt navn

e Fornavn

e LEfternavn

e Slling

e  Beskrivelse

e Telefonnummer

®  Primer mailadresse

e Dato for oprettelse i AD

Forklaring til, hvad de enkelte felter dakker over og andre sporgsmdl til rapporten, kan
fas hos Koncernservice, Serviceingangen pd telefon nr. 7080 8000.

Rapporten kan leveres som en fast rapport med aftalt interval (abonnement) eller som
et engangsudtraek i standardformat eller efter en sarlig aftale.

Faste rapporter sendes automatisk hver d. 1 i maneden til den/de modtager(-e),
rekvirenten har valgt.

Koncernservice overholder det geldende sikkerhedsregulativ.

Ved bestilling af rapport udtrak bedes rekvirenten oplyse, hvilken variant af servicen, der
er brug for, samt hvem der skal modtage rapporten. Det kan evt. vare som vedheaftet i
en mail til en fast distributionsliste.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Bestilling sker via selvbetjeningslosningen, Remedy, og skal indeholde alle de
efterspurgte oplysninger. Kontakt Serviceindgangen pd telefon nr. 7080 8000, hvis der
opstar tvivl.

Vear opmarksom pa, at forvaltningen er forpligtet til at overholde interne regler for
datasikkerhed og handtering af personfelsomme data (medarbejderdata).

Rekvirenten bedes oplyse, hvem der skal modtage faktura (KIK-Orgnr.) og en
kontaktperson (brugerID og telefonnummer)

En fast abonnementsaftale kan kun opsiges ved drets udgang med minimum 1 méaneds

varsel. Det betyder, at opsigelse skal veere modtaget af Koncernservice senest 30.11. for
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at vere geldende fra folgende ar.

Okonomi

Service Pris i kr. Kommentar

Bestilling af rapport 2.120 Engangsbetaling

Bestilling af ekstra felter. Pr. felt 318 Engangsbetaling

. . Abonnement pris gelder fra

Abonnement pris pr ar 4.241 bestilling i Remedy

Ekstra udtrek pr. gang 530 Gzldende for brugere med
abonnement

Engangsudtrzk af rapport 2.120 Guldende for brugere uden
abonnement

Betaling opkraves itligt forud, forste gang for resten af det kalenderar hvori aftalen er
indgiet. Arsopkravning udsendes ultimo 2. kvartal. Startgebyret indbefatter desuden et
fuldt udtrek af navnte felter pa alle brugere.
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12.2.5 Tradlgst netveerk

Formal

Tradlest netveerk giver brugere og evt. borgere mulighed for at tilga netvarket via en
trddlos forbindelse 1 stedet for at anvende det kablede netvark.

Beskrivelse af
servicen og
Koncernservices
forpligtelser

Tradlest netvaerk anvendes som supplement til det kablede net, og adgangen til systemer,
informationer og andre netvaerk er den samme som ved en fast netvarksopkobling.

Koncernservice sikrer den totale leverance som omfatter: Forundersogelse af
cksisterende netvark, bindbredde og atklaring af behov; Kontakt med eventuelle 3. parts
leveranderer; Overholdelse af Kobenhavn Kommunes sikkerhedsregulativer; Levering,
opsatning og installation af det aftalte udstyr; Efterfolgende lobende drift og
overvagning af det tridlose netveaerk iht. serviceaftale.

Koncernservice skelner mellem 3 forskellige typer tradlese netvaerk:

- Administrativt Net (adgang til Kebenhavn Kommunes netvark, intranet)

- GusteNet (tradlost frit Internet, f.eks. til dekning i reception, ventevzarelse,
kursuslokale og lighende. Dette giver ikke adgang til Kebenhavn Kommunes
administrative netvark)

- SecureNet (et isoleret net til eksternt udstyr)

Ved bestilling af GasteNet stiller Koncernservice GaesteNet-billetsystem til radighed.
Dette er et standard system tilsluttet GaesteNet, der giver mulighed for at styre hvem, der
tilgdr GasteNettet, hvornar og hvordan. Brugen af GasteNet-billetsystem aftales
nermere ved bestilling.

Koncernservice har ansvar for at den tilbudte losning, inklusive bindbreddens storrelse
og type af hardware til opsatning, er tilpasset de behov, der er oplyst af forvaltningen, og
at den tilbudte losning giver bestilleren den bedst mulige pris ud fra behovet.

Koncernservice anbefaler at hele leverancen, ogsd fra 3. parts leverandorer til f.cks
opsatning af Access Points, koordineres gennem Koncernservice saledes forvaltningen
opnar den bedst mulige pris og kvalitet af lesningen.

Koncernservice forpligter sig til, ved tilbudsgivning at informere bestiller, sifremt den
cksisterede bindbredde ikke er tilstraekkelig til den enskede losning, og siledes krever en
opgradering, der skal bestilles szrskilt.

Ved sztlige onsker, flytninger, eendringer af eksisterende losninger eller lighende,
kontaktes losningsansvar for et skreddersyet tilbud.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Koncernservice har desuden brug for at vide:

Hvor mange brugere, der skal kunne ga pd nettet samtidig, hvilket udstyr der eventuelt
skal tilkobles det tradlese netvaerk, hvilket areal der skal dakkes, samt hvilke(t) netvark
der skal leveres tradlost.

Det er en forudsztning for tradlest netvaerk, at der i forvejen er etableret fast
netvarkskabling pa lokationen. For at det tridlose netveerk kan swttes op, skal der vare
adgang til det faste kablede netvark et sted i umiddelbar narhed, hvor en eller flere
tridlese sendere (Access Points) kan opsettes. Er der ikke adgang hertil, vil det kraeve, at
I far fort fast kablet netvaerk efter Koncernservices anvisninger.
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Tradlest Netvark bestilles via Remedy.
Aftale om allokation af bandbredde skal indgas ved bestilling

Bemeark vi anbefaler minimum nedenstiende bandbredde til brug for de forskellige
netvaerkstyper:

GaesteNet - minimum 5/5 Mbit bindbredde - Dette deckker adgang for 2-3 samtidige
brugere

SecureNet - minimum 1/1 Mbit bindbredde

Netveerk til brug for storskeerme, videoconference, IT-café og lignende - minimum

10/10 Mbit bandbredde.

Okonomi

Tradlgst netverk med adgang til Administrativt Net
Konfigureret Access Point, inkl. tilslutning til netvaerk: kr. 5.671,-
Arlig licensafregning og vedligehold: kr. 1.575,-

Aftale om forbrug af bandbredde afregnes med kr. 500,- pr. Mbit pr. 4r.

Netveerk til andre formil end adgang til kommunens administrative net kan tilkebes for
en tilslutningsafgift pa kr. 1.500,- pr. netvaerk. Onskes alene tradlost netvark til andet
formal kan prisbilligere Access Points desuden benyttes.

Tradlest netvaerk til andre formal (f.eks. Gaste Net, Secure Net eller Public)

Tilslutning til internet (KS Internet Pulje) kr. 1.500,-
Konfigureret prisbilligt Access Point kr. 2.500,-
Arlig licensafregning og vedligehold kr. 850,-

Leverancer fra en 3. parts leverandor afregnes direkte med forvaltningen, dog efter
godkendelse fra Koncernservice, hvis denne leverance er formidlet gennem
Koncernservice.
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12.2.6 Tilslutning og drift af video konferenceudstyr

Formal

Videokonferencer giver modedeltagere mulighed for at spare transporttid og dermed for
at arbejde effektivt

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Udstyr og opkobling til videokonference fra Koncernservice leverer billede- og

lydkvalitet. Der kan velges mellem 4 konferencepakker.

1.

Cisco Movi giver videokonference pa din PC, der giver mulighed for at deltage i
videomeder lige meget hvor man befinder sig pa lige vilkar med dem, der
befinder sig i fx et modelokale. Desuden mulighed for at dele dit PC indhold
samtidig med at du holder videokonference.

Pakken bestir af: 1.stk HD Webkamera ( type kan variere ) og 1.stk Cisco Movi
klient (software) samt 1.stk Jabra speak 410hojtaler eller headset efter eget valg.

Elegant 21,5 desktop system beregnet til personligt brug men det kan ogsa
bruges som lille moderumssystem for 2 personer. Kan med fordel bruges som
PC monitor nér det ikke bruges til videokonference. Betjening sker via intuitivt
touch panel. Kameraet pd dette system kan vippes ned og bruges som
dokumentkamera. Meget nemt at dele sin PC i konferencen. Der leveres 1 stk.
Cisco EX60 21,5 monitor incl. hejtaler og touch panel.

Denne videokonference pakke kan anvendes til alle former for videokonference,
fx interne og cksterne meder — bedst egnet til medelokale med 2 -8 antal
deltagere, men kan ogsa anvendes pa kontorer hvor der er opstillet et
meadebord.

Montering/installation af udstyret. Installation inkluderer: montering af codec
bag skarm, kamera monteret direkte oven pd skarm, kabel trak til strom og
netvarks tilslutning inden for 2 meter VGA kabel hanger ned bag skarm samt
brugertraning.

Udstyret, der leveres, er: 1 stk. Cisco SX20 og 1 stk. NEC46”" LCD monitor
inkl. hojtaler og beslag til montering pa vag.

148




4. Denne videokonference pakke kan anvendes til alle former for videokonference,
fx interne og eksterne moder - hvor en eller flere deltagere er samleti et
modelokale, men kan ogsa anvendes pa kontorer hvor der er opstillet et
modebord. Der leveres 1 stk. Cisco MX200 42” skeerm med fod.
Montering/installation af udstyret samt brugertraening.

1 forbindelse med alle konferencepakkerne skal der bestilles en tilslutningsaftale med

Koncernservice om at bruge en sakaldt Unified platform, som er nedvendig, central
infrastruktur for at videokonferenceudstyret kan anvendes. Servicen giver adgang til at
benytte konferenceudstyret i en direkte forbindelse mellem to personer (P2P) og
brugsret til konferenceudstyret i moderum.

Service og support i forbindelse med tilslutningen omfatter:
e Radgivning omkring valg af udstyrspakke
® Montering af udstyret

® Lobende drift og service

Installation i forbindelse med leverancen vil ske siledes:

Underleveranderen radgiver om, hvilken placering og type af udstyr der passer bedst til
behovet og de fysiske rammer.

De nedvendige informationer indsamles fra forvaltningen.

Undetleveranderen udferer en visuel inspektion on-site af fysiske forhold fx lysforhold,
monteringsmuligheder (foringsveje til kabling, stremforhold) osv.

Koncernservice leverer kun den nedvendige bandbredde (SD kvalitet pa tele-vlan’et) pa
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lokationer med fiber Wan-forbindelser pd min 10 Mbit.

Koncernservice sikrer, at konfigurationen af det tilsluttede udstyr altid er i
overensstemmelse med gzldende retningslinjer. Herunder Kobenhavns kommune
sikkerhedsregulativ.

Koncernservice hjalper herudover gerne med at udarbejdet et opleg, der redegor for
konsekvenser (dekning) og okonomi ud fra rekvirentens onsker.
Alle aftaler med tredjepart indgir i servicen og formidles af Koncernservice.

Bestil konferenceudstyr i Serviceindgangen hos Koncernservice eller via Remedy og
leveres efter narmere aftale.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Aftalen treder i kraft, den dag systemet leveres.

Aftalen lober, til den bliver opsagt af en af parterne med 3 mineders varsel til udgangen
af et kvartal. Bemaerk aftalen lober minimum et 4r.

Sterre andringer i antal eller fysisk placering skal altid meddeles til Serviceindgangen
1 Koncernservice.

Med mindre andet aftales gaelder folgende:

e Skarme og kameraer er forvaltningens ejendom

e [ aftaleperioden har forvaltningen brugsrettighed til losningen.

e Efter aftalens eventuelle opher, opherer brugsrettichederne

e Koncernservice ejer dokumentation, som udarbejdes ved denne aftale

Okonomi

Konferencepakker faktureres som etableringsudgift pr. pakke plus érligt abonnement pa
serviceaftale. Hertil kommer afregning for tilslutning af konferenceudstyr, som sker
kvartalvist, pi abonnementsvilkar med 2.695 kr. /kvartal.

Konferencepakke 1

Etableringsudgift 2.626 kr (uden serviceaftale)
Konferencepakke 2

Etableringsudgift 27.647 kr.

Serviceaftale (ATEA SOLLY) :  3.003 kr/ér

Konferencepakke 3
Etableringsudgift 43.174 kr.
Serviceaftale (ATEA SOLL)) : 3.054 kt/ér

Konferencepakke 4
Etableringsudgift 77.138 kr.
Serviceaftale (ATEA SOLLY) : 7.017 ke/ar

Eventuelle efterfolgende @ndringer i installationen afregnes efter timepris.

150




Udkerende support i forbindelse med opsatning af udstyret afregnes efter timepris.

/Andring i kablede netvark og installationen i gvrigt foretages altid for rekvirentens
regning. Koncernservice bistar gerne kontakten til elektriker, som afregnes i henhold til
forbrug og timepris.

Safremt forvaltningen onsker at flytte eller 2endre installationen, er dette ikke omfattet af
aftalen. Men Koncernservice bistir gerne hermed.
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12.2.7 Support pa mobiltelefoner

Formal

I forbindelse med indgaelse af ny telefoniaftale med TDC i 2013 tilbyder Koncernservice
at understotte medarbejdernes adgang til mobiltelefoner fra og med den 1. september
2013.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Servicen omfatter akut hjzlp til mobiltelefoner og tele-/data abonnementer (SIM-kort)
kobt via kommunens Indkebsportal / Netbutikken. Koncernservice tilbyder akut
mobiltelefon support ved henvendelse 1 dbningstiden til KVIK-skrankerne pa Borups
Alle 177 og pa Ridhuset.

Alle enheder, der er kobt pd kommunens indkebsaftaler supporteres.

KVIK-skrankerne modtager og hindterer reparationssager, herunder registrering af
reparationssager, opsamling og indlevering af defekte mobiltelefoner til reparator, hvis
dette aftales.

Man kan f4 hjalp til:

e Hjalp til opsxtning af basale grundindstillinger og tilslutning af tilbehor

e Diagnosticering af fejl og visitering af mobiltelefoner til reparation

® Bestilling af en ny telefon til athentning i KVIK-skranken, og evt. udlevering af
lanetelefon 1 tilfeelde af reparation

e  Oplysning af PIN/PUK koder til sit mobilabonnement

Reparationer, der ikke er omfattet af garanti, faktureres til brugerens betalende
organisatoriske enhed med henvisning til sagsnummer.

Kvikskranken vil registrere og erfaringsopsamle historik pd den enkelte mobilenhed til
en lobende forbedring af serviceniveauet.

Hvis brugeren pga. reparationsprisen ikke onsker at sende telefonen til reparation, vil der
kun blive registreret og faktureret et kvarter for Kvikskrankens hjalp pa sagen.

Koncernservice lagerforer ikke mobiltelefoner, men kan udlevere en midlertidig
lanetelefon (Samsung Xcover ellign.), hvis der er behov for det, mens brugerens egen
telefon er til reparation.

Lanetelefonen skal afleveres i samme stand som den blev modtaget, ellers vil brugerens
organisatoriske enhed blive faktureret for telefonens indkebspris. Der kan ikke stilles
krav om en linetelefon tilsvarende brugerens egen telefon.

Evt. aftale om udvidet (’VIP”) support udenfor KVIK-skrankens normale
abningstid kan tilbydes efter behov.

Forudsatninger
og forvaltningens

Det er en forudsztning at mobiltelefonen er kebt pa kommunens indkebsaftale, og hvis
det er nedvendigt at sende telefonen videre til reparation, skal brugeren kunne

forpligtelser
fremvise dokumentation pa kebet i henhold til nuvaerende eller tidligere indkebsaftale
(faktura eller lign.).
Der betales fuld pris for reparation af telefoner, som ikke er indkebt under den
nuvarende eller den tidligere rammeaftale.

Okonomi

Mobiltelefoner kebes via kommunens indkebsaftal/Netbutikken.

Kvikskranken beregner og sender en samlet, halvarlig fakturering, centralt til é&t ORG nr.

pr. forvaltning pa et kvarter pr. henvendelse plus eventuelle omkostninger til materialer.
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12.2.8 Tilslutning af betalingsterminaler

Formal . .
Nar en lokation har behov for en dankort- eller anden betalingsautomat kan

Koncernservice tilslutte terminalen til det faelles netveerk. Forvaltningen undgir derved
selv, at skulle oprette en internet forbindelse til transaktionen mod Nets og er derved
ogsi omfattet af Koncernservice sikkerhedsregulativ.

Beskrivelse af . . . . .
Koncernservice sorger for at Betalingsautomaten bliver tilsluttet det eksisterende

setrvicen og ; . ; .
netveerk og koordinerer en evt. integration til relevante systemer.

Koncernservices

forpligtelser Servicen giver et ubegranset antal betalingstransaktioner til Nets.

Koncernservice sorger for at linjekapaciteten altid er tilstrakkelig og ikke pavirker den
cksisterende internetforbindelse. Alle transaktioner pa servicen bliver overvaget,
vedligeholdt og dokumenteret.

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser Koncernservice sorger for infrastrukturen (datalinjer, netudstyr og sikkerhed). Ved
bestilling af servicen modtager IT-bestiller information om, hvad terminalen skal pege pé
at IP adresser.

Koncernservice anbefaler at anskaffe terminalen gennem Point eller Nets.

Det er en forudsatning, at der 1 forvejen er etableret en netvarksforbindelse pa
lokationen.

Bemark: Benyttes en tradles terminal, husk at eksisterende data forbindelsen ogsa skal
veere tradles.

Koncernservice skal orienteres hvis terminalen omplaceres pd lokationen efterfolgende.

Okonomi . . . . .
Manedlig omkostning kr. 500 pr. terminal-tilslutning.

Forvaltningen aftholder selv udgiften/lejen til selve betalingsterminalen hos 3. parts
leverandor.
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12.2.9Tilslutning af informations- og storskcerme

Formal

Information til kommunens borgere i fx receptioner eller til medarbejdere i
kontormiljoer og personalestuer kan vises med samme standardlesning. Skarmene kan
indeholde en blanding af oplysninger om meder, transportvejledninger, lokaleoversigter,
serviceudbud, ekspeditioner, nyheder fra intranettet, videoer, kantinemenu, prislister og
meget andet.

Beskrivelse af
servicen og
Koncernservices
forpligtelser

Standardlesningen kan vise forskellige informationer i forskellige kanaler/omrader pa
skermen og understotter muligheden for at publicere information til alle inkluderede
skarme pa én gang. Forskellige informationskanaler kan desuden ejes og vedligeholdes af
forskellige organisatoriske enheder. Det er muligt at anvende tradlest Securenet (tridlost
netveerk er en separat service).

En professionel storskarm kan sammenlignes med en (LCD/LED) TV fladskerm, men
uden indbygget digital tuner til at modtage TV-signal og robust nok til at vaere tendt i
mange timer ad gangen. Skarmene kan evt. serieforbindes.

Losningen bestar af en skarm, forbundet med en kommunikationsenhed, og sikker
netvaerksadgang til administration af data i ’Content Management System’ (CMS). CMS
bruges til at administrere de onskede informationer pd skeermen. Skermen kan samtidig
og 1 separate felter ifolge Design Guiden vise indhold fra forskellige systemer,
PowerPoint eller fx internet-/intranetsider. Et omride af skeermen kan evt. reserveres til
en medarbejder, der fra sin PC-arbejdsplads, bruger CMS til at skrive aktuelle
informationer til direkte visning pd en eller flere skarme.

En kommunikationsenhed kan kontrollere samme visning pé flere skarme. Kobenhavns
kommunes Design Guide med retningslinier for opsatning og farvevalg, mv. indeholder
flere forskellige skabeloner til skeerme, ogsa i variabel storrelse. Man kan evt. valge en
mindre skerm med kun én kanal til enkelte formal. @Onsker forvaltningen et andet design
end de skabeloner, der allerede er udviklet, kan det bestilles sarskilt hos leverandoren,
som vil fakturere herfor.

De medarbejdere, der skal have adgang til at vedligeholde indhold pa
informationsskarmene, bliver autoriseret i CMS af leverandoren i forbindelse med
etablering af lgsningen. De autoriserede medarbejdere bruger internetadgang og Web
browser for at fi adgang til CMS.

Der kan efterfolgende oprettes flere brugere i systemet.

Leverancen fra Koncernservice bestar af en tilslutning til SecureNet, mens opsxtning
af skeerm, kommunikationsenhed og informationskanaler i overensstemmelse med
kommunens DesignGuide og en kort introduktion til de medarbejdere, der skal
vedligeholde indholdet pé skarmen leveres af underleveranderen.

Koncernservice radgiver gerne og uden beregning om lesningen i forbindelse med
anskaffelse.

Undervisning i at anvende CMS losningen anbefales for nye redaktorer og kan bestilles
via Netbutikken.

Visning af Outlook kalender for udvalgte modelokaler kan integreres i losningen.
Kontakt Koncernservice.
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Visning af nummer fra
nummersystem kan integreres i
losningen. Kontakt Koncernservice.

Opgradering af netveerk kan
bestilles via Serviceindgangen, hvis
den eksisterende forbindelse ikke er
tilstraekkelig. Koncernservice vil sa
analysere behovet og give et tilbud.

Hyvis en skerm kun skal vise
information fra én specifik kilde
uden CMS, kan en anden og
billigere losning valges. Bed gerne om tilbud fra Koncernservice.

Forudsatninger
og forvaltningens

Skaermlesninger og evt. undervisning bestilles via Netbutikken. Tilslutning rekvireres via
remedy.

forpligtelser
Rekvirenten skal overveje, hvad der skal vises pd skeermen og hvilket design format, der
veelges. Den rekvirerende organisation er selv ansvatlig for at udpege de medarbejdere,
der far rettigheder som redaktor til at skrive og vedligeholde information via CMS.
Medarbejderens BrugerID skal oplyses ved bestilling og registreres i CMS.
Pa lokationen skal der i forvejen vare trukket strom og netvarksstik til de steder, hvor
skarme og tilherende kommunikationsbokse skal placeres. Kablet adgang til SecureNet
er en forudsztning for losningen, si man skal vaere opmarksom pé, om man fx i
forvejen kun rader over en ADSL linje, som ikke har den nedvendige bandbredde. Det
er en god idé at beslutte stikplaceringerne sammen med Koncernservice, nir losningen
planlaegges/aftales.
Kommunikationsenheden skal placeres indenfor ca. 1 meter fra skeermen, men ma gerne
veare skjult.
Skaermen kan indbygges eller ophanges. Husk at valge de relevante beslag til
installationen. Vaggen skal vare baredygtig, til ophengte skeerme.
Overvejelser om skarmens storrelse og evt. behov for en trykfelsom skerm bor tage
hensyn til, hvor mange informationskanaler, der er brug for at vise.

Okonomi

Skaerme i variable storrelser kebes via Netbutikken, pd SKI aftaler, eller med haelp fra
losningsansvarlige i Koncernservice. Forvaltningen ejer udstyret efter kob og atholder
selv udgiften/lejen til selve skaerm- og kommunikationsenhed hos 3. patts leverandor.

Manedlig omkostning kr. 500 pr. terminal-tilslutning til Securenet.

Evt. opgradering af linjekapacitet skal tilbydes sarskilt.
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13 Udbud, kontrakter, kommerciel og juridisk radgivning -

services

13.1 Feelles standardservices

13.1.1 Contract og License Management

Formal

Kontrakt- og licensstyring af I'T- og telefonikontrakter i Kebenhavns Kommune.

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Servicen indebzaret:

e Etablering og vedligeholdelse af kontraktoverblik for Kebenhavns
Kommune.

Gennemlasning af alle nye I'T-kontrakter samt vasentlige tilleg til eksisterende
kontrakter, som har juridisk og kommerciel effekt pa leverancen og prisen.

Udarbejdelse af 2endringer og tilleg til kontrakterne, herunder juridisk og
kommerciel handtering af 2endringer.

Registrering og opbevaring af kontrakten, alle aftaletilleg samt ovrigt relevant
materiale i arkiv.

Kontinuerlig opfolgning pa at kontraktens parter overholder juridiske
forpligtelser, herunder opfelgning af SLA’er, opkravning af bod efter behov.

Lobende analyser af prioriterede kontrakter og orientering til kontraktejere mm.
(dvs. overvigning af de enkelte kontrakters fordele og ulemper).

Opfolgning pa kontraktokonomi i det omfang det er muligt.

Sekretatiatsfunktion (udarbejdelse af dagsorden, modeledelse og referat) ved
leverandermeder efter behov.

Handtering af kontraktuelle tvister/bistand ved sma tvister.
e Forhandlingsbistand/ledelse af proces ifbm. storte tvister.

Identificering af effektiviseringspotentialer og implementering af handlingsplan 1
samarbejde med de relevante kontraktejere.

Identificering - og koordinering af fallesoffentlige krav (Digitaliseringsstyrelsen)
og losninger (KOMBIT).

Serligt for License Management:

Licensstyring i samarbejde med relevante parter med henblik pa at sikre
compliance.

Godkendelse af kob og registrering af licenser med henblik pa at holde styr pa
kommunens licensportefolje.

Afklaring af budgetmeassige forhold efter behov.

Organisering af arligt internt audit med deltagelse af relevante ansvarlige
enheder.

Deltagelse i eksternt audit.

Forudsatninger
og forvaltningens

Koncernservice:
Det er en forudsatning for leveringen af denne service, at alle eksisterende aftaler er
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forpligtelser

overfort til Koncernservice. Derudover forudszttes det, at Koncernservice er orienteret
om nye aftaler inden indgdelse.

Koncernservice forpligter sig til at stille kompetente og erfarne juridiske kompetencer til
radighed.

Forvaltningen:

Det er forvaltningens ansvar at sorge for at Koncernservice fir fremsendt alle
kontrakter, andet relevant materiale og kontrakthistorik. Desuden er det forvaltningens
ansvar, lobende at orientere Koncernservice om igangvarende sager/problemer med
leverandorerne.

Den konkrete sagshandtering prioriteres i et samarbejde mellem Koncernservice og
forvaltningen. Den lobende prioritering af storre

Sarligt for License Management:
Alle relevante enheder 1 Kobenhavns Kommune skal bidrage med input til
licensstyringsprocessen, nar behovet opstar.

Okonomi

Ingen betaling
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13.1.2 Fuldt EU udbud med K01, K02 eller anden kontrakt som
kontrakigrundlag

Formal

Assistance/radgivning med gennemforelsen af et EU udbud med K01, K02 eller anden
kontrakt som kontraktgrundlag.

Beskrivelse af

Servicen indeholdet:

servicen og
tI‘f)(:;)llci;lese:ices e Udbudsstrategi (evt. inkl. begreenset markedsafdakning)
e Udbudsbekendtgorelse inkl. afsendelse til EU
® Prazkvalifikationsmateriale
® Tro og love erklering
e  Przkval. vurdering/notat
e Opfordrings-/afslagsskrivelser
e  Udbudsbetingelser
® Tro og love erklering
e Folgebrev
e Forbeholdsdokument
e K01, K02 kontrakt inkl. bilag eller andet kontraktgrundlag
® Review af kravspecifikation
e Udsendelse af udbudsmateriale
® Juridisk kvalitetssikring af sporgsmil/svar runde
e Tilretning af udbudsmateriale
¢ Orienteringsmode
¢ Tilbudsmodtagelse (vejledning og skabelon til kvitteringer)
® Tjek af formkrav (konditionsmassighed)
e  Vurdering af forbehold inkl. bistand til kapitalisering heraf
¢ Bistand til vurdering af tilbud
® Teknisk afklaring
¢ Vurderingsnotat
e Tildelings- og afslagsbreve og notat
e Tilretning af kontrakt
¢  Vegjledning i kontraktindgaelse
o
T, Koncernservice:
og forvaltningens
forpligtelser Udgangspunktet for levering af denne service et, at Forvaltningen modtager den ovenfor
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navnte juridiske assistance og ridgivning i form af skriftlige og/eller mundtlige input til
Forvaltningens dokumenter, i form af notater eller tilsvarende efter Forvaltningens
onske.

Derudover afholdes nedvendige moder mellem Koncernservice og Forvaltningen.
Koncernservice forpligter sig til at stille kompetente og erfarne juridiske ressourcer til
radighed til opfyldelse af denne service.

Forvaltningen sikres fortrolighed om kontrakten og oplysninger herom.
Forvaltningen:

Alle de for Koncernservice nedvendige oplysninger og dokumenter stilles til radighed
for Koncernservice. Forvaltningen har siledes ansvaret for at udarbejde
kravspecifikation samt krav til servicen, der skal indarbejdes i kontrakt samt bilag.
Ligesom det ogsé er Forvaltningens ansvar at udarbejde indstillinger, notater mv.
Forvaltningen skal stille en fast kontaktperson/projekt-leder til ridighed for projektet.
Alternativt kan Forvaltningen indgd en samlet aftale herom via Koncernservices
projektkontor.

Okonomi

Afregnes efter forbrugt tid, med mindre andet aftales
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13.1.3 Udbudsbetingelser

Formal Assistance/radgivning med udbudsbetingelserne i et EU udbud
Beskrivelse af Servicen indeholder:
setrvicen og
Koncernservices e Udbudsbetingelser
forpligtelser
® Tro og love erklering
e Folgebrev
e Udsendelse af udbudsmateriale
e Orienteringsmode med potentielle tilbudsgivere
L]
Tk e Koncernservice:
og forvaltningens
forpligtelser Udgangspunktet for levering af denne service er, at Kunden modtager den ovenfor
naevnte assistance og ridgivning i form af skriftlige og/eller mundtlige input til Kundens
dokumenter, i form af notater eller tilsvarende efter Kundens onske.
Derudover afholdes nedvendige moder mellem Koncernservice og Kunden.
Koncernservice forpligter sig til at stille kompetente og erfarne juridiske ressourcer til
ridighed for opfyldelsen af denne service.
Forvaltningen:
Alle de for Koncernservice nedvendige oplysninger og dokumenter stilles til rddighed
for Koncernservice.
Okonomi Afregnes efter forbrugt tid i overensstemmelse med Koncernservices timepriser, med
mindre andet aftales.

160




13.1.4 Kontraktgrundlag herunder forbeholdsdokument

Formal

Assistance/radgivning med udarbejdelse af kontraktgrundlag med udgangspunkt i enten
K01, K02 eller andet kontraktgrundlag, herunder udarbejdelse af forbeholdsdokument.

Beskrivelse af

Servicen indeholdet:

setrvicen og
Koncemservices ¢ Forbeholdsdokument
forpligtelser
e K01 kontrakt eller KO2 kontrakt inkl. bilag eller andet kontraktgrundlag:
¢ Kunden udfylder selv som udgangspunkt de udleverede modelbilag til
K01 og K02. Hovedkontrakten (K01 eller K02) gennemarbejdes af
Koncernservice.
¢  Andet kontraktgrundlag gennemarbejdes af Koncernservice.
Forudsztninger Koncernservice:
og forvaltningens
forpligtelser Udgangspunktet for levering af denne service er, at Forvaltningen modtager den ovenfor
naevnte assistance og ridgivning i form af skriftlige og/eller mundtlige input til Kundens
dokumenter, i form af notater eller tilsvarende efter Kundens onske. Derudover afholdes
nodvendige moder mellem Koncernservice og Kunden.
Koncernservice forpligter sig til at stille kompetente og erfarne juridiske ressourcer til
ridighed for opfyldelsen af denne service.
Forvaltningen:
Alle de for Koncernservice nedvendige oplysninger og dokumenter stilles til rddighed
for Koncernsetvice.
Okonomi Afregnes efter forbrugt tid i overensstemmelse med Koncernservices timepriser, med

mindre andet aftales.
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13.1.5 Juridisk review af kravspecifikation

Formal

Juridisk assistance/radgivning med kravspecifikationen i forbindelse med et udbud.

Beskrivelse af

Servicen indeholdet:

setrvicen og

Koncernservices ® Review af Kundens udarbejdede kravspecifikation.

forpligtelser

il ity Koncernservice:

og forvaltningens

forpligtelser Udgangspunktet for levering af denne service er, at Kunden modtager den ovenfor
naevnte assistance og ridgivning i form af skriftlige og/eller mundtlige input til Kundens
dokumenter, i form af notater eller tilsvarende efter Kundens onske.
Derudover atholdes om nedvendigt meder mellem Koncernservice og Kunden.
Koncernservice forpligter sig til at stille kompetente og erfarne juridiske ressourcer til
radighed for opfyldelsen af denne service.
Forvaltningen:
Alle de for Koncernservice nedvendige oplysninger og dokumenter stilles til radighed
for Koncernservice.

Okonomi Afregnes efter forbrugt tid i overensstemmelse med Koncernservices timepriser, med

mindre andet aftales.
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13.1.6 Fuldt nationalt udbud med annonceringspligt

Formal

Bistand til anskaffelse ved nationalt udbud med annonceringspligt

Beskrivelse af

Servicen indeholdet:

servicen og
Koncernservices e Udarbejdelse af annonce.
forpligtelser
® Tro og love erklering
e Udbudsbetingelser
e Folgebrev
® Forbeholdsdokument
e Evt. kontrakt inkl. bilag
® Review af kravspecifikation
e Udsendelse af udbudsmateriale
e Juridisk kvalitetssikring af sporgsmail/svar runde
e Tilretning af udbudsmateriale
e Orienteringsmode
¢ Tilbudsmodtagelse (vejledning og skabelon til kvitteringer)
® Tjek af formkrav (konditionsmassighed)
®  Vurdering af forbehold inkl. bistand til kapitalisering heraf
®  Vurdering af tilbud
e Teknisk afklaring
®  Vurderingsnotat
e Tildelings- og afslagsbreve og notat
e Tilretning af kontrakt.
el Koncernservice:
og forvaltningens
forpligtelser Udgangspunktet for levering af denne service er, at Kunden modtager den ovenfor

navnte juridiske assistance og ridgivning i form af skriftlige og/eller mundtlige input til
Kundens dokumenter, i form af notater eller tilsvarende efter Kundens onske.

Derudover atholdes nodvendige moder mellem Koncernservice og Kunden.
Koncernservice forpligter sig til at stille kompetente og erfarne juridiske ressourcer til
ridighed for opfyldelsen af denne service.

Forvaltningen:

Alle de for Koncernservice nedvendige oplysninger og dokumenter stilles til radighed
for Koncernservice. Forvaltningen har saledes ansvaret for at udarbejde

163




kravspecifikation samt krav til servicen, der skal indarbejdes i1 kontrakt samt bilag.
Ligesom det ogsa er Forvaltningens ansvar at udarbejde indstillinger, notater mv.
Kunden skal stille en fast kontaktperson/projektleder til ridighed for projektet.
Alternativt kan Forvaltningen indga en samlet aftale herom via Koncernservices

projektkontor.

Okonomi

Afregnes efter forbrugt tid, med mindre andet aftales.
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13.1.7 Kommerciel og juridisk radgivning

Formal

Ad hoc radgivning

Beskrivelse af
setrvicen og
Koncernservices
forpligtelser

Servicen indeholdet:

Bredere radgivning og strategisk sparring indenfor juridiske og kommercielle aspekter
knyttet til indgaelse af aftaler, herunder eksempelvis:

® Bredere markedsafdekning og opleg til udbudsstrategi (eksempelvis i
forbindelse med nye forvaltningsopgaver eller nye produktomrider fra
leverandorer)

e Planlegning, styring og gennemforelse af forhandling med leverandorer
i forbindelse med indgielse af storre nye aftaler

e Indgdelse af Offentlig Privat Partnerskab (OPP), Offentlig Privat
Samarbejde (OPS) eller Offentlig Privat Innovation (OPI).

Forudsatninger
og forvaltningens
forpligtelser

Koncernservice:

Udgangspunktet for levering af denne service er, at Forvaltningen og Koncernservice
aftaler den naermere assistance og radgivning. I praksis i form af eksempelvis skriftlige
og/eller mundtdlige input til Forvaltningens dokumenter, opleg/workshops, udarbejdelse
af notater eller tilsvarende efter Forvaltningens enske. Derudover afholdes de
nedvendige mader mellem Koncernservice og Forvaltningen.

Koncernservice forpligter sig til at stille kompetente og erfarne juridiske ressourcer til
radighed for opfyldelsen af denne service.

Forvaltningen:

Alle de for Koncernservice nodvendige oplysninger og dokumenter stilles til ridighed
for Koncernservice.

Okonomi

Afregnes efter forbrugt tid, med mindre andet aftales
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14 Bilag: Servicemal pa feelles standard services

14.1.1 @konomiservices

14.1.2 Servicemal

Debitorer — salg af varer og ydelser

Ugentlig rykning pa dbne interne fakturaer

Debitorfakturaer vil blive fremsendt debitor senest 5 arbejdsdage efter
modtagelse af fakturagrundlag

Koncernservice sikrer oversendelse af debitorkrav til KBS senest den

20. i hver mined

Kreditor — keb af varer og ydelser

Dispatching af kreditorfaktura til godkendelse 1 Workflow senest 2
arbejdsdage efter modtagelse af korrekt faktura

Oprettelse eller ndring af kreditorstamdata senest 3 arbejdsdage efter
henvendelse

Ugentlig opfolgning pi ikke godkendte og forfaldne fakturaer samt
tilbageholdte fakturaer

Daglig opfolgning pd og hindtering af atviste fakturaer

Bank og Kasse

Bestilling, ndring eller lukning af betalingskort foretages senest 3
arbejdsdage efter modtaget anmodning

Afstemning af balancekonti

Manedlig logningsprocent pa 100 pct.

14.1.3 Personale og
Lenservices

14.1.4 Servicemal

Ansattelse af ny medarbejder

Medatbejder er oprettet i lonsystem til tiden og med korrekt lon

Fratraedelse af medarbejder

Rettidig fratredelse af medarbejder i lonsystem, siledes der sker
rettidig afregning af feriekort, 6. ferieuge, evt. afspadsering mv.

Timesedler, over-/merarbejde, ferie mv

Oplysninger som er modtaget indenfor de fastsatte frister, vedrorende
prasterede vagter m.v. til timelonnede medarbejdere, indberettes
siledes at korrekt lon sikres ved forstkommende lonudbetaling

Andringer (anmodning fra

Partshoring/varslingsskrivelse ved vasentlige andringer i

beslutningstager) ansettelsesforholdet fra arbejdsgivers side, fx andringer i tjenestens
tilretteleggelse, udsendes senest 10 dage efter modtagelse af sag fra
beslutningstager

Rekruttering 90 % af indkomne stillingsopslag er publiceret pd kk.dk senest den
folgende hverdag efter indmelding.

Londebitor Antallet af debitorsager begrundet i for sen afmelding i KMD skal

reduceres i 2014

Hjemtagning af refusioner ved

refusionsberettiget fraver (sygdom,
§56, barsel og fleksjob)

Modtagne afslag pd refusionsanmodninger sagsbehandles senest 8 dage
efter modtagelse

Barselsorlov for mor, herunder
graviditetsgener og adoption

Dokumenteret graviditetsfraveer skal vaere indberettet 1 vagtplan senest
8 dage efter modtagelse af sag

Anmodning om tilskud fra
barselsfonden

Manedlig anvisning af a conto belab, startende ved barselsvikarens
forste lonudbetaling
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Lonkontrol

Rettidig lonkontrol sa eventuel ukorrekt lon stoppes inden
lonudbetaling

14.1.5 IT-services

14.1.6 Servicemal

Telefonsvar i Serviceindgangen

Reaktionstid
Telefoner i Serviceindgangen besvares indenfor 1 minut

?Supplement til serverdrift”

(radgivning)

Henvendelse til rekvirent, der har brug for rdd og
vejledning sker senest nxste dag (1 arbejdsdag)

Serverdrift
Tradlgst netvaerk
Video konference
Token

Kopi, print scan

Service tilgengelighed

98%, 99% eller 99,5%

Serverdrift
Tradlgst netvaerk
Video konference
Token

Kopi, print scan

Varsling
Vedligehold og opdateringer varsles i overensstemmelse
med driftsaftale (STD; 2 dg / SOLV; 5 dg/ GULD; 5 dg)

via ”servicevinduer”

Software udrulning

KPI
Min. 98 % af PC malgruppen er omfattet af
softwareudrulningen efter 7 dage

Haxndelser/Incidents

(remedysager)

Brugertilfredshed
Min. 80 % brugere er tilfredse med serviceoplevelsen
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