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Sadan lever du op til kravene i Servicenormen

Sadan opfylder du Servicenormens krav, og sadan arbejder du med Servicenormen
til daglig.

Du og din virksomhed skal som medlem af SBA opfylde kravene i Servicenormen. Normen
er en feelles standard om at veere en professionel og serigs virksomhed, der saetter stan-
darden for ordentlighed. Har | omrader, hvor | stadig mangler at veere i mal, er der ogsa
hjeelp at hente.

Nedenfor kan du laese mere om, hvordan du bedst og lettest kan dokumentere, at din
virksomhed efterlever normens krav. Endvidere finder du ogsa i denne vejledning henvis-
ning til skabeloner, skemaer m.m. som understattende arbejdsdokumenter. Disse kan du
bruge i det daglige arbejde. Dokumenterne ligger tilgeengelige i SBA's veerktojskasse.

Her finder | ogsa en guide til udfyldelse af stamoplysninger og besvarelse af selvevalue-
ring i DNV Synergi-platform. Kig efter:

v Guide til udfyldelse af selvevaluering hos Servicenormen

Du er ogsa altid velkommen til at kontakte sekretariatet, hvor vi kan hjzelpe jer med at
komme pa plads med de ting, som | evt. mangler for at opfylde normen. Du finder kon-
taktoplysninger til sluti vejledningen.

Arsvaerk og antal medarbejdere
Bade nar du far audit og nar du udfylder selvevaluering i Synergiappen, skal du angive an-
tal arsveerk og antal medarbejdere.

Antal arsveerk udregnes ved at tage det antal timer du har udbetalt Ian for i sidste regn-
skabsar og dividere med 1924.

Antal medarbejdere telles som antallet af medarbejdere fratrukket ledelsen. Her teeller du
antal hoveder, da der ikke skelnes mellem fuld- eller deltidsansaettelser. Du skal oplyse

det antal som du har ansat den dag du far besag eller udfylder skemaet.

Oplysningerne om antallet af medarbejdere bruges ogsa til at bestemme hvilke spergs-
mal du bliver stillet og hvilke krav du skal leve optil. Du skal derfor ogsa seette kryds ud fra
enten:

[ 10 medarbejdere

[ 11-9 medarbejdere
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[ 110-34 medarbejdere
[ 135 eller flere

e KraviServicenormen, der er formuleret med “skal”, er ufravigelige og skal overholdes
af alle medlemmer, store som sma.

e KraviServicenormen, der er formuleret med "ber”, skal overholdes af virksomheder
med 35 eller flere medarbejdere.

Anvendelsen af “skal”- og "ber”-kriterierne giver en sterre fleksibilitet og vil gere det
mindre bureaukratisk at efterleve og administrere Servicenormen.

Besag fra kontrolorganet er som udgangspunkt planlagt pa forhand. Men du og din virk-
somhed skal acceptere, at der kan forekomme uanmeldt, uvildig kontrol af vores certifice-
ringspartner pa jeres lokation, hvor dokumentation for overholdelse af Servicenormen
tiekkes. Dokumenterne viser, at din virksomhed har orden i sagerne, og at der f.eks. ikke
bliver anvendt illegal arbejdskraft. | tilfaelde af uanmeldt kontrolbesag, kan dokumentation
eftersendes.

| SBA's veerktajskasse finder | falgende understattende dokument til at hjeelpe jer med at
fremfinde dokumentationen inden et audit:

v" Samlet dokumentation til audit om Servicenormen

Audit

Til et audit kan | forvente at made auditorer, der er grundige og med stor forstaelse for je-
res virksomheds vilkar. Derfor er det vigtigt, at | er forberedte. Det er kontaktpersonen -
eller en af denne udpeget ansvarlig - der forventes at snakke med auditor. Det anbefales,
at | booker et stille kontor til formalet. Auditet er dialogbaseret, hvor | i feellesskab finder
frem til, om dokumentationen for jeres overholdelse af Servicenormen er til stede. Et be-
segs leengde varer imellem halvanden til tre timer. Farste gang man far audit, skal man
regne med, at det tager laengere tid at komme pa plads med alting. Forbered jer derfor i
god tid.

Besggets l&engde afhaenger af, hvor forberedte | er med jeres dokumentation, samt hvor
stor eller kompleks jeres virksomhed er. Til auditet vil | blive spurgt til nedenstaende.

Oplysning om omsatning samt omkostninger til underleverandgrer og lenninger
For at give auditor en fornemmelse af hvor stor en andel af en virksomheds omkostnings-
base, der bruges pa underleverandgrer*, skal du bade ved audit og ved udfyldelse af selv-
evaluering fremfinde og oplyse tal fra jeres seneste reviderede arsregnskab. Du skal finde
tal pa virksomhedens:

» Omsaetning
» Omkostning til lanninger
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» Omkostning til underleverandgrer
» Samlede omkostninger (alle omkostninger der gar ud af virksomheden i forbin-
delse med drift fratrukket finansielle poster som skat og renter)

Tallene bruges af auditor til at vurdere andelen omkostninger til underleverandgrer i for-
hold til lanninger og omsaetning i virksomheden. Tallene behandles fortroligt af auditor
og SBA sekretariatet.

* Geelder alle underleverandgrer der leverer ydelser, som er deekket af en DI/SBA overens-
komst (serviceoverenskomsten, kantineoverenskomsten, ejendomsfunktionaeroverens-
komsten, skadeserviceoverenskomsten, gartneroverenskomsten, tilsynsfunktionaerover-
enskomsten og/eller vinduespoleroverenskomsten).

A. STYR PA GKONOMI, AFLGNNING OG TILLADELSER

Der er flere bindende dokumenter i Servicenormen, som du skal have eller leve op til:
Arbejdsskade- og erhvervsansvarsforsikring, serviceattest, ansaettelsesbeviser, dokumen-
tation for indberetning af A-skat, relevante overenskomster, samt arbejdstilladelser og sik-
kerhedsgodkendelser. Overenskomst falger med virksomhedens medlemskab af SBA.
Dokumenterne viser, at din virksomhed har orden i sagerne, og de skal kunne fremvises
ved kontrol.

1. Arbejdsskade- og erhvervsansvarsforsikring

Du og din virksomhed skal tegne en erhvervsansvarsforsikring samt en lovpligtig arbejds-
skadeforsikring for medarbejderne. Forsikringerne sikrer medarbejderne, hvis der sker en
ulykke i forbindelse med arbejdets udfarelse. Den sikrer ogsa virksomheden mod de gko-
nomiske falger af et eventuelt erstatningsansvar.

| tro og love-erklaeringen skal du indtaste policenumrene pa jeres erhvervsskadeforsikring
og arbejdsskadeforsikring.

2. Serviceattest

Du og din virksomhed skal ved audit fremvise en gyldig, serviceattest, omfattende alle op-
lysningspunkter (a-e). Serviceattesten ma maksimalt veere seks madneder gammel. Du kan
bestille en serviceattest hos Erhvervsstyrelsen ved at falge linket her. Det tager ca. 14
dage fra modtagelse af ansagningen til udstedelse af attesten. Du kan overveje at abon-
nere pa en arlig serviceattest, sd du modtager den automatisk.

3. Ansattelsesbeviser

Alle medarbejdere skal have modtaget ansaettelsesbevis efter overenskomsten - altsa se-
nest syv dage efter arbejdet er pabegyndt. Virksomheden skal pa forlangende fremvise
dokumentation for anseettelsesbeviser med angivelse af alle relevante forhold. Et ansaet-
telsesbevis behaver ikke at have en medarbejderunderskrift for at veere gyldigt, da deter
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en ensidig informationsforpligtelse, men underskrift anvendes ofte som en modtagelses-
kvittering. Et ansaettelsesforhold er ligesom en aegtepagt. Man skal huske at tage stilling til
de ting, som kan ga galt, mens samarbejdet er godt. P4 den made har man klare aftaler
med sine medarbejdere, hvis ansaettelsesforholdet skulle ophere.

Her kan du finde skabeloner til ansaettelsesaftaler for medarbejdere omfattet af service-
branchens overenskomster:

e DIDOCS - Anseettelsesaftaler til servicebranchens overenskomster - DI (danskindu-

stri.dk)

4. Indskrivdokumentation for identitet i ansaettelsesbeviser

Virksomheden skal i ansaettelsesbeviset hos medarbejdere ansat efter 1. januar 2024
kreeve, at medarbejderen skal kunne dokumentere sin identitet pa forlangende - med for
eksempel pas, karekort, sundhedskort (sygesikringsbevis) eller et kort forsynet med virk-
somhedens navn, medarbejderens billede og/eller en entydig identifikation af medarbej-
deren ved for eksempel medarbejdernummer. Digitalt pas eller karekort er gyldigt.

NB: Hvis du benytter DI DOCS anseettelsesbevisskabelon skal du vaere opmaerksom p3, at
kravet om ID ikke er indskrevet og du skal derfor tilfgje det selv. Tag gerne udgangspunkt
i formuleringen herover.

5. Dokumentation af medarbejderens identitet ifm. ansaettelse

Virksomheden skal kunne fremlaegge en procedure for, at alle medarbejderes identitet er
kendt af virksomheden, sa virksomheden ved ansaettelsen har sikret sig, at medarbejderen
er den, de udgiver sig for at veere. Sa undgar | at medvirke til sort arbejde, socialt bedra-
geri og at overtraede udleendingeloven. En sadan procedure kan veere, at | ser billed-ID pa
medarbejderen ved ansaettelsen. Hvis vedkommende ikke er i besiddelse af dokumenta-
tion med billede, kan | sparge om dobbeltverificering. Dette kunne veere sundhedskort
(sygesikringsbevis) kombineret med et digitalt login - eksempelvis til deres mailkonto - der
stemmer overens med navnet angivet pa sundhedskortet. Alternativt bed om at se to kort
der stemmer overens, som for eksempel sundhedskort og bankkort.

6. Indberetning af A-skat

Virksomheden skal kunne dokumentere, at der er indberettet A-indkomst og A-skat for de
medarbejdere, virksomheden har ansat. Dokumentation kan fremleegges i form af udskrift
fra E-indkomstsystemet.

Hvis du har internationale medarbejdere, adskiller indberetningen af skat sig fra danske
medarbejdere. Det kan du finde hjeelp til i DI's vejledning her: | dybden med skat for inter-
nationale medarbejdere - DI (danskindustri.dk).
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7. Aflenning efter overenskomst

For at vaere medlem af SBA er det et krav, at man efterlever relevante overenskomster. Et-
hvert medlem skal derfor overholde og aflanne efter de af foreningen indgaede branche-
overenskomster.

Du finder alle SBA-overenskomsterne her: SBA overenskomster - SBA - DI (danskindu-

stri.dk).

Hvis du er i tvivl, kan du altid kontakte DI's personalejurister inden for servicecomradet.
Henvend jer til radgivningskontakten her: Kontakt DI for radgivning - DI (danskindustri.dk).

8. Arbejdstilladelser

Virksomheden skal sikre sig, at alle medarbejdere har ret til at arbejde i Danmark. Eksem-
pelvis skal de kunne dokumentere, at de er statsborgere i Danmark, Norden eller EU/EQS.
Hvis de ikke kan dokumentere dette, skal du bede om at se medarbejderens pas. Perso-
ner, der ikke kommer fra ovenstaende gruppe lande, skal have gyldige arbejdstilladelser.

Virksomheden skal, hvis man har arbejdskraft, der kraever arbejdstilladelser, kunne frem-
vise en procedure for kontrol og kvalitetssikring af gyldige arbejdstilladelser og deres ud-
lzbsdato. Processen kan veere automatiseret eller manuel.

e Deteren godide at opbevare en farvekopi af pas og opholdskort (bade forside og
bagside) for alle ikke-EU/E@S-borgere et sikkert sted i din virksomhed.

e EU/E@S-borgere, der planlaegger at opholde sig i Danmark i mere end tre maneder,
skal normalt registrere sig hos det danske folkeregister (Folkeregistret). Det anbefales,
at virksomheden paminder medarbejderen om deres registreringspligt, som du kan
laese mere om her: Ansgg om opholdsdokument for EU/E@S-borgere.

Der er forskel pa opholdskort, og det har indflydelse pa, hvilke internationale medarbej-
dere du ma ansaette og under hvilke ansaettelsesforhold. Eksempelvis ma udenlandske
studerende kun arbejde begraenset ved siden af studiet. Det anbefales at bruge SIRI's
pjece om international arbejdskraft og opholdskort. Oversigten over opholdskort findes
pa side 10: Undgaa illegal arbejdskraft pjece (7).pdf

9. Sikkerhedsgodkendelser

Nogle gange kraever kunder, at dine medarbejdere er sikkerhedsgodkendte, hvis de skal
kunne arbejde hos dem. Men medarbejdere kan miste deres sikkerhedsgodkendelse,
med kort varsel.

Derfor skal |, nar kunden kraever gyldige sikkerhedsgodkendelser, kunne fremvise en pro-
cedure for kvalitetssikring af medarbejdernes sikkerhedsgodkendelser og deres udlgbs-
dato. Processen kan vaere automatiseret eller manuel.
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B. KVALITET

For at sikre og fastholde tilfredse og loyale kunder er det vigtigt, at du og din virksomhed
har en procedure, der kan male, vurdere og felge op pa jeres ydelser. Det er et krav i Ser-
vicenormen, at der er udarbejdet retningslinjer for kvalitet, og at du og din virksomhed har
en procedure for kvalitetskontrollen. | det falgende afsnit kan du laese om Servicenormens
krav til retningslinjer for kvalitet og kontrolprocedure.

10. Retningslinjer for kvalitet

Retningslinjer for kvalitet skal fglges i det daglige arbejde. Retningslinjerne skal beskrive,
hvordan du og din virksomhed styrer de forskellige processer, der er forbundet med at
levere serviceydelserne. Retningslinjer for kvalitet sikrer klare linjer og instrukser for med-
arbejderne. Samtidig er det virksomhedens dokumentation for kvalitet i leverancerne.
Retningslinjerne skal vaere skriftligt formuleret. | kan eksempelvis arbejde med at:

e opstille kvalitetsmal inden for retningslinjerne, som revideres lgbende.

e have et kvalitetsledelsessystem, som indeholder kvalitetsmal, der revideres i takt med,
at malene nas.

e retningslinjerne altid er tilgaengelige for medarbejderne, enten elektronisk, fysisk eller
begge dele.

11. Kontrolprocedure

Du og din virksomhed skal have en dokumenteret procedure til opfaelgning af den aftalte
kvalitet med kunden. Der stilles ikke saerlige krav til proceduren, men det skal kunne kon-
trollere og dokumentere kvaliteten af ydelsen over for kunden og ledelsen.

For kantine- og cateringvirksomheder er det et lovkrav, at der foretages egenkontrol af
produkter og ydelser.

| SBA's veerktaijskasse finder | falgende understattende dokument i jeres arbejde med kva-

litet og kontrol:

v' Kvalitet - redskab til kontrol

C. MILJG

Det kan betale sig at arbejde med miljget i det daglige arbejde. Det forbedrer virksomhe-
dens omdemme, tiltraekker og fastholder kunder, og medarbejdere samt kan reducere
produktionsomkostninger. Det er centralt i Servicenormen, at medlemmerne af SBA op-
treeder miljgmaessigt ansvarligt og i sterst muligt omfang anvender miljgmaerkede midler,
produkter og fedevarer. | det fglgende finder du en beskrivelse af, hvordan virksomheden
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kan udforme en miljgpolitik, der tilgodeser anvendelse af miljgmaerkede produkter i jeres
produktion.

12. Anvendelse af miljomaerkede midler

Det er et krav uanset virksomhedens starrelse, at | prioriterer anerkendte miljgmaerkede
produkter ved indkgb. Disse anvendes, hvor det er muligt i forhold til de opgaver, der skal
udferes.

De miljgmaerkede produkter er dog ikke altid effektive nok i forhold til de opgaver, der
skal udferes. Nogle gange er man derfor nadt til at veelge skrappere rengsringsprodukter
for at opna den gnskede kvalitet af rengering.

13. Holdning til milje

Virksomheden skal demonstrere sin holdning til miljg ved at have en miljgpolitik og/eller
et miljgledelsessystem. Man kan ogsa forbedre miljget i produktudvikling, gennem kgb af
miljgsmaerkede produkter og kommunikation med interessenter. Virksomhedens holdning
til miljo skal foreligge skriftligt. Den kan ogsa fremga af virksomhedens hjemmeside.

| SBA's veerktajskasse finder | falgende understattende dokument i jeres arbejde med mil-
jopolitik:

v Miljgpolitik

14. Overholdelse af relevant miljslovgivning

Virksomheden skal overholde relevant lovgivning med betydning for miljget. Det ligger i
sagens natur, at al lovgivning skal overholdes. Fglgende er eksempler pa lovgivning med
seerlig relevans i branchen:

e Skaerpede miljgzonekrav for dieseldrevne koretgjer:

En miljgzone er et omrade, hvor der stilles krav til dieseldrevne kgretgjers udledning af
partikler. Dieseldrevne personbiler, lastbiler, busser og varebiler skal have monteret et
partikelfilter for at fa lovlig adgang til miljgzonerne. Det gaelder bade danske og uden-
landske karetajer. Hvis et karetgj ikke lever op til reglerne i miljgzonerne, udsteder Miljz-
styrelsen et administrativt bedeforelaeg.

Miljgzoner findes i Kabenhavn, Frederiksberg, Odense, Aarhus og Aalborg. Det er ejeren
af keretgjets ansvar, at karetgjet lever op til kravene. Kontrollen i miljgzonerne handhaeves
automatisk via kameraer, som kan afleese nummerplader, lidt ligesom fartfeelder.

Hvis dit keretej ikke opfylder miljgzonekravene, har du mulighed for at fa eftermonteret et
partikelfilter. Laes mere her: Regler for personbiler (miljoezoner.dk)
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e Regler for affaldssortering:

Jf. Affaldsbekendtgerelsen er det krav, at arbejdspladser falger sorteringskriterierne for
husholdningslignede affald.

Der er ligeledes krav til maerkning af affaldsbeholderne. Husholdningslignende affald er
affald, der i sammensaetning minder om affald fra private husholdninger. Hvis man ikke
felger reglerne, kan man risikere bade, nar Affaldstilsynet kommer pa besag.

| alt er der tale om ti typer af affald: mad-, papir-, pap-, glas-, metal-, plast-, mad- og drik-
kekarton, tekstilaffald, farligt affald og restaffald. Lees mere, f& adgang til oplysningsmateri-
ale og en tjekliste her: Materialer til arbejdspladser - Miljgstyrelsen (mst.dk).

Et vigtigt omrade for overholdelse af miljglovgivningen for servicevirksomheder er korrekt
handtering af kemirester. Se mere nedenfor.

15. Bortskaffelse af kemirester
Virksomheden skal, uanset virksomhedens starrelse, falge den gaeldende lovgivning om
bortskaffelse af kemirester, kemiemballage og andet farligt affald.

Som hovedregel skal alle produkter med et eller flere faremaerker handteres som farligt
affald, og de kan oftest afleveres pa den naermeste genbrugsplads. Anvisningerne og reg-
lerne kan findes pa den enkelte kommunes hjemmeside. Husk altid at fa en lovpligtig er-
hvervskvittering, nar din virksomhed afleverer farligt affald pa genbrugsstationen. Hvis du
ikke far den automatisk, skal du bede om at fa den. Alle kommuner er forpligtede til at ud-
skrive erhvervskvitteringen. Den skal kunne fremvises til myndighederne, f.eks. nar der
kommer miljatilsyn pa virksomheden. Du kan ogsa blive spurgt om fremvisning af kvitte-
ringer i forbindelsen med audit.

Hvis man er en mindre virksomhed, men har store maengder kemikalieaffald, kan man
overveje atindga en aftale med en affaldsvirksomhed, der henter affaldet.

| EU skal farlige kemikalier og produkter maerkes med faremaerker. Derfor kan du pa Miljz-
styrelsens hjemmeside finde en liste over, hvilke faremaerker du skal kigge efter, nar kemi-
rester skal bortskaffes: Faremeerker - Miljgstyrelsen (mst.dk).

D. ARBEJDSMILJ@ OG KEMISK ARBEJDSMILJO

Det er et krav i arbejdsmiljgloven og i Servicenormen, at arbejdsmiljget er organiseret
lovligt, og at den obligatoriske arbejdsmiljguddannelse er tilbudt og gennemfeort efter
arbejdsmiljslovens bestemmelser. Hvis Arbejdstilsynet kommer pa tilsynsbesgg,
kontrollerer de som regel ogsa arbejdet i jeres arbejdsmiljgorganisation. Kravene andrer
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sig alt efter hvor mange medarbejdere du har ansat. Nar du teeller antallet af medarbej-
dere, er det antallet den dag du har audit eller besvarer selvevaluering som bestemmer,
hvilke krav du skal leve op til.

16. Arbejdsmiljeorganisation
Nedenstaende regler fra arbejdsmiljgloven skal efterleves, for at din virksomhed opfylder
Servicenormens krav om en etableret arbejdsmiljgorganisation.

Feerre end ti medarbejdere
Du og din virksomhed har ikke pligt til at organisere arbejdsmiljgarbejdet formelt. Samar-
bejdet om sikkerhed og sundhed skal finde sted ved lgbende dialog mellem arbejdsgiver

eller dennes repraesentant samt medarbejderne. Bemaerk, at dette ikke bliver vist i selv-
evalueringen, hvis du har under ti medarbejdere.

10-34 medarbejdere
Hvis | er ti eller flere medarbejdere, skal samarbejdet om sikkerhed og sundhed forega i

arbejdsmiljgorganisationen. Arbejdsmiljgorganisationen etableres ved, at der veelges mi-
nimum en arbejdsmiljgrepraesentant og udpeges en arbejdsleder for hele virksomheden.

Flere end 35 medarbejdere
Hvis | er 35 eller flere medarbejdere, skal arbejdsmiljgarbejdet forega pa et operationelt

og strategisk niveau. Det daglige operationelle arbejdsmiljgarbejde foregar i én eller flere
arbejdsmiljegrupper. | skal have valgt en arbejdsmiljgrepraesentant og en udpeget ar-
bejdsleder. Det strategiske og koordinerende arbejde foregari et eller flere arbejdsmiljz-
udvalg. For at sikre det bedste arbejdsmiljg kan | med fordel implementere, at:

e arbejdsmiljgrepraesentanterne inddrages i daglige arbejde.

e arbejdsmiljgrepraesentanterne inddrages i planlaegningen og den aktive udfgrelse af
arbejdsmiljget.

e arbejdsmiljgpolitikken er en vigtig del af virksomhedens strategier og er en del af le-
delsens opfelgning med driften.

Arbejdsmiljgarbejdet skal kunne dokumenteres, med f.eks. madeindkaldelser, eller refera-
ter fra mader i AMO.

Lykkedes det ikke at motivere en medarbejder til at vaere arbejdsmiljgrepraesentant, skal |

kunne dokumentere, at | mindst hver anden maned spgrger medarbejderne. Dette doku-

menteres enten ved dagsordener eller referater fra personalemader eller ved dokumenta-
tion af udsendte emails.
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17. Deltagelse i lovpligtig arbejdsmiljouddannelse

Hvis din virksomhed har feerre end ti medarbejdere, er der ikke krav om en formelt etable-
ret arbejdsmiljgorganisation, og din virksomhed har derfor ikke pligt til at gennemga ar-
bejdsmiljguddannelsen, jf. arbejdsmiljsloven. Bemaerk, at dette derfor ikke bliver vist i
selvevalueringen, hvis du har under ti medarbejdere.

Hvis virksomheden har ti eller flere medarbejdere, skal du og din virksomhed sgrge for, at
arbejdsmiljgrepraesentanter og arbejdsledere har gennemfert den obligatoriske arbejds-
miljguddannelse svarende til tre dages varighed. Deltagelse i den lovpligtige arbejdsmil-
jeuddannelse skal kunne dokumenteres gennem et deltagerbevis for kurset Lovpligtig ar-
bejdsmiljguddannelse.

| skal ogsa tilbyde supplerende uddannelse af ca. to dages varighed inden for det farste
ar af funktionsperioden og dernaest uddannelse, der svarer til halvanden dag.

Det er frivilligt for medlemmer af arbejdsmiljgorganisationen, om de @nsker at modtage
den supplerende halvanden dags uddannelse arligt, og der er ikke krav til underviserne. |
kan eksempelvis dokumentere, at | har tilboudt supplerende uddannelse med mgderefera-
ter fra AMO-mader.

18. Dokumentation for APV
APV er et veerktaj, som du og din virksomhed skal bruge til at seette jeres arbejdsmiljo i
system, og som bidrager til et godt arbejdsmiljg.

Ifalge arbejdsmiljgloven skal alle virksomheder med minimum én medarbejder gennem-
fare en arbejdspladsvurdering (APV) og udarbejde en skriftlig APV-handlingsplan. Dette
gaelder ogsa ved tidsbegraensede ansaettelser og lasarbejde. Arbejdsgiveren har ansvar
for, at virksomheden lever op til kravene til en APV. Virksomheden skal kunne fremvise do-
kumentation for gennemfert APV (spargsmalet vises ikke i selvevalueringen, hvis virksom-
heden har nul medarbejdere).

APV'en skal revideres senest hvert tredje ar, eller ved aendringer af arbejdets karakter. Z&n-
dringer i arbejdets karakter kan eksempelvis vaere, at man:

e skifter produkter til noget med flere/andre faremaerker end for.
e anvender en rengeringsmaskine til det arbejde, man far gjorde i handen.
e begynder at anvende stiger for at udfere opgaver.

Virksomhedens APV skal afdeekke arbejdsmiljgforholdene for de enkelte arbejdsfunktio-

ner i virksomheden, som f.eks. kontorrengering, toiletrengaering, gulvrengering og andre
relevante funktioner. Ved vinduespolering er der saledes ogsa forskel pa almindelig vin-

duespolering og vinduespolering med lift, tov eller lignende, da sddanne arbejdsfunktio-
ner indebaerer saerlige risici.
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Krav til APV-processen:

e Processen kan forega enten ved spargeskema eller dialogmader, samt samtaler
med medarbejdere. Processen er fglgende:
o APV kortlaegning
o Udarbejdelse af handlingsplan
o Gennemfgrelse af handlingsplanen
o Evaluering af handlingsplanens gennemfgrelse.

e Dokumentationen for processen skal vaere skriftlig, da Arbejdstilsynet kan sparge
ved tilsyn.

e Den skal revideres mindst hvert tredje ar eller ved sendringer af arbejdet eller lig-
nende. Lignende daekker over f.eks. aendringer i arbejdets organisering, indfarelse
af eendrede eller nye arbejdsprocesser, keb af nye maskiner, anszettelse af nye
medarbejdere.

e Den skal veere tilgeengelig i virksomheden, sa ledelsen, medarbejdere og Arbejds-
tilsynet kan laese den.

e Den bestar typisk af flere faser, og hver virksomhed ma selv veelge de metoder og
redskaber, som de vurderer virker bedst.

e Ledelsen og medarbejdere skal samarbejde om at gennemfare forbedringer, her-
under opfelgning pa, hvorvidt igangsatte lgsninger er fyldestgerende og effektive.

| kan finde dokumenter til at hjeelpe jer pa Branchefallesskabet for arbejdsmiljz for service
og turisme APVPortalen. Eller besgg Arbejdstilsynets hjemmeside, for guides, information
og regler om APV'en generelt.

Her finder | ogsa en side om APV, der specifikt henvender sig til rengaringsvirksomheder.
Her er veerktgjer, informationsmaterialer og vejledninger: APV i renggringsvirksomheder -
Arbejdstilsynet (at.dk).

19.Kemisk arbejdsmiljo

Virksomheden skal, nar medarbejderne kan blive udsat for farlige stoffer og materialer,
serge for at udarbejde en kemisk risikovurdering, som del af den almindelige APV. Risiko-
vurderingen skal omfatte en fortegnelse over alle farlige stoffer og materialer i virksomhe-
den og henvisning til de relevante, opdaterede sikkerhedsdatablade.

| EU skal farlige kemikalier og produkter maerkes med faremaerker. Derfor kan du pa Milje-
styrelsens hjemmeside finde en liste over, hvilke faremaerker du skal kigge efter: Faremaer-
ker - Miljgstyrelsen (mst.dk).

| den kemiske risikovurdering skal virksomheden:

e vurdere, om der kan anvendes mindre farlige produkter.
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e instruere medarbejderne i, hvordan de skal arbejde med produkterne og de foran-
staltninger, de skal anvende.
o fore tilsyn med, at medarbejderne falger retningslinjerne og arbejder sikkert.

Skabelon til kemisk risikovurdering kan findes pa: Sikker brug af kemi (bfa-service.dk).

E. PERSONALEPOLITIK OG KOMPETENCEUDVIKLING

Det er vigtigt at udarbejde en personalepolitik, sa regler, forventninger og rammer for
dine medarbejdere er tydelige.

20. Skriftlig personalehandbog og/eller personalepolitik
Virksomheden ber have udarbejdet en skriftlig personalehandbog og/eller personalepoli-
tik, der indeholder centrale retningslinjer for medarbejdere og ledelsen.

| DI DOCS finder du hjeelp til at skreeddersy en personalepolitik, tilpasset din virksomheds
behov: DI DOCS Skabeloner - DI (danskindustri.dk).

| SBA's veerktajskasse finder | desuden falgende understattende dokumenter i jeres ar-

bejde med personalepolitikken:

v’ Personalepolitik

21. Politik for legitimation af medarbejdere og eventuelt uniformering

For at skabe tryghed hos kunderne, og sikre et sikkert arbejdsmilja for medarbejderne,
skal de medarbejdere, der siger de gar pa arbejde, ogsa veere dem som faktisk ger det.
Medarbejdere skal kunne fremvise dokumentation for identifikation over for deres kun-
der, for eksempel pas, karekort, sundhedskort (sygesikringsbevis) eller et kort forsynet
med virksomhedens navn, medarbejderens billede og/eller en entydig identifikation af
medarbejderen ved for eksempel medarbejdernummer. Digitalt pas eller karekort er gyl-
digt.

Medarbejderne er din virksomheds ansigt over for kunderne. Reglerne for uniformering
og/eller legitimation ber veere udarbejdet i en skriftlig politik eller skriftlige retningslinjer.
Det athaenger af de konkrete forhold i din virksomhed, hvordan politikken eller retnings-
linjerne udformes. For eksempel kraever nogle kunder, at medarbejderne baerer uniformi
forbindelse med arbejdets udfgrelse, mens andre kraever, at man ikke baerer uniform. Li-
gesa kraever nogle synlig legitimation, mens andre blot kraever, at en person kan legiti-
mere sig pa forlangende.

22. Mangfoldighedspolitik
Servicebranchen er kendetegnet ved, at der er en stor mangfoldighed blandt medarbej-
derne. | Servicenormen er det vigtigt, at du og din virksomhed skaber plads til at have en
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mangfoldig og rummelig arbejdsplads med ligevaerdige betingelser for alle uanset kan,
alder, fag, handicap, religion, politisk anskuelse, seksuel orientering, social og etnisk op-
rindelse. Dette ber fremga skriftligt i personalepolitikken og/eller i personalehandbogen.

23. Fraveerspolitik

Mange virksomheder har fokus pa at begreense sygefravaeret og fremme trivslen. Desu-
den pavirker fravaeret virksomhedens effektivitet og bundlinje. SBA arbejder ogsa for at
nedbringe fraveeret for at hgjne branchens image, og derfor indgar udarbejdelsen af en
fravaerspolitik som et vigtigt element i Servicenormen. Virksomheden bgr have skriftlige
retningslinjer for medarbejderne i forbindelse med sygdom/fraveer.

24. Skriftlige retningslinjer for efteruddannelse

Du og din virksomhed bgr have skriftlige retningslinjer for medarbejdernes kompetence-
udvikling, f.eks. danskundervisning, FVU, AMU-kurser, traening, sidemandsopleering, vok-
senleerlingeuddannelse, gvrige kurser mv. Retningslinjerne bgr kunne dokumenteres.

| veerktgjskassen finder du et dokument med inspiration til, hvordan | kan arbejde malret-

tet med jeres medarbejderes kompetenceudvikling.
v Skabelon til kompetenceudvikling

Hvis du ensker yderligere hjeelp til arbejdet med kompetenceudvikling, er du velkommen
til at henvende dig til sekretariatet.

25. Dokumentation for introduktion af nye medarbejdere

Virksomheden ber kunne fremvise dokumentation for introduktion af nye medarbejdere.
Introduktion af nye medarbejdere er vigtig, da det giver nye medarbejdere indsigt i virk-

somheden, og de lzerer at udfere arbejdsopgaverne korrekt. Det sikrer dermed kvaliteten
og kundetilfredsheden. Introduktionen ber kunne dokumenteres skriftligt.

| SBA's veerktaijskasse finder | falgende understattende dokumenter i jeres arbejde med

uddannelse og kompetenceudvikling samt personalepolitik:

v' Uddannelse og kompetenceudvikling

F. UNDERLEVERANDQRER

Servicenormen kraever dokumentation for underleverandgrer og deres overholdelse af
kravene i Servicenormen for at sikre gennemsigtighed. Underleverandgrer forstas som en
leverandar man betaler for at levere en ydelse, man selv kunne have leveret og fakturerer
betaling for. Vikarbureauer defineres her ogsa som underleverandgrer. Hvis du svarer ja
til, at virksomheden anvender underleverandgrer, der leverer ydelser, som er daekket af
serviceoverenskomsten, kantineoverenskomsten, ejendomsfunktionaeroverenskomsten,
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skadeserviceoverenskomsten, gartneroverenskomsten, tilsynsfunktionaeroverenskomsten
og/eller vinduespoleroverenskomsten, vises spgrgsmal 26-32 i selvevalueringen.

26. Angivelse af brug af underleveranderer

| selvevalueringen skal du altid angive, om din virksomhed ger brug af underleverandg-
rer, som er daekket af ovenstaende overenskomster. Du gor det ved at indtaste jeres om-
kostning til underleverandarer i selvevalueringens stamdata. Hvis | ingen underleverandg-
rer bruger, skriver du "0" i feltet.

27. Angivelse af antallet af underleverandgrer

| selvevalueringen skal du altid angive antallet af din virksomheds underleveranderer, der
leverer ydelser, som er daekket af ovenstdende overenskomster. Det gor du ogsa i selveva-
lueringens stamdata.

28. Angivelse af andel af underleverandorer

Du skal angive, hvor stor en del af jeres omkostningsbase eller omsaetning, der bestar af
arbejde udfert af underleverandgarer, som er deekket af ovenstdende overenskomster. Du
skal have tal parat pa virksomhedens:

» Omsaetning
Omkostning til lanninger
Omkostning til underleverandgrer

YV V VY

Samlede omkostninger (alle omkostninger der gar ud af virksomheden i forbin-
delse med drift fratrukket finansielle poster som skat og renter)

Som nzevnt indledningsvist i denne vejledning bliver du bade bedt om at oplyse tallene,
nar du udfylder stamdata i forbindelse med selvevaluering. Og i forbindelse med auditors
kontrolbesag. Oplysningerne behandles fortroligt af auditor og SBA sekretariatet.

29. Politik for brug af underleverandorer
Servicenormen kraever dokumentation om underleverandgrer for at sikre gennemsigtig-

hed.

Hvis du og din virksomhed anvender underleverandgrer i forbindelse med levering af
ydelser, skal der udarbejdes en politik for brugen af underleverandgrer deekket af oven-
staende overenskomster. Politikken skal vaere skriftlig og skal som minimum indeholde
punkterne fra SBA's kravliste for brug af underleverandarer. | SBA's veerktgjskasse finder |
felgende understgttende dokument:

v' Politik for brug af underleverandarer

30. Fremvisning af kontrakter med underleverandorer
Virksomheden skal kunne fremvise de gaeldende kontrakter med virksomhedens
underleveranderer.
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Vi anbefaler, at du opbevarer alle kontrakter med underleverandgrer i en samlet fysisk el-
ler elektronisk mappe, som auditor nemt kan tilga ved besgg.

31. Skriftlige kontrakter ved brug af underleverandgrer ud fra SBA's retningslinjer
Din virksomhed skal uanset starrelse anvende skriftlige kontrakter, der fglger SBA's ret-
ningslinjer i forbindelse med virksomhedens brug af underleverandgrer. Det er ikke til-
straekkeligt at henvise til kravene. Alle krav skal enten indskrives eller vedhaeftes som bilag
til din virksomheds kontrakter med underleverandgrer. En kontrakt kan ogsa vaere en funk-
tionskontrakt eller en rammeaftale.

Kravet gaelder alle underleverandgrer der leverer ydelser, som er deekket af serviceover-
enskomsten, kantineoverenskomsten, ejendomsfunktionaeroverenskomsten, skadeservice-
overenskomsten, gartneroverenskomsten, tilsynsfunktionaeroverenskomsten og/eller vin-
duespoleroverenskomsten (*aftaler indgaet efter 1. januar 2024 skal indeholde punkterne
i SBA's retningslinjer for brug af underleveranderer). Laes SBA's kravliste for brug af under-
leverandgrer i slutningen af denne vejledning.

Safremt en underleverandor er medlem af SBA, vil de fleste af kravene til underleverandg-
rer allerede vaere opfyldt og kontrolleret af SBA's uvildige auditor. Derfor er det tilstraekke-
ligtijeres kontrakter med underleverandgrer, der er medlem af SBA, kun at stille krav til:

e atde kun anvender egne medarbejdere
e atde ikke overdrager opgaven til andre

at deres fakturaer opfylder SBA's krav til til underleverandgrer. | SBA’s vaerktajskasse finder

| falgende understgttende dokument:

v" Krav til underleverandgrer der indskrives i kontrakter

32. Undga illegal arbejdskraft hos underleverandgrer
Du skal i dine krav til dine underleverandgrer sikre dig, at alle aktuelle underleverandgrer
ikke anvender illegal arbejdskraft.

Du og din virksomhed skal acceptere, at der kan forekomme uvildig kontrol, hvor din virk-
somhed skal kunne fremvise dokumentation for, at alle underleverandgrer har underskre-
vet en accept af SBA's krav fra til underleverandgrer.

Lees mere og se konkrete veerktgjer, som hjeelper til med at opfylde kravene i SBA's veerk-
tojskasse. Spergsmal vedragrende Servicenormen og udfyldelse af selvevaluering samt tro
og love-erkleeringer kan rettes til:

Servicenormen i SBA sekretariatet
E-mail: servicenormen@di.dk
telefon: 3377 9910
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Sadan lever du op til de krav, du skal stille, nar du
bruger underleverandgrer

Felgende vejledning er til dem, der bruger underleverandgrer, der hvor der er tale om
ydelser, som er daekket af serviceoverenskomsten, kantineoverenskomsten, ejendoms-
funktionaeroverenskomsten, skadeserviceoverenskomsten, gartneroverenskomsten,
tilsynsfunktionaeroverenskomsten og/eller vinduespoleroverenskomsten. Vikarbureauer er
ogsa at regne for underleveranderer.

Kravene er geeldende ved indgaelse af alle nye kontrakter efter 1. januar 2024. Kontrakter
som er indgaet fgr 1. januar 2024 justeres eller opsiges i overensstemmelse med kontrak-
tens opsigelsesbetingelser og indgas pa vilkarene i denne tjekliste, sddan at alle underle-
verandgrkontrakter senest 1. januar 2025 forpligter underleverandarer pa de nye krav.

Kravene skal veere med til at sikre din virksomhed mod unfair konkurrence gennem under-
leverandgrers ikke-overenskomstmaessige aflenninger eller brug af illegal arbejdskraft.

Men det er ikke nok at stille krav - det er vigtigt, at der Isbende falges op pa de krav, der
stilles til virksomhedens underleverandarer. Falgende krav skal fremga af de kontrakter,
du indgar med dine underleverandgrer - enten direkte indskrevet eller som bilag til kon-
trakten. | SBA's veerktgijskasse finder | falgende understattende dokumenter:

v" Politik for brug af underleverandarer
v" Krav til underleverandgrer der indskrives i kontrakter

Stil krav om at acceptere uanmeldte kontrolbesgg

Det skal fremga som krav af kontrakten, at underleveranderen skal acceptere at modtage
uanmeldt kontrolbesgg, hvor forholdene i kontrakten kontrolleres af et uvildigt kontrolor-
gan.

Stil krav om aflenning svarende til geeldende overenskomst
Virksomheden skal sikre sig, at underleveranderen kan betale en timelgn, der svarer til
den overenskomstmaessige lan.

Stil krav om registrering

Inden der indgas aftale med en underleverander, skal virksomheden sikre, at underleve-
randgren er registreret hos SKAT efter moms- og kildeskatteloven. Der skal fremlaegges
registreringsbeviser for dette forud for indgaelse af kontrakt.

Stil krav om serviceattest
Underleverandgrer skal altid fremlaegge en serviceattest fra Erhvervsstyrelsen (eller lig-
nende for udenlandske underleverandgrer) inden indgaelse af kontrakt. Ved at stille krav
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om en serviceattest far man sikkerhed for en raekke forhold omkring underleverandgaren.
En Serviceattest uden anmaerkninger dokumenterer blandt andet, at:

e virksomheden er registreret med et CVR-nummer.

e virksomheden har indbetalt skatter, afgifter og sociale bidrag til de offentlige myndig-
heder.

e virksomheden ikke er under betalingsstandsning eller konkurs.

e virksomheden eller dens ejer(e) ikke er demt for et strafbart forhold, der rejser tvivl om
faglig haederlighed.

Safremt en underleverander har en serviceattest med en anmaerkning, skal underleveran-
deren dokumentere sin palidelighed over for [SBA medlemmets navn].

Stil krav om anszettelsesbeviser
Det skal kraeves, at alle underleverandarens medarbejdere skal have modtaget ansaettel-
sesbevis ved ansaettelsen.

Stil krav om at underleverandgren kun anvender egne medarbejdere

Der skal stilles krav om, at underleverandgren kun anvender egne medarbejdere til at
varetage opgaverne. Praecisér, at det ikke er tilladt for medarbejderne at gere brug af
egne medhjeelpere, familiemedlemmer m.fl. ved arbejdets udferelse. Stil krav om, at din
virksomhed skal godkende det, hvis underleverandsren undervejs i kontraktperioden far
behov for at anvende andre medarbejdere end underleverandgrens egne.

Stil krav om, at underleverandgren ikke overdrager opgaverne til andre

Der skal stilles krav om, at underleverandgren ikke lader andre virksomheder/underleve-
randerer varetage hele eller dele af opgaven, medmindre din virksomhed har godkendt
overdragelsen.

Stil krav om, at underleveranderens medarbejdere skal kunne identificere sig selv
Underleverandarens medarbejdere skal kunne pa forlangende fremvise dokumentation
for identifikation, for eksempel pas, kerekort, sundhedskort (sygesikringsbevis) eller et kort
forsynet med virksomhedens navn, medarbejderens billede og/eller en entydig identifika-
tion af medarbejderen for eksempel medarbejdernummer.

Stil krav om overholdelse af arbejdsmiljgloven

Det ma ikke vaere muligt at overfere en arbejdsmiljgmaessig udfordring til en underleve-
rander, og derfor skal underleverandgrer acceptere at blive kontrolleret for overholdelse
af arbejdsmiljsloven.

Stil krav om overholdelse af relevant miljglovgivning
Det ma ikke vaere muligt at overfere en miljgmaessig udfordring til en underleverander, og

derfor skal underleverandgrer acceptere at blive kontrolleret for overholdelse af relevant
miljglovgivning.
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Stil krav om opholds- og arbejdstilladelser

Det skal kraeves, at underleverandaren er ansvarlig for, at der kun anvendes medarbejdere
med gyldig opholds- og arbejdstilladelse. Medarbejdere, der er omfattet af disse regler,
skal pa forlangende kunne fremvise gyldig opholds- og arbejdstilladelse.

Krav om uvildig kontrol hos SBA-medlemmet

SBA-medlemmet skal acceptere, at der kan forekomme anmeldt savel som uanmeldt, uvil-
dig kontrol, hvor SBA-medlemmet skal kunne fremvise dokumentation for, at alle underle-
verandgrer har underskrevet en accept af kravene til underleverandgrer i Servicenormen.

Stil krav om, at der kun betales mod faktura
Betaling af underleverandgrer skal kun ske mod korrekt faktura i henhold til geeldende lov-
givning, og denne skal som et minimum indeholde:

Udstedelsesdato

Fakturanummer

Underleverandgrens CVR-nummer

Underleverandgrens navn og adresse

Arten af det udferte arbejde (medmindre det er angivet i kontraktbilag)

Dato og tidsrum for levering af det udferte arbejde (medmindre det er angivet i
kontraktbilag)

e Timesats eller aftalt fast vederlag

e Antal udfarte timer (medmindre der er tale om en funktionskontrakt)

e Momssats og momsgrundlag og det belgb, som betales i moms

Stil krav om dokumentation for indberetning af A-indkomst

Det skal kraeves, at underleverandaren pa forlangende og inden for en maned skal frem-
laegge dokumentation for, at der er indberettet A-indkomst og A-skat for de medarbej-
dere, underleverandgren har beskaeftiget med opgaven. Dokumentation kan fremlaegges
i form af udskrift fra E-indkomstsystemet.
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