ATT TANKA PA

Stadning ska ske fran det renaste till det smutsigaste utrymmet.
Microfiberdukar och stidmoppar som anvints i toalettutrymmen FAR inte anvindas pa andra ytor, dessa ska tvattas i minst 70 grader och torktumlas efter varje stadtillfalle.

ORDINAR STADNING

Plocka skrdp som

Avtorkning av

Avtorkning av

Avtorkning ovanfor

Rengdring och avflackning

Avborstning av

Avtorkning av

Dammsugning av
textila mattor om inget:
annat anges nedan

Rengoring av

Halla rent och snyggt i
samtliga
stadférrdd/utrymmen.
Rétt miljovanliga
kemikalier pa hyllor
med
sékerhetsdatablad i

arm tillgéngligt.

Dammsugning av
golv

Fuktmoppa golv med
lampligt
rengdringsmedel,
avflackning/punktreng
oring vid behov

N N 1g/dag strémbrytare och 1g/vecka dorrhandtag och 1g/vecka s . 1g/vecka | avdorrar och glaspartier | 1g/vecka > 1g/vecka ledsténger och 1g/vecka N 1g/vecka N 1g/vecka
ligger pa golvet | omkladningsskap med tillhérande snickerier stoppade mébler " (géller EJ tvalautomater
lysknappar runt om dessa trappracken -
heltackningsmattor,
ska stddas som golv)
Rengoring och
avtorkning av dérrar
och dérrkarmar, lister,
Rengoring av tavlor, stol- och
gol\fbrun‘nar och . bordsbe.n, 1 g/ménad Rer’gormg av 1 g/m3nad
pafylining av Dammsugning av ventilationsdon
vattenlas. stoppade mébler,
lodréta och vertikala
ytor pa mébler och
lampor i rackhojd
HISSAR/TRAPPA/TRAPPLAN
Fuktmoppa golv Avtorkning av
" " “pp g . g Rengdring och
Sopa for att avlagsna med lampligt tagytor inuti och avflackning av darrar
skrap och [6s smuts | 1g/dag rengoringsmedel, | 2g/vecka utanpa (t.ex. 2g/vecka och glas gartier - 2g/vecka
fran golven avflackning/punktre knappar, handtag, 8 N P !
L N . S fonster)
ngoring vid behov racken i hiss)
ENTREHALL, HALL, KAPPRUM, VANTRUM, PERSONALRUM, KORRIDOR, GRUPPRUM, DATSAL/MEDIARUM, BIBLIOTEK, SAMT MATRUM/MATSAL.
Avflacka dorrar,
Fuktmoppa golv med véggar, handtag,
Dammsugning av lampligt Témning av Avtorkning av fria ledsténger,
golv och textila 1g/dag rengéringsmedel, 1g/dag papperskorgar, lg/dag | ytor pd mébler och lg/dag | strombrytare, dérrar, | 1g/dag
mattor. avflackning/punktreng pasbyte vid behov fonsterbankar. karmar, glaspartier
oring vid behov samt vriga fria ytor.
T6m papperskorgar
ENTRE/EXPEDITION/RECEPTION
Avtorkning och
Dammsugning av Fuktmoppa golv . ‘g
N N . . avflackning av L
golv, med lampligt Avtorkning av fria laspartier. speglar Témning av
heltdckningsmattor, | 1g/dag rengoringsmedel, lg/dag | ytor pd mobler och | 1g/dag 8 dp“ h ,dtp glar, 1g/dag papperskorgar, 1g/dag
. Ly . « Orrhandtag, N .
entrémattor och avflackning/punktre fonsterbankar elstrambr taregoch pasbyte vid behov
textila mattor ngoring vid behov N .y N
dorrar (ej fonster)
KONTOR/KONTORSLANDSKAP
. Fuktmoppa golv med Damma / avtorkning
Dammsugning av lampligt av fria vtor & Témning av
golv och 3g/veckan | rengdringsmedel, 3 g/veckan 8l Y E 3 g/veckan papperskorgar, 1g/dag
heltdckningsmattor avflackning/punktreng fumo etl;uock pésbyte vid behov
oring vid behov Onsterbankar
KONFERENSRUM/MOTESRUM
Tém papperskorgar.
Stall stolar och bord i
ordning. Avtorka bord Fuktmoppa golv med
och"frla ytor:. A(\j/{lacka lampligt Rengéring av Témning av
V?gr?:!;'rbz:k;g' 1g/dag rengdringsmedel, 3 g/veckan hiteboard 3 g/veckan papperskorgar, 1g/dag
strémbrytare oéh avflackning/punktreng whiteboar pasbyte vid behov
glaspartier. Dammsug o6ring vid behov
mjuka mattor.
Fuktmoppa golv.
KONFERENSRUM/SAMLINGSSAL/MOTESRUM - EXTERNA
Tém papperskorgar.
Stall stolar och bord i
ordning. Avtorka bord Fuktmoppa golv med
och fria ytor:. A(\j/{lacka lampligt Rengdring av Témning av
V?gr?:!;'rbz:k;g' 1g/dag rengéringsmedel, 3 g/veckan hi b 8 d 3 g/veckan papperskorgar, 1g/dag
strombrytare oéh avflackning/punktreng whiteboar pésbyte vid behov
glaspartier. Dammsug 6ring vid behov
mjuka mattor.
Fuktmoppa golv.
PENTRY/MATPLATS/CAFETERIA
o|: @ frladyfFor samt Fuktmoppa golv med Stall i ordning bord och
vit\\//a;i?r'snii::rri’er lampligt :m:;r A’:/':i[(:;(j:: Dammsugning av Témning av Avtorkning av fria
disk’ho och ' LR rengoringsmedel, = samt sltolar Plockain | * & golv och Lufday papperskorgar, lg/dag | ytor pd mobler och | 3g/veckan
" avflackning/punktreng e heltackningsmattor pasbyte fonsterbankar
strombrytare samt ev N . disk i diskmaskinen
) oring vid behov
glaspartier
TOALETTER/OMKLADNINGSRUM/DUSCHAR
Vatmoppa golv med Rengoring av handfat, toalett Avtorkning och Tomning av Pafylining av Avtorkning av kakel
Dammsugning av lampligt Avtorkning av fria (in- och utvéndingt), avflackning av Avtorkning av kakel papperskorgar, fdrbruk\:ﬂn s?nateria och évri agv'é tor
|g e lg/dag | rengoringsmedel, | 1lg/dag | ytor pd mébler och | 1g/dag k‘r;’:f::c‘:i:zr“a'k(’;:fm 1g/dag speglar och lg/dag | vidhandfatoch | 1g/deg | pésbytevid behov | 1g/dag It gt 3l 1g/dag 5t |g t ggyh 1g/dag
olv o . « . . . .ex. tval, 4 toaletter ocl
8 avflickning/punktreng fonsterbinkar ‘.ex.ysknappar, handiag och glaspartier (e] toalett dock minst 1 toalett t r; tut
6ring vid behov dérrkarmar fénster) ger/vecka oalettpapper etc. andra vatutrymmen
SOPRUM
Fuktmoppa golv med
Rengoring av vaggar . lampligt
Dammsugning av . s
golv samt ev 1g/dag Ig 8 1g/vecka rengoringsmedel, 1g/vecka [Rengoring av sopkarl
inventarier gov avflackning/punktreng
oring vid behov
STADUTRYMME/FORRAD

Avtorkning av
vagrata ytor

Rengoring av
utslagsvasken

FORRADSUTRYMMEN OCH ARKIV

Dammsugning av
golv och
heltéckningsmattor

1g/vecka

Fuktmoppa golv med
lampligt
rengoringsmedel,
avflackning/punktreng
oring vid behov

1g/vecka

Témning av
papperskorgar,
pasbyte

1g/vecka

Avtorkning av
vagréta ytor t.ex.
hyllor och bord

1g/ménad

Vatmoppa golv med
lampligt
rengoringsmedel,
avflackning/punktre
ngoring vid behov

1g/ménad

VILORUM/MASSAGESTOL

Rengoring och avtorkning
av dorrar och dérrkarmar,
lister, tavlor, stol- och
bordsben, Dammsugning
av stoppade mobler,
lodréata och vertikala ytor
pa maébler och lampor i
rackhojd

1g/vecka

TAK

Dammtorka
ventilationsdon lampor,
element, tavlor,
rorledningar upp till 210
cm hojd. Vid hogre hojd
avropas storstadning upp
till 4 m och hoghojds
rengoring dver 4m.

1g/ménad




STADINSTRUKTIONER SKOLA

ATT TANKA PA

Stadning ska ske fran det renaste til det smutsigaste utrymmet.

Microfiberdukar och stidmoppar som anvants i toalettutrymmen FAR inte anvandas pa andra ytor, dessa ska tvéttas i minst 70 grader och torktumlas efter varje stadtillfalle.

Daglig stadning ska vanligtvis genomforas dagtid mellan klockan 08.00-18.00.
Detta &r en allmén instruktion. Detaljer av utférande framgar av Metodhandboken.

och viggarna
rengérs med
anpassat

golvtypen anpassat
rengéringsmedel
och metod. Om

vatten. Golv och
vaggar skuras med
anpassat

och metod.
Toalettstolen och
handfatet rengérs

kan anvandas ar
detta att foredra.
Byt/tom

For plana storre ytor
anvands skurrondell
eller for mindre eller|

med
och anpassat
rengéringsmedel for

Binkar, armaturer,
lister, hyllor,
; skap,

Avflicka spegeln
med mikrofiberduk
avsedd for fonster
och speglar. Fyll pa
tval och papper vid
behov. Golvbrunnar
rengdrs pa ytan for
att slippa problem

med lukt.

handtorkar och

andra plana ytor
rengors med

mikrofiberduk.

ytor
kompletteras med
skurblock och
borste. Minst en
géng i veckan
anvénds surt
rengdringsmedel
och mekanisk

Fonsterpartier och
speglar avflackas
med mikrofiberduk
avsedd for fonster
och speglar. Avflacka

véggar med

rbetning for att
avlgsna kalkflackar
och andra
avlagringar. Handfat,
handdukshallare,
hyllor rengérs med

Golvbrunnar rengérs
pa ytan for att slippa

Speglar avflickas
med mikrofiberduk

problem med lukt.

avsedd for fonster

rengdringsmedlet
verka nagra minuter

rent viggarna med
vatten. Minst en
gang i veckan
anvands surt

med en golvtypen anpassat golvtypen anpassat
lagtrycksspruta gdring: i
nedifrén och upp. och metod. Om och metod. Om
Lat kombiskurmaski i

kan anvandas ar
detta att foredra.

mikrofiberduk.
Avflicka véiggar med
mikrofiberduk.
Avilicka
med

och mekanisk
bearbetning for att
avldgsna kalkflackar
och andra
avlagringar.

nsterp:
mikrofiberduk
avsedd for fonster
och speglar.

kan anvéndas ar
detta att foredra.

och bearbeta sedan Byt/tom Avflacka fonster
mekaniskt med papperskorgar. med mikrofiberduk

skurblock och mjuk Bankar, avsedd for fonster
borste alternativt receptionsdisk. och speglar. Avlacka,
diskborste. Extra armaturer, véggar med
noga i fogar samt installationer, lister mikrofiberduk.

runt duscharmaturer och andra plana ytor Byt/tom

och tvalhyllor. Spola rengors med papperskorgar.

Armaturer och
installationer
rengors med

mikrofiberduk.

lister rengdrs med
mikrofiberduk.
Golvet kombiskuras
med for golvtypen
anpassat
rengdringsmedel.
Golvet rengdrs fran
eventuellt
handbollskiister.
Lsktaren rengors
med for golvtypen
anpassat
rengéringsmedel
och metod. Byt/tém
papperskorgar.
Avflacka vaggar med
mikrofiberduk. Dérr
glas och fonster
avflickas med
mikrofiberduk
avsedd for fonster
och speglar.

detta avsedda
rengéringsmedel
och metod. Om
kombiskurmaskin
kan anvandas ar
detta att foredra.
Speglar och fonster
avflickas med
mikrofiberduk
avsedd for fonster

papperskorgar.

mikrofiberduk.

och speglar. Byt/tsm

Avflicka véggar med

Dammsugning av
Plocks ke Avtorkning av Avtorkning av Avtork . Rengdring och A Avtorkning av textila mattor om ing 2 )
ocka skrap som |/, stare och | 1alveda e och | dalvesia | AVIOTKNINg OVANTOr |y | svackaing v dorrr och vborstning av Jedsténger och annat anges nedan engoring av i
ligger pa golvet omkladningsskap glaspartier med stoppade mébler ~ (gdller £ tvalautomater
Iysknappar runt om dessa Clorands anickerier trapprécken heltackningsmattor,
ska stidas som golv)
Rengdring och
avtorkning av dorrar
och dérrkarmar, lister,
Rengoring av tavlor, stol- och
golvbrunnaroch {0 bordsben, 1 g/minad Rengoring av P el
pafylining av ingay | ASlmAd i A
vattenlas. stoppade mabler,
lodrata och vertikala
ytor pa mébler och
lampor i rackhojd
ENTRE, KORRIDOR, KAPPRUM, TRAPPA
Flicka av glaspartier Torka av fria ytor 2) Flicka avl) viggar Torr/fuktmoppa Tillsyn / Dammtorka fria N
idorrinsidasamt | 1g/dag |  padiskbinki | 1g/dag samt 1g/dag |Tomma papperskorg| 1g/dag | golv, flickasav | 1g/dag | dammsugning av | 1g/dag | vigritaytor2) pd |1 g/vecka| Torka av trappriicke |1 g/vecka T .-
mellanglas grovkok bersringspunkter punktvis vid behov entrémattor inredning
Damma
ventilationsdon 1
utvindigt (upp till | g/manad
2,5 meters hojd)
KLASSRUM, ALLRUM, M.M
Flacka av1) vaggar pp: Dammtorka fria Dammsuga . -
Torkaavfriaytor2) 4y o/ Torka tavla 1g/dag samt 1g/dag | Tomma papperskorg] 1g/dag | golv, flickasav | 1g/dag | vagritaytor2)pd {1g/vecka| samiingsmattaoch |1g/vecka| DOt 2vKiddda 1 | Damma itkomliga o
pé diskbink ) o ‘ mébler g/ménad lister g/ménad
berdringspunkter punktvis vid behov inredning lekmatta
Damma
ventilationsdon 1
utvandigt (upp till | g/manad
2,5 meters hoid)
TRASLOID, SYSLOID, HEMKUNSKAP SAMT LIKNANDE RUMSTYPER
Damma
Flacka av1) vaggar Pp: Dammtorka fria N
T°'E:Z‘;f':,a:‘:'2’ g/dag Torka tavla 1g/dag samt 1g/dag | Tomma papperskore| 1g/dsg | ol flsckasav | 1g/dag | vagritaytor2)pa |1 g/vecka D"“’“i:t:‘r"'“"ga g/m;na ’ u‘t’j:;!?:t“(:?::" g/m;na ’
berdringspunkter punktvis vid behov inredning )
2,5 meters hojd)
KONTOR
Damma
it 1) fi fr
O e ™ | g | o parsors| 1afisg | sov taioens | 15/ | vemanorss |1gecal "OrSeHada | 4| oommadoniga | 3| venilaiorsion | 4
3 papperskorg| 8| e 3 8 P mébler g/ménad lister g/manad | utvandigt (upp till | g/manad
berdringspunkter punktvis vid behov inredning )
2,5 meters hoid)
PAUSRUM, PERSONALRUM, KONFERENSRUM
Flicka av) vaggar Torr/fuktmoppa Dammtorka fria Torka av kyl och )
Tork fr 2] d: D: koml|
orka avfria tor2) § ) g samt 1g/dag |Tomma papperskorg] 1g/dag | golv, flickasav | 1g/dag | Torkaavbord | lg/dag | vigritaytor2)pi |lg/vecka|  sképsluckor  |1g/vecka| BOTSt22VKlédda a amma atkomiiga a
pé diskbiink . o ‘ . mébler g/manad lister g/ménad
bersringspunkter punktvis vid behov inredning utvandigt
Damma
ventilationsdon 1
utvindigt (upp till | g/manad
2,5 meters hojd
MATSAL
D
Flacka av1) vaggar Dammtorka fria Torr/fuktmoppa amma 1
samt Lg/dsg | vigrataytor2)pa | Lg/vecka gov, flackasav | 1g/dag i Lguedkal o o il | g/minad
berdringspunkter inredning punktvis vid behov )
2,5 meters hoid)
‘OALETT, TVATTRUM, DUSCH, OMKLADNINGSRUM
Torka av speglar Flicka avi) vaggar Fylla pa Damma
Rengora sanitir ! ) Damma stkomliga Torka av lampor, Ventilationsdon 1
fc
amg 1g/dag samt 1g/dag samt 1g/dag nrbr‘u‘:r::i;rzjtena 1g/dag |Tomma papperskorg] 1g/dag | Fultmoppagolv | 1g/dag | oo % 1g/vecka p Lefveckal o mp il | g/ménad
2,5 meters hojd)
FORRAD, TVATTSTUGA, STADFORRAD
= - Damma
Dammtorka fria Flicka avi) vaggar Tém och rengor Ventitiomadon .
i
vgrita ytor2) p3 | 1g/dag samt 1g/dag | Fuktmoppagolv | 1g/dag | luddlada / renslucka|1g/vecka| o "
inrednin bersringspunkter / utslagsvask uwandigt (upp til | g/manad
e 8P ® 2,5 meters hsjd)
GYMNASTIKSAL
Toalett Duschrum Entré Korridor & trapphus Sporthall
Byt/tém 1g/dag Lister och golv 1g/dag Golv och vaggar Lagg pa avsett 1g/dag Lister och golv 2g Lister och golv 2g Armaturer, 2g Lister och golvet | 1g/dag
papperskorg. Golvet rengérs med for spolas rent med rengoringsmediet rengors med for | /veckan | rengors med for | /veckan | installationer och | /veckan | rengdrs med for



och speglar.
Golvbrunnar rengérs
pa ytan fér att slippa
problem med lukt.
Desinficering av golv
sker efter upprittad
rutin.

Rostfria detal

er

Armaturer/ventilationsgaller

Metallkonstruktione
r som dorrhandtag,
racken mm far smuts|
och salter pa sig som|
paskyndar korrosion.
Att halla efter rost ér]
mycket viktigt for att
inte korrosionen ska
skada detaljerna.

1g/dag

Armaturer
dammtorkas
Ispande med

mikrofiberduk. En
géng per termin
dammsugs
armaturer/ventilatio
nsgaller varvid
tonvikt liges vid att
dammsuga
svaratkomliga
utrymmen.

1g/dag
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METODHANDBOK
LOKALVARD

ARBETSMARKNADSFORVALTNINGEN

ENTREPENAD

Metodhandbok lokalvard Arbetsmarknadsforvaltningen
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OVERGRIPANDE STADMETOD OCH ARBETSPLANERING................cccococurvrnnnnnnn.
VAR STANDARDUTRUSTNING FOR STADNING ..........ccocoovoiiiiiceeceeees
STADMASKINER OCH KOMBISKURMASKINER.................ccoooiiiiieiiiiiiiieennnn.
ANGMASKIN OCH DAMMSUGARE .............cccoeiiiiiiiiiiie et
ULTRARENT VAT TEN. ... e
ARBETSPLANERING...... ..
STADNING AV TOALETTER..........outtiiiiiiiiiiiiiiiiie e
STADNING AV DUSCHAR OCH OMKLADNINGSRUM.................ccceeieeiiiiiinnnnn,
STADNING AV PENTRY OCH MATPLATSER......ccuuuumiiiiiieeeeeeeiieieeeeeas

STADNING AV
KONTOR/KONTORSLANDSKARP..... ..o e

STADNING AV ENTRE, TRAPPOR, TRAPPHUS OCH ALLMANNA YTOR..........

STADNING AV
KONFERENS/MOTESRUM.............oiiiiiiiiiiiieiiei e,

STADNING AV BASTU.......iiiiiiiiiiiiiee e,
STADNING AV SOPRUM.....ccuevmiiiiiiiiiiiiiie et
UNDERHALLSTJANSTER.........coiiiiiiiiiiiiee e
STORSTADNING........cciiiiiiiiiiii e
GOLVVARD ..o
HOGHOUDSTADNING..........ouuiiiiiiiiiiiiie e,
FONSTERPUTS . .....oooiiiiiiiiiieee e

Overgripande stidmetod
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Vi vill vara en kommun i framkant avseende lokalvard och uppmuntra, inspirera och motivera
till nya tankesatt och anvandning utav ny teknik. Vi arbetar mot att ett tydligt samspel mellan
maskinell rengdring och ergonomiskt riktigt utférd manuell staddning skall utvecklas.

Da vi inom Stockholms stad ocksa vill vara féreddme inom miljdomradet valkomnar vi
innovativa lésningar som 6kar vara majligheter att minska bade vatten- och
kemikalieférbrukning saval som tvatt och logistikbelastningar. Att ockséa forséka minska de
traditionella golvvardsinsatserna kommer att vara ett fokusomrade.

Vi ser att smidiga maskiner med hég avverkningsgrad och god atkomlighet motiverar till mer
frekvent anvandning. Invandningar som att "det tar lang tid”, och "man maste anda stada
mycket manuellt” kommer minska da lokalvardare sjalva ser att detta forbattrar det fardiga
resultatet samtidigt som pafrestning pa kroppen minskar.

Vi ser att maskiner med férmaga att skapa, och bibehalla héga glanstal pa golven (med
diamantrondeller) motiverar till mer frekvent anvandning, samtidigt som behovet av golvvard
minskar. Det leder aven till vasentligt mer lattstddade golv med madjlighet till lattsammare
manuella metoder, och med behov av vasentligt farre antal moppar och mindre fukt.

Vi arbetar utifran miljévanliga stddmetoder for olika typer av miljder. Vara stadmetoder
bygger pa att man anpassar verktyg och metoder efter vara skolors forutsattningar for att na
maximal effekt pa kvalitet. Vi arbetar med olika moppar, dukar samt partikelfritt
vatten/miljomarkt kem sa langt det ar mgjligt. Vi arbetar med bade torra och fuktiga metoder,
allt anpassat efter respektive yta. Dosering av kemikalier sker pa plats da stadning paboérijas.
Ratt mangd kem med hjalp av doseringsutrustning.

Vi har som mal att arbeta med sa lite kemikalier som maijligt och i stallet ersatta det med ratt
anpassade maskiner, utrustning samt partikelfritt vatten som standard i vart dagliga arbete.

Arbetsplanering

Planering av det egna stadarbetet ar A och O. Stadrum ar utgangspunkten. Alla arbetar efter
givna instruktioner och rutiner for hantering, tvattning och rengéring av stadutrustning. Varje
stadare har eget ansvar att ta hand om och se till att bade stddrum och utrustning halls rent
och frascht och skéts om pa ratt satt. Vid start varje ny arbetsdag laddas stadvagnen i
stadrummet med nytvattad och frasch stadutrustning. Olika moppar som torrmoppar, moppar
som fuktats med vatten till avsedd yta. Rena microdukar, fuktade och torra, anpassade for
avsedd yta. Vagnen lastas ocksa med forbrukningsmaterial. Staddagen avslutas i
stadrummet med att man gor vagnen och utrustningen klar for nasta stadtillfalle.

Stadforrad stadas I6pande av lokalvardspersonal och endast kemikalier som anvands for
lokalvard forvaras i stadforrad tillsammans med produkt/sékerhetsdatablad.

Standardutrustning for stadning av kontorslokaler

Det ska finnas praktiska stddvagnar som anpassas till varje enhet. Varje vagn ar utrustad
med ratt stadutrustning och hygienmaterial for aktuellt stddomrade. Sa har ska en stadvagn
utrustas for kontor:

v Tvattsack, 1-2 sti tyg

v' Sopsackar 125 L samt korgpasar 30 och 50 L pa rulle
v' Sopset

v" Moppstativ 60cm samt 25 cm (till toaletter)

Stockholms 3
stad




&

Skaft, ska vara stallbart

Hinkar/lador pa vagnen for rena for microdukar. En hink/Iada for réda och en for bla.

Skyddshandskar, engangs

Interidrmopp och dammvippa

Sprayflaskor

Mobelborste

Sanitets/detaljborste

Klickskrapa

Mirakelsvamp

Dammsugare (férvaras i forrad)

Foérbrukningsmaterial (tval, papper, handdesinfektion mm for pafylining)

Kemikalier: Partikelfritt vatten ersatter de flesta kemikalier. Man kan ha en flaska

brukslésning med Allrent i sprayflaska for att anvandas vid svara flackar, Sanitetsrent

(OBS! Far ALDRIG stallas inne pa toaletter utan ska forvaras i stadforrad), ev biokem

for att fa bukt med urinlukt, mégellukt eller liknande. Biokem sprayas efter stadningen

ar klar.

v" Moppar av microfiber med och utan églor, olika modeller fér olika golv. Bade latt
fuktade och torra. Toalettmoppar ska alltid vara fuktade och byts efter varje toalett
och stadtillfalle!

v Dukar av microfiber. Rosa/réda for sanitet, bla for dvriga ytor samt specifika
glasdukar. En rosa/réd duk per toalett och stadtillfalle!

v" IMop (mindre stadmaskin) eller liknande pa vagnen for att kunna anvandas i den

dagliga stadningen

AN N N NN N YV N N NN

OBS! Garnsvabb eller liknande med press eller svabbhink ska EJ anvandas!

Samtligt stddmaterial samt soppasar, sopsackar samt kemikalier ska tillhandahallas av
leverantéren. Aven partikelfritt vatten bekostas av leverantéren.

Stadmaskiner och kombiskurmaskiner (bilder visar
exempel pa den maskin som beskrivs)

For effektiv daglig reng6éring, underhall och golvvard behovs ratt stadmaskiner. Har beskrivs
ett urval av maskiner som behdvs for att halla en hdg lokavardsniva pa kontor:

Kombiskurmaskin mindre och mellanstora. Batteridrivna maskiner som gor rent pa
djupet. Ska anvandas sa mycket som mdjligt pa harda golv och fria ytor. | vara lokaler ska
diamantrondeller anvandas i sa stor utstrackning som maijligt. Korridorer och stora 6ppna
ytor ar bra exempel pa ytor att anvanda denna typ av maskin.
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Mindre skurmaskiner och mattvattmaskiner.

Som komplement till kombiskurmaskiner i den dagliga lokalvarden, ska dessa mindre
stddmaskiner anvandas for att komma at i lite trdngre utrymmen sasom matrum,
konferensrum, pentryn och framforallt toalettgolv som exempel. De anvands bade till djupare
rengoring av golv, och de stérre modellerna kan aven tvatta mattor vid behov. P& vara skolor
ska diamantrondeller anvandas i sa stor utstrackning som mdjligt i den regelmassiga
lokalvarden saval som vid golvvard.

Highspeedmaskin. Polerar alla harda golv sasom linoleum, plast och gummigolv. En
highspeedmaskin har en hastighet pa minst 1400 varv som gor golvet hart och blankt efter
skurning. Anvands vid golvvard samt I6pande i daglig stadning for att underhalla golvens yta.

w

\

Angmaskin

For att kunna halla rent pa djupet och férebygga dalig lukt i toaletter och duschutrymme ska
angtvattmaskin anvandas veckovis i fogar, horn, runt toalettstol etc pa samtliga toaletter.
Duschrum tas efter behov. Med detta arbetssatt slipper man starka kemikalier.

Dammsugare

Stérre modell av professionell dammsugare med HEPA filter ska anvandas. Dammsugning
anvands framfor allt pa textila golv, mébler och mattor, men kan aven behdévas i trappor i
exempelvis hérn dar grus samlas. Det finns dven ryggdammsugare som kan vara aktuella
och leverantdren ansvarar for att anpassa maskiner efter skolans férutsattningar.
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Ultrarent/partikelfritt vatten
Varfor ska vi anvanda Ultrarent/partikelfritt vatten i vara lokaler?

Giftfritt satt att rengdra, vi behdver inte kemikalier p4 samma satt
Minskad miljdpaverkan

Avsevart forbattrad arbetsmiljo med blankare ytor och minskad friktion
Slipp inandning och kontakt av irriterande och skadliga amnen
Lamnar inga flackar och prickar

Minskad atersmutsning

Skonsam mot underlagen

Forenklade stadrutiner och instruktioner

Starkt trovardighet i vart hallbarhetsarbete

AN N N NI NN NN

Det kemikaliefria ultrarena vattnet ar enbart vanligt kranvatten som avjoniserats och filtrerats.
Det innebar en enklare staddning och att vi slipper kemikalierester som vanligtvis blir kvar och
drar at sig smuts efter rengoéring. Ytorna forblir blankare och mer lattstddade. Med ultrarent
vatten starker vi bade arbetsmiljon och hallbarhetsarbetet, da vara leverantorer slipper att
hantera giftiga och farliga kemikalier. Filtreringsprocessen forandrar vattnets egenskaper sa
att det blir “ett hungrigt vatten i obalans” som ger sig pa smutsen. Det ultrarena vattnet I6ser
sedan upp och absorberar smutsen for att férsdka aterstalla sin egen balans.

by OrboTech
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Stadning av toaletter.
Stadutrustning som anvands vid rengéring av toaletter:

Toalettmopp (tvattbar) impregnerad med fukt, EN for varje toalett.

Microduk (rosa eller r6d) fuktad med partikelfritt vatten, EN for varje toalett.
Sanitets/detaljborste

Sanitetsrent, microdukar och moppar finns pa vagnen och anvands vid behov.

AN NN

Stadmoment:

Avtorka/putsa speglar (glasduk).

Avtorka dorrhandtag, doérrkarmar, lister och strémbrytare.

Avtorka lampkupa och hygienhallare.

Rengdra handfat éver- och undersidor, kranar dver- och undersidor, rensa sil.
Anvand sanitetsborste for att komma at kalk runt kran och infasten.

Rengodra angransande vaggar, kakel och ror.

Rengora toalettstolens vattenbehallare samt krokens utsidor.

Rengora toalettstolens insida och spolrdnnans innerkant.

Avtorka sits och lock, over- och undersidor.

Byta insatspase, soppase och fylla pa férbrukningsmaterial.

Avtorka bankar, skap och évriga mébler och inredning.

Rengora golvbrunn och galler.

Fuktmoppa golv.

Ev Biokem™* for eliminering av dalig lukt i sanitdra utrymmen. Appliceras EFTER
stadningen ar klar pa exempelvis fogar och i avlopp, for att forhindra att dalig lukt
uppkommer.

Veckovis stadning med angmaskin i fogar, hérn och runt toalettstol for att halla
toaletterna frascha och luktfria.

NN N N N N N N NN

<\

*Biokem: mikrobiologisk rengdring och luktbekdmpning. Bryter effektivt ner de
organiska substanser som ar grundorsaken till en illaluktande miljé. Det bade
rengdr och eliminerar lukter, minimerar framtida luktgener och ar
férebyggande mot farliga bakterier. Substanser som urin och matrester
omvandlas till enbart vatten och koldioxid, samtidigt som dalig lukt ersétts av
en frdsch doft i det aktuella utrymmet. Oskadlig fér ménniskor och djur.
Biologiskt nedbrytbar.
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Stadning av duschar och omkladningsrum.

Stadutrustning som anvands vid rengéring av dusch och omkladningsrum:

ANANANA

Skurblock, nylon, med stativ och skaft

Microduk (bla) impregnerad med fukt, glasduk for avtorkning av speglar
Sanitets/detaljborste

Sanitetsrent, ev kalkbort, torkdukar och moppar finns pa vagnen och anvands vid
behov

Stadmoment

v

AN NI NI NI NN

ANENENENAN

I duschrum spolas vaggar och golv med varmt vatten och sanitetsrent. Vid behov
anvands skurblock pa vaggar och golv.

Skoljning med rent vatten och avtorkning.

Kalkavlagringar avlagsnas ev med svagt surt rengéringsmedel vid behov.
Avtorka/putsa speglar (glasduk).

Avtorka dorrhandtag, dérrkarmar, lister och strémbrytare.

Avtorka lampkupa och hygienhallare.

Rengdra handfat éver- och undersidor, kranar dver- och undersidor, rensa sil.
Anvand sanitetsborste for att komma at kalk runt kran och infasten.

Rengoéra angransande vaggar, kakel och ror.

Rensa avloppssil.

Avtorka bankar, skap och évriga moébler och inredning i omkladningsrum.
Avflacka dorrhandtag, dorrkarmar och strémbrytare.

Anvand angtvatt vid behov for att halla duschar frdscha och luktfria.

ﬁ Stockholms
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Stadning av pentry/personalutrymmen.

Stadutrustning som anvands vid rengdring av pentry/personalrum/pausrum:

v
v

v
v
v

Fuktad microduk.

Sprayflaska med partikelfritt vatten och en med brukslésning med allrent for svara
flackar.

Dammsugare for golv och ev mattor.

Fuktad mopp med partikelfritt vatten.

Extra microdukar, glasdukar och moppar finns pa vagnen och anvands vid behov.

Stadmoment

AN N N N N N N N N

Avtorka bord och stolar. Stélla dem i ordning.

Avtorka lampor och fénsterbrador.

Avtorka dorrhandtag, doérrkarmar, lister och strémbrytare.
Avtorka skapluckor och vitvaror utvandigt.

Rengoéra mikrovagsugn in och utvandigt.

Byta insatspase/sopsack i papperskorg, rengérs vid behov.
Avtorka spis, diskbank, kranar och kakel.

Avtorka vagg/skap vid papperskorg.

Avborsta stoppade mdbler. Vid behov dammsuga.

Fylla pa férbrukningsmaterial.

Fuktmoppa golv.

ﬁ Stockholms
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Stadning av kontor/kontorslandskap.

Stadutrustning som anvands vid stadning av kontor/kontorslandskap

v
v
v
v
v

Torrmopp/fuktmopp och partikelfritt vatten, en mopp for varje 30-40 kvm.
Torra och/eller fuktade microdukar.

Sprayflaska med ljummet vatten och partikelfritt vatten for avflackning.
Dammsugare for textila mattor.

Extra microdukar och moppar finns pa vagnen och anvands vid behov.

Stadmoment

ANENENENENENEN

Témma papperskorgar, torka av vid behov, satta i en ny pase.

Avtorka bordslampa, ovansida av dataskarm samt fria ytor pa skrivbord.

Avtorka vagrata, fria ytor pa moébler och befintliga féremal.

Avborsta stoppade mdbler

Avtorka lister, dérrhandtag, dérrkarmar och strémbrytare.

Dammsuga mjuka mattor.

Torr- eller fuktmoppa golv. Ev flackar avlagsnas med sprayflaska med bruksléning av
allrent som sprayas pa mopp.
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Stadning av entré, trapphus (endast skolor), korridorer och allmanna ytor
.Stadutrustning som anvands vid stadning av entré och allmanna ytor

v" Fuktmopp med partikelfritt vatten, en mopp for varje 30-40 kvm

v Fuktade microdukar.

v Sprayflaska med partikelfritt vatten fér avflackning pa golv. Ev separat sprayflaska
med brukslésning av allrent for svara flackar.

Sopborste/skyffel for upptagning av sand och grus.

Klickskrapa

Dammsugare for rengéring av torkmatta och ev dammsuga trappor.

Extra microdukar och moppar finns pa vagnen och anvands vid behov.
InteriGrmopp for att komma at uppe pa skap och element.

Kombiskurmaskin med diamantrondeller.

ANENENENENEN

Staddmoment

Témma papperskorgar, avtorka vid behov, satta i en ny pase.
Avflacka entréglas och innerglas.

Avtorka fria ytor pa mobler och darpa normalt befintliga foremal.
Avtorka lister, ddrrhandtag, trappracken, dérrkarmar och strémbrytare.
Avborsta/dammsuga stoppade mabler.

Dammsuga entrémattor och skrapmattor.

Sopa upp grus och sand. Vid behov dammsug.

Tag bort ev tuggummi med klickskrapa.

Torka uppepa skap, hyllor, element och 6vriga fria ytor.
Fuktmoppa trappsteg

Maskinskura alla golv dar det ar mgjligt, med diamantrondeller.

NN N N N N N N SR N
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Stadning av konferens/métesrum
Stadutrustning som anvands vid stadning av dessa lokaler:

Torrmopp, fuktad med partikelfritt vatten, en foér varje 30-40 kvm.
Fuktade mikrodukar.

Sprayflaska med partikelfritt vatten for avflackning av golv.

Extra torkdukar och moppar finns pa vagnen och anvands vid behov.
Ev Imop eller motsvarande enligt anbud.

D NN NI NN

Stadmoment
v' Témma papperskorgar, torka av vid behov, séatta i en ny pase.
v Stéll i ordning stolar och bord. Torka bord och vid behov &ven stolar.
v' Tag bort ev disk.
v Avtorka fria ytor pa mobler, lister, skdrmar, dérrkarmar och strombrytare. (1g/vecka)
v Avtorka 6vriga sittytor (1g/vecka).
v" Dammsuga mattor och ev textila mébler vid behov.
v Avflacka strombrytare, pa och runt handtag samt glaspartier.
v" Moppa golv, och anvand Imop vid behov.

Stockholms
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Stadning av soprum
.Stadutrustning som anvands vid stadning av soprum

v" Tillgang till vattenslang och varmt vatten

v Skurblock med platta och stativ.

v Sprayflaska med brukslésning med allrent. Vid grov smuts far man anvanda starkare
allrengoring.

v" Moppar for golv.

v" Kombiskurmasin for golvet.

Stadmoment

v' Sopa upp lost skrap.

v Spola hela tak, golv samt golvyta med sa hett vatten som mgjligt.

v Skura vaggar, tak, dérr samt kanter pa golv med skurblock med platta och stativ.
v" Kombiskura golvet.

v' Torka ev efter med mopp pa golv.

Underhalistjanster
| timersattningen enligt kravspecifikationen ska det inga arliga underhallstjanster i form av:

e Storstadning

e Golvvard

e Hobghojdsstadning och
e Fonsterputsning

Leverantdren ska tillsammans med lokalbestallare lagga upp en arlig plan for
underhallstjanster.

Storstadning
Storstadning ska utféras en gang per ar och galler fran golv upp till 4,0 meter.

Observera att i priset for storstadning ingar att leverantérer ansvarar for att flytta och
aterstalla mébler i samband med utférande av storstadning

Specifikation av storstadning:

v Avtorka/avborsta armaturer, ventilationsrér och ventiler utvandigt.

v Avtorka hyllor, skap utvandigt, tavlor, fénsterbrador, whiteboardtavlor inklusive
pennrannan, karmar, kontakter, stol- och bordsben, golvlister och lister. Ytorna ska
reng0Oras bade ovanpa och utmed sidor.

Rengdra vaggar och malade ytor fran smuts, damm och klotter.

Rengodra bord och stolar, kladda mobler dammsugs och underreden torkas.
Rengora element (dven bakom), rér och golvlister.

Dérrar inklusive handtag samt strombrytare avtorkas och trosklar rengéres.
Invandig puts av samtliga mellanglas.

Angtvatt av fogar, hérn och runt toalettstolar mm i hygienutrymmen och pentryn
Rengora duschrum, toalettutrymmen och omkladningsrum fran golv till tak, ventiler,
ror, lister.

Behallare/dispensrar rengores.

Rengoring av duschutrymmen, klinkers, kakel och fogar ska rengéras med angtvatt.
Sanitetsporslin rengdrs in- och utvandigt samt kranar och duscharmaturer.
Rengdra hela golvbrunnen, leverantéren rengdr éver- och undersida pa galler samt
vattenlas. (Gallret ar en del av golvet och golvbrunnen det som ar under).

Avtorka vaggfasta bankar och hangare.

ASENENENENENEN

ANENENEN

\
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v Golv rengdrs med lIamplig metod. Maskinell utrusning ska anvandas i alla utrymmen
dar mojlighet till detta finns.

v' Papperskorgar rengores in och utvandigt

v Avtorka trappracken (upp- och nertill) rengora trappor dven sattstegen.

v Tak kabelstegar och kabelhyllor (upp till 4,0 meter).

For lunchrum, pentryn och personalrum galler ovan kompletterat med foljande
utdkning/fortydligande:

v Tvatta/rengdra malade ytor/vaggar.

v Avtorkning in- och utvandigt samt ovanpa skap och utanpa skapsluckor/dérrar och
lador.

v" Bakom och ovanpa och framtill samt inuti kyl- och frys, i spis/ugn, mikrovagsugn,
koksflakt

v Koksflakffiltret ska diskas i diskmaskin.

v" Under och bakom mikrovagsugn, in- och utvandigt.

Golvvard

Golvvard ska utféras minst en gang per ar. Leverantéren ansvarar for att mobler flyttas ur
lokalen och tillbaka in igen efter avslutad golvvard. Detta ska inga i priset och kan gj
debiteras separat.

Malet med golvvard ar att med ratt insats aterstalla ytan enligt golvtillverkarens
rekommendationer. Golvvarden variera mycket beroende pa golvets typ, tidigare
behandlingar, alder eller dylikt. Behandlingen av vara vanligaste golv pa skolorna ska ga till
enligt féljande:

Plastgolv

Rengdr golvet grundligt med skurmaskin med skurrondell. Valj farg beroende pa hur smutsigt
golvet ar. Nar golvet ar ordentligt rengjort och torrt, sa poleras hela golvet med en
highspeed-polermaskin. Detta ar grunden hur plastgolv ska underhallas. Om golvet tidigare
har haft polish och har nollstallts kan ytan pa golvet vara pordst, och nagon i detta fall tillsatt
miljovanlig vax innan highspeedpolering for att fa en hard och blank yta.

Linoleumgolv

Rengor golvet grundligt med skurmaskin med skurrondell. Valj farg beroende pa hur smutsigt
golvet ar. Nar hela golvet ar ordentligt rengjort och torrt, sa tillsatts miljovanligt vax i flera
steg. Darefter highspeed poleras hela golvet fér att fa en hard och blank yta.

Gummigolv

Rengor golvet grundligt med skurmaskin med skurrrondell. Valj farg beroende pa hur
smutsigt golvet ar. Nar golvet ar ordentligt rengjort och torrt, sa poleras hela golvet med en
highspeed-polermaskin for att fa en hard och blank yta.

Stengolv

Sasom natursten, granit, gnejs, etc underhalls bast med diamantrondeller som anvands pa
singelskurmaskiner i trappor och kombiskurmaskiner pa stérre ytor. Golvvarden utférs med
diamantrondeller som slipar i 4-5 steg for att fa upp stenens egen glans. Inga ytterligare
kemikalier ska anvandas. Golvet underhalls sedan med diamantrondeller i den regelmassiga
stadningen, som gor att behovet av golvvard minskar.

Klinker

Skuras med kombimaskin med borstar for att rengéra pa djupet.
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Tragolv

De vanligaste tragolven ar lackade eller oliebehandlade, och kraver ett mer omfattande
I6pande underhall. Gemensamt for tra ar att det ar kansligt for fukt och vatten. Oljade: Ska
periodiskt, 1—-4 ganger/ar, behandlas med underhallsolja. | den regelméassiga stadningen ska
det anvandas en aterfettande produkt som hindrar uttorkning av golvet. Produkten ska vara
anpassad till den underhallsolja som anvands.

Lackade: Ska stddas med sa torra metoder som majligt. D& fuktiga metoder ar aktuellt
anvands ett neutralt rengoringsmedel. Periodiskt kan vissa golv behandlas med en produkt
som skyddar lacken, se respektive golvleverantors anvisningar.

Textila golv (heltackande mattor) samt tvattbara textila mobler
Tvattas med mattvattmaskin.

Hoghojdstadning

Vid hoghdjdsstadning ska samtliga ytor fran 4,0 meter och uppat dammas och torkas av.
Aven ventilationsdon ska dammsugas och torkas av.

Hoghojdsstadning ska ske i samband med storstadning.

I héghdjdsstadningen ska all utrustning som ar nédvandig for att utféra lokalvarden inga
sasom stegar, skylift, redskap etcetera.

Hoghojdsstadning ska genomféras en gang per ar.

Leverantdren ska folja rddande lagar, férordningar och sakerhetsféreskrifter enligt
arbetsmiljoverket.

Fonsterputs

Fonsterputs av samtliga sidor ska utféras en gang per ar, forslagsvis under varen.
Ytterligare fonsterputs &r att se som option. A-pris listan galler for ytterligare fénsterputs.

| bestallningen av extra fénsterputs anges om putsning ska ske pa 2 sidor eller pa samtliga
sidor.

All utrustning som ar nédvandig for att utféra fonsterputs ska inga och specificeras i offerten,
sasom stegar, skylift och putsutrustning etcetera.

Putsning av mellanglas ingar i storstadning, varvid mellanglas ej ska omfattas av fonsterputs.

Nollstallning (option, avropas vid behov)

Nollstallning ska endast utforas pa de golv som fortfarande har polish. Malet med detta ar att
all polish pa sikt ska forsvinna och ersattas med miljévanligt vax samt att nollstallning inte
kommer att behdvas i framtiden.

Vid nollstallning anvands polishbort och skurmaskin fér att fa bort gammal polish. Darefter
poleras golvet med highspeed maskin. Vid behov tillsatter man lite vax.

De eventuella golv som ar aktuella for nollstalining ska dokumenteras och meddelas senast
en manad efter uppstart, och en plan fér hur detta ska atgardas ska goras tillsammans med
leverantdr och bestallare.
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Vid eventuell meningsskiljaktighet har bestallaren tolkningsféretrade, bestallaren har dock
inte nagon skyldighet att kdpa nollstallning.

Efter varje utférd golvvard ska golvvardsboken uppdateras. Leverantéren ska till bestallaren
redogora for utfort arbete vid en gemensam besiktning.
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Frekvens Stidmetod | Omréide Anmiérkning
2 ginger/dag Torrmoppa | Golv Obs! Hela trapphuset
mandag-fredag inkl ner till
killardorrar ingér.
1 gdng/dag Fuktmoppa | Golv
mandag-fredag
Ovrigt enligt
4 trapphus
7 Toaletter i personalrum, bibliotek,
ligenhet A200
Frekvens Stidmetod Omride Anmiérkning
1 gang/dag mandag- Torrmoppa, Golv Aven viggar ska
fredag fuktmoppa rengdras vid behov.
alt. tvitta
Témma Papperskorg
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Rengora Sanitdrer, badkar
Fylla pa Dispensrar
Avflicka Speglar
Desinficera Doérrhandtag,
strombrytare
ol gang/vecka Avtorka Klasszmes grirpprum, datorsalar samt
elgsedigen och dylikt r
Frekvens Stidmetod Omride Anmiérkning
1 gdng/dag mindag- Torrmoppa samt | Golv
fBedag fuktmoppa Toaletter omklddningsrum B minus
Frekvens Stidmetod Wohimbaded Anmérkning
2 géng/vecka Rlaorgorappa, Pappdvskorg Aven viggar ska
Foktmeppa rengoras vid behov.
1 gang/dag méindag- Alttankédta Bord, bankar
fredag Tomma Papperskorg
Raerggivea V Skridesterink
[Padinfpdera Dd2rhpenitagy;
Avfliacka sirfBpelgtatare
D géng/vecka RResitficera Fonswenttsiindtag,
Avflicka Sxtp@inbliastarddrr
11 gdgexiedhad Davtonkarka Elémaaturer, ror-
Avtorka Likeénipghrlixtbrdylikt
1 gdng/manad Avtorka Armaturer,
ventilationsdon
10 Kontor, arbetsplatser
Frekvens Stiidmetod Omréide Anmiéirkning
1 gdng/dag méndag- Torrmoppa Golv
fredag Tomma Papperskorg
2 gang/vecka Fuktmoppa Golv
Avtorka Arbetsplats, bord,
bénkar, fonsterbank
Rengora Diskho
Desinficera Dérrhandtag,
strOmbrytare
1 ggr/ménad Avflacka Glas i dorrar/speglar,
Dammtorka Element, skép, hyllplan
Avborsta Golvlister

11

Bibliotek
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Frekvens Stidmetod Omréade Anmirkning
1 gang/dag méndag-fredag | Torrmoppa Golv
Tomma Papperskorg
2 ging/vecka Fuktmoppa Golv
Avtorka Arbetsplats, bord,
béankar, fonsterbank
Desinficera Doérrhandtag,
strombrytare
1 gdng/manad Avfldcka Glas i dorr/speglar
Dammtorka Element, skép,
Avborsta hyllplan
Golvlister, stoppade
Avtorka Mobler
Armaturer,
ventilationsdon
12 Omklidningsrum B-minus
Frekvens Stidmetod Omriéde Anmiérkning
1 gang/vecka Torrmoppa, Golv
fuktmoppa/tvitta
Tomma Papperskorg
Fylla pa Dispensrar
Rengdra Tvittstill
Avfliacka Spegel
Dammtorka Fonsterplatta, klad-
héngare, binkar
1 ggr/ménad Dammtorka Lister, element
Avborsta Golvlist
13 Dusch B-minus
Frekvens Stidmetod  Omride Anmiirkning
|llggr/vecka Tvitta | Studerapgdematsal
” Rengora Dusch, tvittstall Rengor
” Dammtorka Fonsterplatta, element | golvsil
” Avfliacka Spegel, kring dorr-
” handtag/strémbrytare,
” glas i dorr
1 ggr/ménad Avborsta Ror, golvlist
” Avtorka Armaturer,
ventilationsdon
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Frekvens Stidmetod Omréade Anmiirkning
1 gdng/dag Torrmoppa, Golv
mandag-fredag fuktmoppa
Tomma Papperskorg, sopkérl
Avtorka Matsalsbord, stolar,
diskho/pentry,
microvagsugnar
Fylla pa Papper, diskmedel
Varje fredag Avtorka Kylskép
eftermiddag Tomma och
sldnga
15 Personalrum H-korridor, pentry korridor
A100
Frekvens Stidmetod Omrade Anmiérkning
1 gng/dag Torrmoppa, Golv
mandag-fredag fuktmoppa
Tomma Papperskorg, sopkérl
Avtorka Matsalsbord, stolar,
diskho/pentry,
microvagsugnar
Fylla pa Papper, diskmedel
Fylla pa samt Diskmaskiner
tomma
1 gdng/manad Avtorka Kylskép
Tomma och
sldnga
16 Aulan
Frekvens Stiadmetod Omride Anmérkning
1 gdng/vecka Torrmoppa samt | Golv, scen
” fuktmoppa
Tomma Papperskorg
Avtorka Fonstersmygar
Desinficera Dorrhandtag,
strOmbrytare
1 gdng/ménad Avtorka Béankar




s K 17, Hiss - B
!g! gggg H'(!,f('vbens Stidmetod Omrade Anm%lllskg””dglgluﬁl)'
1 gang/dag mandag- Torrmoppa/fukt- | Golv
fredag moppa
1 gdng/dag méndag- Avfldcka Spegel, kontrollpanel
fredag
1 gdng/dag méndag- Desinficera Dorrhandtag,
fredag hissknappar
18 Behovsstidning - Jour
Frekvens Stidmetod Omréde Anmiirkni
ng
Under husets Oppettid, befintlig Vid behov
stddpersonal tillkalla
stadpersona
| {or
tillfalliga
atgirder.
19 Ligenhet plan A200, métesrum A10L
Frekvens Stidmetod Omrade Anmérkning
2 géng/vecka Torrmoppa samt | Golv
” fuktmoppa
Tomma Papperskorg
Avtorka Fonstersmygar, bord
Desinficera Dorrhandtag,
strombrytare
Se avsnitt 15 Se avsnitt 15 Kok i lagenhet plan
A200
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Bilaga 3 - Definitioner

De specifika uttryck som kan férekomma i kravspecifikationen eller évriga dokument
och som beddmts sakna en allmént vedertagen definition eller som av
avgrénsningsskél behéver forklaras beskrivs nedan.

Avborsta: Avlagsna I6s smuts fran inredning och inventarier med hjélp av
damm/mébelborste.

Avfallskarl: Samtliga karl oavsett utformning — inklusive papperskorgar — vilket anvands
for avfall.

Avflacka: Ta bort lattaviagsnade smutsflackar pa vaggar, golv och inredningar med
fuktad mikrofiberduk.

Avflacka glas, fonster mm: tar bort specifika flackar fran glasyta.

Avtorka: Rengdra nedsmutsade ytor pa inredning och inventarier med fuktad
mikrofiberduk.

Borstvalsdammsugare: Dammsugare med roterande borste avsedd for textil
golvbelaggning.

Bruksldsning: Lésning som spatts ut till angiven koncentration for en viss anvandning.
Dammsugning: Suga upp damm och I6s smuts fran golvinredning och inventarier

Dammtorka: Avlagsna I6s smuts fran inredning och inventarier med torr eller fuktad
mikrofiberduk. Till vissa svaratkomliga ytor anvands dammvippa.

Elementmopp/interiGrmopp: Mopp med kort skaft och moppgarn pa avlang
staltradsstallning, avsedd for avlagsnande av 16s smuts pa element, hoga skap och
liknande svaratkomliga ytor.

Engangsduk: Stadduk tillverkad av syntetfibrer, mikrofiber el lerpaper och avsedd for
engangsbruk.

Entréutrymme: Entréer, hallar, ljusgard, vindfang, foajéer, receptioner samt i
anslutning till dessa iordningstéllda vantutrymmen.

Flackborttagning: Borttagning av svaravlagsnande smutsflackar fran vaggar, golv och
inredning.

Fuktmoppa: Moppa med fuktig mikrofibermopp s att damm och smuts avlagsnas pa
hela golvytan. Moppen far inte vara sa vat att den efterlamnar fukt pa
golvet.

Fénster: Oppningsbara glasytor inklusive glasade balkongdérrar.

Fonsterputsning: Rengdring och putsning av hela fonsterglasytor och tillhérande
karmar. Ska utféras en gang om aret.

Glasduk: staddduk av mikrofiber tillverkad for att torr eller 1att fuktad kunna rengéra glas
utan kemikalier.

Glaspartier: Invandiga glasytor, exempelvis glasytor som avdelar arbetsplatser, mot
korridorer, i dorrar, dorrpartier eller liknande. Ska utféras en gang om aret i samband
med storstadning.
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Golvvard: Grundlig rengdéring och eller skyddsbehandling av golv. Golvvard utfors
periodiskt eller vid behov. Exempel pa golvvardsmetoder ar skurning med
efterféljande inoljning, vaxning samt highspeedpolering. Se bilaga 1.1 metodhandbok.
Ingar i offererat pris och ska utféras en gang om aret.

Highspeed-maskin/hégvarvsmaskin: Golvvardsmaskin for polering med varvtal pa ca
1400 varv/minut.

Klickskrapa/bladskrapa: Redskap utrustat med vasst stalblad avsett att ta bort
tuggummi och liknande fasta fororeningar pa golv och i vissa fall glasytor.

Kombiskurmaskin: Golvvvardsmaskin med en eller flera borstar, eller rondeller som
samtidigt skurar och vattensuger.

Kontorsutrymmen: Kontorsrum, kontorslandskap, expeditioner, vaktmasteri inklusive
sarskilt avdelade utrymmen for kopiering, postdppning och sortering.

Manuell stéddning: Stéddning som utférs medhjalp av handredskap.
Maskinell stddning: Stadning som utférs med hjalp av stadmaskiner.

Mattsopare: Manuellt drivet redskap, forsett med skaft och en eller tva roterande
bortvalsar som sopar upp damm och skrap i behallare.

Mattvattmaskin/extraktionsmaskin: Maskin for rengéring av textil golvbelaggning.

Metodbeskrivning: Beskrivning i text och bild av hur olika moment i en stddmetod ska
utféras.

Mikrofiberduk: Stadduk av mikrofiber.
Mopp: Redskap bestaende av moppduk, moppstativ och skaft.

Moppstativ/mopplatta: Platta eller stéllning pa vilken moppduk eller moppgarn fasts.

Nollstallning: lordningstallande av objektet sa att samtliga ytor ar rena och fria fran
kemikalier. For golv galler borttagning av all smuts och aktuellt ytskydd (polish, vax
och dylikt) féljt av eventuell grundbehandling. Val av grundbehandling styrs av aktuellt
golvmaterial.

Nylonduk/skurnylon: Duk eller skurblock av syntetfibrer.

Narforrad: Arkiv och forrad placerade i anslutning till kontorsutrymmen.
Papperskorg: Avfallsbehallare for saval kontorsavfall som annat avfall.
Underhallstjanster : Arbetsuppgifter som normalt inte ingar i regelmassig stadning.

Personalutrymmen: Lunchrum, pausrum, personalrum, vilrum m.m.

Regelmassig stadning: Stadning som regelbundet utférs med stadinstruktion som
grund. (Arbetsuppgifter som ska utféras varje dag mandag — fredag om annat inte
anges).

Sanera: Avlagsna skadliga @mnen och rengéra lokal som varit utsatt for olycka eller
annan oforutsedd handelse.

Sopa: Samla ihop och avlagsna skrap och l6s smuts fran golv med hjalp av
sopborste, mattsopare eller sopmaskin.

Stadduk: Mikroduk avsedd for torr, fuktig eller vat rengdring av inventarier och
inredning.

Stadinstruktion: Instruktion som anger stddmetoder och stadfrekvenser for varje
lokaltyp inom ett stddobjekt.

Bilaga 3 - Definitioner
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Stadobjekt: Féremal for stadning.

Stéddomrade: Lampligt avpassat omrade att stdda for en stddare med hansyn tagen till
arbetsmangd, arbetstid och naturliga granser sdsom vaningsplan eller geografiskt
omrade.

Stadvagn: Vagn avsedd for transport av staddredskap och sopsack.

Teleskopskaft: Utdragbart forlangningsskaft.

Torrmoppa: Avlagsna I8st sittande smuts med torrt moppgarn (avldagsna damm och
smuts pa hela golvytan).

Vattensuga: Suga upp (smuts) vatten ifran golv med vattensugare.

Vattensugare: Vatsugmaskin som suger upp och samlar in vatska, vanligen vatten, pa
golv.

Ventilmopp: Redskap fér rengdring av runda takventiler.
Vatutrymmen: Toaletter, duschar, tvattrum, kék, pentryn och stadrum.
Angtvétt: Rengdra och samtidigt oskadliggéra bakterier med hjélp av vattenanga.

Angtvattmaskin: Maskin fér miljvanlig rengéring med vattenénga.
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PRISBILAGA
Regelbunden lokalvard inklusive &rlig golvvard, storstadning och fénsterputs.
For lokalvard som utfors fore kl 0600 och efter 1800 har leverantoren ratt att till OB-tilllagg pa offererat pris

Lokalnamn

Vuxenutbildning Jarva
Komvux Rosenlund

Vuxenutbildning, Séderort

Kompetensutveckling Aldreomsorgen, SFI sprakstéd
Vuxenutbildningscentrum, adm
Vuxenutbildningscentrum, komvux Rosenlund SFI
Insatser fokus unga

Jobbtorg unga, Kista

Jobbtorg vuxna

Forvaltarenheten

Jobbtorg, Farsta

Jobbtorg, Insatser

Transformator, Jobbtorg

Jobbtorg, Skarholmen
Stockholmsvérdar

Jobbtorg, Vallingby
Stockholmsvérdar séderort
Jobbstart Lunda (Lundaverkstaden)
Uteverksamhet (Langholmen)
Nytorgsverkstaden

Specifikation
Ange timpris, dagtid mellan 06:00-18:00. Obs timpriset avser regelmassig/dagligstadning
inklusive arlig:
* Storstadning /hdghojdsstading
* Golvvard
* FOnsterputsning

Enligt stéllda krav i upphandlingen

OBS - TAKPRIS bestamms till 360 kronor

Procentuellt paslag for OB-tillagg Ovrig tid. Max 30%. Hogre paslag &n 30% kommer att raknas
om till 30% vid utvardering, Tilldelad leverant6r har ratt att max ta lagga till 30% for tjanster
som utfors Ovrig tid. Observera att detta pris avser reglemassig lokalvard i vilken
underhallstjanster ingar.

[Anbudspris = viktat pris fér position 1 och 2

Instruktion / information gallande denna bilaga

Pris lamnas i svenska kronor exklusive moms

Timpriset for position 1 omfattar aven underhallstjanster enligt vad som framgar ovan och i uppt
Takpris ar satt till 360 kronor for position 1 och max %-paslag pa 30% for position 2.

Pris for position 1 lamnas i cell 28 och fér position 2 D30



Lokalyta ytan i m2 &r bruttostadytan -10%.

Bestéllaren bestammer avverkningsgraden. Se UHD avsnitt 3.6

Se exempel, i flik 2.



s (sek/tim)

Verksamhetstyp Adress Uppskattad Lokalyta m?
Skola Bredbyplan 36 2381
Skola Rosenlundsgatan 54 886
Skola Ekholmsvagen 41 1775
Skola Rosenlundsgatan 60 740
Skola Rosenlundsgatan 50 1483
Skola Rosenlundsgatan 52 904
Kontor Gustavslundsvagen 145 697
Kontor Danmarksgatan 42 G 1023
Kontor Borgarfjordsgatan 13A 1035
Kontor Ringvéagen 100 322
Kontor Storforsplan 36 1178
Kontor Heliosgatan 26 1260
Kontor Tradskolevéagen 17 4234
Kontor Ekholmsvagen 34 1314
Kontor Ormaéangsgatan 10d 141
Kontor Pajalagatan 56 607
Kontor Tradskolevagen 60 113
Verkstad Finspangsgatan 52 1175
Verkstad Skutskepparvagen 2 416
Verkstad Nytorget 6 617,0
Ange pris
Ange procentuellt paslag Timpris vid OB
0

1andlingsdokumentet/kravspecifikationen + bilagor







Uppskattat antal

staddagar/ar Kontaktperson E-post
253|Siavash Asbaghi siavash.asbaghi@edu.stockholm.se
253|Cecilia Eriksson cecilia.maria.eriksson@edu.stockholm.sq
madeleine.fuentes.quiroz@edu.stockhol
253|Madeleine Fuentes Quiroz m.se
253|Krystyna Perera krystyna.perera@edu.stockholm.se
253|Amal Dakroub amal.dakroub@edu.stockholm.se
253|Amal Dakroub amal.dakroub@edu.stockholm.se
253| Annicka Evavoll annicka.evavoll@stockholm.se
253|Saad Mohamad saad.mohamed@stockholm.se
253|Linda Karlsson linda.b.karlsson@stockholm.se
253|Camilla Svegare camilla.svegare@stockholm.se
253|Cilla Hettman cilla.hettman@stockholm.se
karin.zederfeldt@stockholm.se;
253|Karin Zederfeldt ellerSusanne Ah|susanne.ahlenius@stockholm.se
253|Franco Peirano franco.peirano@stockholm.se
253|Laila el Adraoui laila.el.adraoui@stockholm.se
253|Natasja vos natasja.vos@stockholm.se
253|Johan Idegard johan.idegard@stockholm.se
253|Natasja Vos natasja.vos@stockholm.se
253|Rosario Fichera rosario.fichera@stockholm.se
253|Pierre Rouxholt pierre.rouxholt@stockholm.se
253|Erika Baier erika.baier@stockholm.se
Vikt=1
0
Vikt = 0,1
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OBLIGATORISK KRAV PA

Telefonnummer Telefonnummer VISNING
08-508 49 122 08-508 49 122 JA
08-508 33 317 08-508 33 317 FRIVILLIGT
08-508 35 712 08-508 35 712 FRIVILLIGT
076-1235466 076-1235466
08-508 35 469 08-508 35 469 JA
08-508 35 469 08-508 35 469 FRIVILLIGT
08-508 35 550 08-508 35 550 FRIVILLIGT
08-508 35 805 08-508 35 805 JA
08-508 35 905 08-508 35 905 FRIVILLIGT
076-1235827 076-1235827 FRIVILLIGT
076-1235630 076-1235630 FRIVILLIGT
076-1235757, 076-1235819 076-1235757, 076-1235819
076-1235992 076-1235992 JA
08-50835831 08-50835831 FRIVILLIGT
08-508 35 559 08-508 35 559 FRIVILLIGT
08- 508 35 899 08- 508 35 899 FRIVILLIGT
08-508 35 559 08-508 35 559 FRIVILLIGT
08-760 08 39 08-760 08 39 JA
08-508 35 822 08-508 35 822 FRIVILLIGT
08-508 35 880 08-508 35 880 JA



tel:0850849122
tel:0850849122
tel:0850833317
tel:0850833317
tel:0850835712
tel:0850835712
tel:0850835469
tel:0850835469
tel:0850835469
tel:0850835469
tel:087600839
tel:087600839

























Bilaga 3.1 A-prislista

Tillaggstjanster Enhet Pris
Extra stddning dagtid mellan 06:00-1800
Avser ocksa timpriset om lokal bestéllare avropar lokalvard / stadning
for att tacka bortfall av egen personal o

pris / timme 310,00 kr
Extra stadning ovrig tid. pris / timme 350,00 kr
Extra stéadning helg pris / timme 400,00 kr

UNDERHALLSTJANSTER*
1.Storstadning / héghdjdsstadning
Hoghojdsstadning fran 4 meter och uppat Kvm pris 20,00 kr
Storstadning upptill 4,0 meter, enligt beskrivning i bilaga
3,Underhallstjanster Kvm pris 11,00 kr
2. Golvvard (4 pris om enstaka insatser avropas)

Golvvard linoleum, enligt beskrivning i bilaga 3, Underhallstjanster

Kvm pris 14,00 kr
Golvvard plastgolv, enligt beskrivning i bilaga 3, Underhallstjanster Kvm pris 11,00 kr
Stengoly, trappor och golvytor enligt beskrivning i bilaga 3,
Underhallstjanster Kvm pris 25,00 kr
Klinkergolv, enligt beskrivning i bilaga Underhallstjanster Kvm pris 6,00 kr
Tragolv, enligt beskrivning i bilaga 3, Underhallstjanster Kvm pris 20,00 kr
HighSpeed-polering Kvm pris 7,00 kr
Textila golv, enligt beskrivning i bilaga 3, Underhallstjanster Kvm pris 16,00 kr
Nollstallning, enligt beskrivning i bilaga 3, Underhallstjanster Kvm pris 25,00 kr

3. Fonsterputs, obs! Nedan & priser galler om bestallaren vid tillfalle behover fa enstaka

fonster putsade. | offererat timpris ingar en fonsterputs av samtliga sidor for samtliga

fonster.
2-sidigt utan sprojs St pris 15,00 kr
4-sidigt utan sprojs St pris 25,00 kr
2-sidigt med sprojs St pris 20,00 kr
4-sidigt med sprojs St pris 30,00 kr
Fasta glas 2-sid (ej storre &n 1,5 kvm) St pris 16,00 kr
Fasta glas 2-sid (storre an 1,5 kvm) St pris 21,00 kr

* Underhallstjanster ska utforas enligt stallda krav i upphandlingsdokumentet, enligt bilaga 3,

Underhallstjanster

er
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Personuppgiftsbitradesavtal

mellan arbetsmarknadsndmnden, nedan kallad Personuppgiftsansvarig,
och [Fyll i namn och organisationsnummer], nedan kallad Personuppgiftsbitriade.

Detta Personuppgiftsbitrddesavtal 4r en bilaga till parternas Huvudavtal [4nge namn och datum)
angaende [Ange vad avtalet avser] med diarienummer [Ange diarienummer].

1. Bakgrund och syfte

1.1. Enligt nuvarande bestimmelser i Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2016/679 om
skydd for enskilda personer med avseende pa behandling av personuppgifter och om det fria
flodet av sddana uppgifter (nedan ”Dataskyddsforordningen™), ska det finnas ett skriftligt avtal
mellan Personuppgiftsansvarig och Personuppgiftsbitrdde avseende den behandling av
personuppgifter som Personuppgiftsbitriadet ska utfora for den Personuppgiftsansvariges rakning.

1.2. Detta Personuppgiftsbitriddesavtal mellan Personuppgiftsansvarige och Personuppgiftsbitradet
(nedan Parterna”) reglerar de skyldigheter som Personuppgiftsbitrddet har nir personuppgifter
behandlas for Personuppgiftsansvariges rdkning. Syftet dr att sékerstilla att
Personuppgiftsbitradet behandlar personuppgifterna i enlighet med Personuppgiftsansvariges
instruktioner och Tilldmplig lag varmed avses alla inom EU/EES Tilldmpliga lagar, férordningar
och myndigheter och Europeiska dataskyddsstyrelsens bindande foreskrifter och, beslut och
rekommendationer som ér tillimpliga pa behandlingen av personuppgifter inom ramen for
Personuppgiftsbitriadesavtalet.

1.3. Ndrmare om Personuppgiftsbitradets uppdrag framgar i ett mellan Parterna ingdnget Huvudavtal
till vilket detta Personuppgiftsbitradesavtal utgor en bilaga. I hindelse av motstridig lydelse
mellan bestimmelserna i1 Personuppgiftsbitrddesavtalet och sddant Huvudavtal, ska
Personuppgiftsbitridesavtalet 4ga foretrdde om inte Parterna uttryckt annat.

2. Definitioner

2.1. Detta avtal har motsvarande definitioner som &terfinns i Europaparlamentets och Rédets
forordning (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om skydd for fysiska personer med avseende pa
behandling av personuppgifter och det fria flodet av sddana uppgifter och om upphivande av
direktiv 95/46/EG, allmin dataskyddsforordning ("GDPR”).

3. Behandling av personuppgifter
3.1. Detta Personuppgiftsbitrddesavtal giller for all behandling av personuppgifter under
Huvudavtalet som utfors av Personuppgiftsbitradet for Personuppgiftsansvarigs rakning.

3.2. Personuppgiftsbitrddet och personer som agerar for Personuppgiftsbitrddets rakning far behandla
personuppgifter endast i enlighet med Personuppgiftsbitrddesavtalet och de ytterligare skriftliga
instruktioner som Personuppgiftsansvarig frén tid till annan ldmnar.
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3.3. Personuppgiftsbitrdadet ska bara behandla personuppgifterna for &ndamaélet att uppfylla sina
ataganden i enlighet med Huvudavtalet. Om Personuppgiftsbitrddet saknar instruktioner eller dr
osdker pa dndamélet med behandlingen som beddms vara nodvandigt for att genomfora en viss
uppgift som innebir eller kan innebdra behandling av personuppgifter, ska
Personuppgiftsbitrdadet, utan dréjsmal, informera Personuppgiftsansvarig om detta och dérefter
invénta vidare instruktioner fran Personuppgiftsansvarig.

3.4. Personuppgiftsbitrddet ska vid var tid folja Personuppgiftsbitradets skyldigheter enligt Tillaimplig
lag och halla sig informerad om densamma vad géller behandlingen av personuppgifter enligt
Personuppgiftsbitradesavtalet. Personuppgiftsbitradet ska ocksé vid var tid f6lja den
uppforandekod eller certifiering som Personuppgiftsbitrddet har atagit sig att folja.
Personuppgiftsbitradet ska d&tminstone inom ramen for Personuppgiftsbitradesavtalet utse en
lamplig kontaktperson for dataskyddsspecifika fragor.

3.5. Personuppgiftsbitridets ataganden att folja Tillimplig lag ska i alla avseenden tolkas i enlighet
med beskaffenheten pa Personuppgiftsbitradets tillhandahallna tjénster och innebér normalt sett
att Personuppgiftsbitradet inte sjdlv samlar in personuppgifter eller anvdnder personuppgifterna
for annat bruk &n for uppfyllelse av avtalad leverans enligt Huvudavtalet. Personuppgiftsbitradet
ska i vilket fall inte, utan foreliggande fran relevant myndighet eller tvingande lagstiftning:

a) samla in eller 1dmna ut personuppgifter fran eller till nagon tredje part om inte annat
skriftligen 6verenskommits,

b) é&ndra metod for behandling som innebér dkad risk for de Registrerades fri- och réttigheter,
c) kopiera eller dterskapa personuppgifter for eget bruk, eller

d) pa nagot annat sétt behandla personuppgifter for andra &ndamal &n de som anges i
Huvudavtalet med tillhérande bilagor.

3.6. Personuppgiftsbitridet ska vidta alla atgidrder som krévs enligt artikel 32 1
Dataskyddsforordningen. Av bifogade instruktioner framgar vilka ytterligare atgérder som ska
vidtas.

3.7. Personuppgiftsbitriddet ska vara Personuppgiftsansvarig behjélplig genom lampliga tekniska och
organisatoriska dtgérder, sé att Personuppgiftsansvarig kan fullgora sin skyldighet dels som
Personuppgiftsansvarig enligt Tillamplig lag och dels avseende de Registrerades réttigheter i
enlighet med kapitel I1I i Dataskyddsforordningen.

3.8. Personuppgiftsbitrddet ska bistd den Personuppgiftsansvarige med att tillse att skyldigheterna
enligt artiklarna 32-36 i Dataskyddsforordningen fullgérs, med beaktande av typen av behandling
och den information som Personuppgiftsbitrédet har att tillgé.
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4. Register over personuppgiftsbehandling

4.1. Personuppgiftsbitridet eller dennes foretradare ska fora ett register ver alla kategorier av
behandling av personuppgifter som utfors for den Personuppgiftsansvariges rakning. Av registret
ska atminstone framga:

a) namn och kontaktuppgifter for Personuppgiftsbitradet eller av denne anlitade
personuppgiftsbitrddena, for den Personuppgiftsansvarige och for den
Personuppgiftsansvariges eller Personuppgiftsbitriadets foretrddare samt dataskyddsombudet,

b) de kategorier av behandling av personuppgifter som Personuppgiftsbitradet utfor for den
Personuppgiftsansvarige,

¢) om dverforingar av personuppgifter sker till tredjeland eller en internationell organisation,
jamte uppgift om vilket tredjeland eller internationell organisation det ar frdga om,

d) dokumentation 6ver vilka lampliga sikerhetsatgirder som vidtagits, om dverforing sker till
sédant tredjeland som inte omfattas av beslut enligt tillimpliga bestimmelser om adekvat
skyddsniva eller lampliga skyddsétgérder, samt

e) om mdjligt, en allmén beskrivning av vidtagna tekniska och organisatoriska sékerhetsétgérder
som ska vidtas enligt Tillimplig lag.

4.2. Personuppgiftsbitradet ska pd begéran av den Personuppgiftsansvarige eller behorig
tillsynsmyndighet tillhandahélla ett registerutdrag med innehall enligt ovan.

4.3.0m en Registrerad under utdvandet av sina rittigheter begér ett registerutdrag avseende
behandlingen av dennes personuppgifter, ska Personuppgiftsbitridet, efter samrad med
Personuppgiftsansvarige, pa begéran av den Registrerade eller den Personuppgiftsansvarige
tillhandahalla registerutdrag avseende sddan behandling med innehéll och pa sitt enligt
Tillamplig lag.

5. Sakerhet och sekretess

5.1. Personuppgiftsbitriddet ska implementera tekniska och organisatoriska skyddsatgéirder i enlighet
med Tillimplig lag och ddrmed upprétta lampliga tekniska och organisatoriska atgirder i syfte att
skydda personuppgifter mot obehdrig eller olovlig forstorelse eller oavsiktlig forlust av,
forédndring av, otillatet yppande av eller tillgéng till personuppgifter, i huvudsak nér behandlingen
innefattar spridning av uppgifter 6ver nitverk och mot all annan olovlig form av behandling.
Vid beddmning av lamplig sdkerhetsniva ska sérskild hinsyn tas till de risker som behandlingen
medfor, i synnerhet fran oavsiktlig eller olaglig forstoring, forlust eller andring eller till obehorigt
rojande eller obehorig atkomst till personuppgifter.

5.2. Personuppgiftsbitrddet atar sig att behandla personuppgifterna under strikt sekretess och att inte
avsloja eller gora personuppgifter tillgangliga for tredje part, om inte annat har godkénts i forvag
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av den Personuppgiftsansvarige eller det pa annat sétt kravs enligt Tillimplig lag eller for
genomforandet av detta Personuppgiftsbitridesavtal.

5.3. Personuppgiftsbitrddet dr skyldig att sdkerstilla att endast sddan personal som maéste ha tillgang

till personuppgifter for att kunna fullgéra Personuppgiftsbitradets skyldigheter enligt
Personuppgiftsbitradesavtalet far tillgéng till sddana uppgifter. Personuppgiftsbitradet ska
sikerstdlla att all sidan personal dr bunden av sekretess, antingen genom lag eller avtal, vilket
atminstone ska motsvara det krav pé sekretess som foljer av detta Personuppgiftsbitradesavtal.
Personuppgiftsbitrddet ska ocksa sékerstilla att personalen forstar innebdrden av
sekretessatagandet.

Sekretessatagandet géller &ven under tid efter det att Personuppgiftsbitrddesavtalet i Gvrigt
upphort att gilla, dock léngst till och med sadan tidpunkt som géller enligt sdrskilt Tillimplig lag.

5.4. Personuppgiftsbitrdadet far inte utan (i) Personuppgiftsansvariges skriftliga samtycke i forviag, och

(i1) efter att ha sikerstéllt att sddan verforing sker i 6verensstammelse med Tillimplig
lagstiftning, 6verfora personuppgifter till land utanfor EU/EES-omradet eller till land som inte
omfattas av undantagen till forbud mot dverforing till tredje land enligt Tilldamplig lag. Detta
forbud omfattar &ven teknisk support, underhéll och liknande tjdnster.

Revision och begaran av information

. Personuppgiftsbitridet ska utan dréjsmaél informera Personuppgiftsansvarig om eventuella

kontakter med behorig tillsynsmyndighet eller annan myndighet som ror eller kan vara av
betydelse for behandling av personuppgifter. Personuppgiftsbitradet dger ej ritt att foretrdda
Personuppgiftsansvarig eller pa annat sitt agera for Personuppgiftsansvariges rdkning gentemot
behorig tillsynsmyndighet eller annan tredje part utan skriftligt medgivande fran
Personuppgiftsansvarig.

6.2. Personuppgiftsansvarig dger ritt att sjilv eller genom tredje part genomfora revision gentemot

Personuppgiftsbitradet eller pa annat sétt kontrollera att Personuppgiftsbitrddets behandling av
personuppgifter foljer detta Personuppgiftsbitradesavtal. Vid sddan revision eller kontroll ska
Personuppgiftsbitradet ge Personuppgiftsansvarig den assistans som behdvs for genomforande av
den aktuella atgarden.

6.3. Personuppgiftsbitriadet dger ratt till ersdttning fran Personuppgiftsansvarige for styrkta skéliga

direkta kostnader som Personuppgiftsbitréddet dsamkas till foljd av sddan revision eller kontroll.

6.4. Personuppgiftsbitrddet ska ge den Personuppgiftsansvarige tillgang till all information som krévs

for att visa att behandlingen av personuppgifter uppfyller Tillimplig lag jamte de villkor som
enligt detta Personuppgiftsbitrddesavtal géller for personuppgiftsbehandling.

6.5.For det fall Registrerade, behdrig tillsynsmyndighet eller annan tredje part begér information fran

nagon av Parterna som pa nigot sitt innefattar personuppgifter ska Parterna samverka och utbyta
information 1 nddvéndig utstrackning.
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6.6. Personuppgiftsbitradet far inte ldmna ut personuppgifter eller ndgon annan information om
behandlingen av personuppgifter utan skriftligt medgivande fran Personuppgiftsansvarig, savida
inte foreldggande fran relevant myndighet eller tvingande lagstiftning finns.

7. Personuppgiftsbitradets anlitande av annan

7.1. Personuppgiftsbitrddet far inte anlita annat Personuppgiftsbitrdde (nedan ”Underbitride”) for
behandling av personuppgifter for den Personuppgiftsansvariges rakning utan skriftligt
godkinnande frén den Personuppgiftsansvarige.

7.2.0Om Personuppgiftsbitrddet anlitar ett Underbitrdde for behandlingen av personuppgifter, ska
Personuppgiftsbitradet dldgga Underbitradet samma skyldigheter i fraga om dataskydd som géller
for Personuppgiftsbitradet enligt detta Personuppgiftsbitradesavtal. Personuppgiftsbitriddet ska
vidare tillse att Underbitrddet respekterar och foljer de villkor som géller i detta
Personuppgiftsbitradesavtal och i 6vrigt foljer de skyldigheter som foljer av Tillamplig lag.

7.3.Om Personuppgiftsbitradet i enlighet med detta Personuppgiftsbitrddesavtal anlitar ett
Underbitrdde, ska Personuppgiftsbitridet tillse att dennes avtal med Underbitrdadet utformas sa att
Underbitrddet blir bundet av detta Personuppgiftsbitradesavtal och de i avtalet angivna kraven
jamte Tillamplig lag. Om det Underbitrddet inte fullgor sina skyldigheter i fraga om dataskydd
ska Personuppgiftsbitrddet vara fullt ansvarig gentemot den Personuppgiftsansvarige for
utforandet av det Underbitridets skyldigheter.

De anlitade Underbitrddena ska vid var tid vara kiinda av Personuppgiftsbitridet och vid anmodan
frdn den Personuppgiftsansvarige redovisas till denne.

7.4. Den Personuppgiftsansvarige eller av denne anlitad annan part har rétt till assistans fran
Personuppgiftsbitradet vid kontroll eller revision avseende behandling av personuppgifterna som
utfors genom av denne anlitade Underbitraden.

8. Personuppgiftsincident

8.1.For det fall Personuppgiftsbitrddet misstanker alternativt upptécker ndgon sékerhetsovertradelse
s& som obehdrig dtkomst, forstorelse, dndring eller liknande av personuppgifter, eller om
Personuppgiftsbitridet av ndgon annan anledning inte kan uppfylla ataganden i detta
Personuppgiftsbitrddesavtal, ska Personuppgiftsbitradet omedelbart undersoka incidenten och
vidta lampliga atgirder for att ldka incidenten och forhindra en upprepning.

8.2. Personuppgiftsbitradet ska utan onddigt drojsmél efter att ha fatt vetskap om incidenten
tillhandahalla Personuppgiftsansvarig en beskrivning av incidenten och dérefter I6pande forse
Personuppgiftsansvarig med information om incidenten i takt med att information blir tillgdngligt
for Personuppgiftsbitradet.
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Beskrivningen av incidenten ska atminstone:

a) beskriva personuppgiftsincidentens art, inbegripet, om sa dr mojligt, de kategorier av och det
ungefirliga antalet Registrerade som berdrs samt de kategorier av och det ungeférliga antalet
personuppgifter som berors,

b) formedla namnet pa och kontaktuppgifterna till dataskyddsombudet eller andra
kontaktpunkter dir mer information kan erhallas,

c) beskriva de sannolika konsekvenserna av personuppgiftsincidenten, och

d) beskriva de atgirder som Personuppgiftsbitradet har vidtagit eller foreslagit for att atgdrda
personuppgiftsincidenten, inbegripet, nér s ar lampligt, dtgérder for att mildra dess
potentiella negativa effekter.

8.3. Personuppgiftsbitriadet ska omedelbart informera Personuppgiftsansvarige om;

e Personuppgiftsbitriadet fir kinnedom om att personuppgifter behandlas i strid med
Personuppgiftsansvariges instruktioner eller detta Personuppgiftsbitradesavtal, och/eller

e Personuppgiftsbitriddet anser att en instruktion strider mot Tilldmplig lag.

8.4.0m en typ av behandling, sdrskilt med anvindning av ny teknik och med beaktande av dess art,
omfattning, sammanhang och &ndamal, sannolikt leder till en hog risk for fysiska personers
rattigheter och friheter ska Personuppgiftsbitrddet fore det att behandlingen utfors vara
Personuppgiftsansvarig behjilplig vid en bedomning av den planerade behandlingens
konsekvenser for skyddet av personuppgifter.

9. Ansvar for skada

9.1.Vid ersittning for skada som, genom faststélld dom eller annat beslut, utgatt till Registrerad pa
grund av dvertriddelse av ndgon bestdmmelse i1 detta avtal, instruktion fran Personuppgiftsansvarig
eller tillamplig dataskyddsbestimmelse ska artikel 82 1 Dataskyddsfoérordningen tillimpas.

9.2. Sanktionsavgifter enligt artikel 83 i Dataskyddsforordningen eller 6 kap. 2 § lag (2018:218) med
kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsforordning ska biras av den Part som péaforts
en sadan avgift.

9.3.0m endera Part fir kinnedom om omsténdighet som kan leda till skada for motparten ska Parten
omedelbart informera motparten om férhallandet och aktivt arbeta tillsammans med motparten for
att forhindra och minimera sadan skada.

9.4.Oaktat vad som anges i Huvudavtalet med tillhérande bilagor géller 9.1 och 9.2 fore andra regler
om fordelning mellan Parterna av krav sinsemellan sivitt avser behandling av personuppgifter.
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10. Ersattning

10.1. Personuppgiftsbitrddet har inte rétt till erséttning under detta Personuppgiftsbitrddesavtal, utom i
de fall som uttryckligen framgar i detta Personuppgiftsbitriddesavtal. Personuppgiftsbitradets ratt
till erséttning &r uteslutande reglerat i Huvudavtalet.

11. Personuppgiftsbitradesavtalets giltighetstid
11.1. Detta Personuppgiftsbitrddesavtal trader ikraft pa dagen for dess undertecknande och géller sa
lange som Personuppgiftsbitriddet behandlar personuppgifter under Huvudavtalet.

12. Upphorande av behandling av personuppgifter

12.1. Vid upphérande av behandling av personuppgifter enligt Personuppgiftsbitrddesavtalet ska
Personuppgiftbitradet radera alla personuppgifter eller lamna tillbaka dem till
Personuppgiftsansvarige pa sddant sitt som angivits av Personuppgiftsansvarige och i enlighet
med Personuppgiftsansvariges instruktioner samt sékerstélla att inga personuppgifter eller
kopior dérav ar kvar i Personuppgiftsbitridets besittning.

12.2. Personuppgiftsbitrddet ska vid upphorande av behandling av personuppgifter enligt
Personuppgiftsbitridesavtalet sikerstélla att skyldigheterna i avsnitt 12.1 dven tillimpas pa
Underbitraden.

13. Andringar och tilligg

13.1. Personuppgiftsansvarig far, i den mén sé erfordras for att krav som f6ljer av Tilldimplig lag ska
kunna tillgodoses, dndra innehéllet i detta Personuppgiftsbitradesavtal. Sddan dndring trader
ikraft senast trettio (30) dagar efter att Personuppgiftsansvarig dversdant meddelandet om
andring till Personuppgiftsbitrddet. For det fall Personuppgiftsbitriddet inte accepterar den
aktuella dndringen, dger Personuppgiftsansvarig ritt att omedelbart séiga upp alla avtal med
Personuppgiftsbitradet enligt vilka Personuppgiftsbitriddet ska behandla personuppgifter.

13.2. Andra dndringar av och tillagg till detta Personuppgiftsbitrddesavtal ska vara skriftliga och
undertecknade av bada Parterna for att vara bindande.

14. Tillamplig lag och tvist
14.1. Vid tvist avseende tolkning eller tillimpning av Personuppgiftsbitrddesavtalet ska svensk ratt
gélla och slutligt avgoras i svensk allmin domstol med Stockholms tingsrétt som forsta instans.
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Detta Personuppgiftsbitradesavtal har upprattats i tva originalexemplar, varav Parterna tagit var

sitt.
Ort och datum Ort och datum
Némndens/bolagets underskrift Leverantdrens underskrift

Namnfortydligande Namnfortydligande
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Bilaga 1 — Instruktion for hantering av Personuppgifter

Utover vad som redan framgér av detta avtal ska Personuppgiftsbitriddet dven folja nedanstdende

instruktioner:

Personuppgiftsbehandling

Andamal for behandling av
personuppgifter

For XXX:

Personuppgiftsbitridet kommer att behandla
personuppgifter for &ndamalet att XXX

Informationen lagras inom EU/EES.

Kategorier av personuppgifter

Foljande kategorier kan féorekomma i behandlingen av
personuppgifter:

For XXX:
XXX

Kinsliga personuppgifter

Kénsliga personuppgifter ska inte behandlas i systemet.

Kategorier av registrerade

Kategorier av registrerade innefattar XXX.

Skyddade personuppgifter

Personer med skyddade personuppgifter hanteras enligt
instruktion fran Personuppgiftsansvarig.

Sirskilda sikerhetskrav

Personuppgiftsbitrddet och ev. underbitrdden ska vidta
tekniska, administrativa och organisatoriska atgérder for att
sdkerstilla en sdkerhetsniva som &r ldmplig i forhéllande
till risken, inbegripande;

1. pseudonymisering av personuppgifter,
2. kryptering av personuppgifter

3. formégan att fortlopande sékerstilla
konfidentialitet, integritet, tillgdnglighet och
motstandskraft hos informationssystemet,

4. formagan att aterstilla tillgédnglighet och tillgang
till personuppgifter i rimlig tid vid en fysisk eller
teknisk incident,

5. ett forfarande for att regelbundet testa, undersdka
och utvirdera effektiviteten hos de tekniska och
organisatoriska &tgérder som ska sékerstilla
behandlingens sidkerhet, och
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6. de specifika krav som tagits fram vid
genomforande av informationsklassning (se Bilaga
3 — Specifika informationssékerhetskrav).

Loggar Personuppgiftsbitradet och Underbitrdden ska ansvara for
att,

1. det av dokumentationen av atkomsten (loggar)
framgar vilka atgérder som har vidtagits med
uppgifter om en registrerad person,

2. det av loggarna framgér vid vilken organisatorisk
enhet atgirderna vidtagits,

3. det av loggarna framgér vid vilken tidpunkt
atgdrderna vidtagits,

4. anvindarens och den registrerades identitet
framgér av loggarna,

5. systematiska och dterkommande
stickprovskontroller av loggarna gors,

6. kontroller av loggarna dokumenteras, och

7. det sékerstills att loggarna kan anvéndas som bevis

vid brottsutredning.
Overforing av personuppgifter | Ingen 6verforing av personuppgifter ska ske utanfor
till tredje land EU/EES.
Gallringstid Personuppgiftsansvarig ska bestimma gallringstiderna

(antal ar) for personuppgifter.
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Bilaga 2 — Underbitraden och dverféring av uppgifter (vid

avtalstecknandet)

Bolag Adress Typ av behandling
XXX XXX XXX
XXX XXX XXX
XXX XXX XXX
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Bilaga 3 — Specifika informationssakerhetskrav

1. Leverantoren ska XXX
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Bilaga 1a — arbetsrattsliga villkor for
stadtjanster inom kontor och annan
verksamhet

Observera! Om det i stdllet dr overvigande sjukhus, vardinrdtiningar och skolor
som specifikt ndmns i kollektivavtal Serviceentreprenad mellan Almega
Tjansteforbunden och Svenska Kommunalarbetareforbundet dr det (bilaga 1b) som
bor ligga till grund for de arbetsriittsliga villkoren.

De arbetsrittsliga villkoren omfattar 16n, semester och arbetstid. Nivierna for 16n,
semester och arbetstid har identifierats i samrid med arbetsmarknadens parter med
utgangspunkt i Kollektivavtal Serviceentreprenad mellan Almega Tjinsteférbunden
och Fastighetsanstilldas forbund och SEKO (Facket for service och kommunikation).

Kollektivavtalets giltighetstid: 1 juni 2023 — 31 maj 2025

Foljande arbetsrattsliga villkor ska tillampas (“Villkoren”)
Anstillda arbetstagare som utfor arbete inom ramen for kontraktet ska vid kontraktets
utforande minst ges de villkor som anges nedan.

Mer formaénliga villkor far alltid erbjudas.

1. Lon

1.1 Manadsloner

Lagsta utgdende manadslon till arbetstagare fyllda 22 &r utges enligt nedan.

Generell 16neckning Lagsta utgdende ménadslon
1juni 2023 1059 kr 26 049 kr
1juni 2024 900 kr 26 979 kr

Beloppen avser heltidsanstillda. Vid deltidsanstillning proportioneras beloppen i
forhallande till sysselsiattningsgraden.

Upphandlingsmyndigheten
Adress: Box 1194, SE-171 23 Solna | Besoksadress: Svetsarvdgen 10, Solna
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1.2 Ungdomsloner (For anstillda under 22 ar)

For ungdomar fyllda 18 &r till och med 21 ar dr 16nen 9o % av lagsta utgdende
manadslon.

For ungdomar fyllda 16 ar till och med 17 &r 4r 16nen 80 % av lagsta utgdende
manadslon.

1.3 Dokumenterat branschvanetilligg

Branschvanetillagg erhalls vid 16nerevision enligt f6ljande:
Steg 1: 450 kronor/ménad vid minst 2 ars branschvana
samt ytterligare

Steg 2: 550 kronor/ménad vid minst 4 ars branschvana
samt ytterligare

Steg 3: 500 kronor/méanad vid minst 6 ars branschvana

Branschvana kan endast erhéllas en ging i respektive steg. Arbetstagare kan aldrig
erhélla mer dn 1 500 kronor totalt i branschvana.

Timavlonade erhéller ocksa branschvanetillagg.

Vid heltid:

. . manadslon+branschvana
Timlon =

168

Beloppen avser heltidsanstillning, vid deltidsanstéllning proportioneras beloppen i
forhallande till sysselsiattningsgraden.

Tilldgget avstams arligen i samband med lonerevision. En forutsittning for att
branschvana ska kunna erhéllas ar att den anstéllde fyllt 20 r vid angivet datum for
16nerevision.

Den dokumenterade branschvanan ska kunna visas av medarbetaren och faststéllas
vid anstillningens ingdende.

Branschvana intjanas fran och med 18 ar. En forutsattning for tillgodordknande av
branschvana ar att den anstéllde har haft en faktisk arbetad tid om i genomsnitt minst
15 timmar per vecka, under en berdkningsperiod om 12 manader.

1.4 Timloner

Timl6n kan tillampas for tidsbegransade anstéllningar.
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Timl6nen utgor for arbetstagare fyllda 22 ar ménadslonen vid heltid/168.
Timavlonade erhéller ocksa branschvanetillagg.

Vid heltid:

. . manadsléon+branschvana
Timlon =

168

2. Semester

Semesterlagen (1977:480) giller med foljande tillagg.

2.1 Semesterledighet

Semester utgér enligt lag.
2.2 Semesterlon och semesterersittning

2.2.1 Berdkning av semesterlon och semesterersdttning for
manadsavlonade

I stéllet for berdkning av semesterlonen enligt nedan kan berakning ske med 13,5% pa
den under intjanade aret erhéllna 16nen med korrigering fér semesterlonegrundande
franvaro.

Anmdrkning:
1. Dagsavdrag for manadslon om 4,6 % ska ske innan semesterlon per dag
enligt procentregeln utbetalas.
2. Avdrag for obetald semester kan ske med 4,6 % per dag pa aktuell
manadslon

Semesterlon
Semesterlonen utgors av aktuell ménadslon samt semestertillagg enligt nedan.

Semestertillagg for varje betald semesterdag utgor:

e 0,8 % av den vid semestertillfallet aktuella manadslonen. Med méanadslon
avses i detta sammanhang fast kontant ménadslén och eventuella fasta
l6netillagg per manad.

e 0,52 % per betald semesterdag av summan av rorliga I6nedelar som betalats ut
under intjainandeéret.

Med rorliga 16nedelar avses i detta sammanhang;:
o tillagg for obekviam arbetstid, mertidsersittning och ersittning for
overtidsarbete
¢ Dbonus, premie eller liknande rorliga 16nedelar.

Till summan av den rorliga Ionedel som har utbetalats under intjainandeéaret ska for
varje kalenderdag (hel eller delvis) med semesterlénegrundande franvaro laggas en
genomsnittlig dagsinkomst av rorliga 1onedelar.
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Med genomsnittlig dagsinkomst forstas:

Under intjanandeéret utbetald rorlig 1onedel = A

Antal anstallningsdagar under intjanandeéret = B

Semesterledighetsdagar = C

Hela dagar med semesterlonegrundande franvaro under intjanandeéret = D

A/B-(C+D) = genomsnittlig dagsinkomst.

Anmdrkning:
Semestertilldgget 0,52% forutsdtter att full betald semester intjdnats. Om sd inte dar
fallet ska semestertilligget uppjusteras genom att:

(0,52% x det antal semesterdagar som arbetstagaren har rdtt till)/antal betalda
semesterdagar

Outtagen semester som finns kvar ndr anstdllningen upphor ersdtts med 5,4%
(4,6%+ 0,8%) av den aktuella manadslénen per semesterdag.

Andrad sysselsittningsgrad

Om arbetstagaren under intjainandeéret haft annan sysselsattningsgrad an vid
semestertillfillet ska den vid semestertillfillet aktuella ménadslonen proportioneras i
forhallande till hans andel av full ordinarie arbetstid vid arbetsplatsen under
intjainandearet.

Om sysselsattningsgraden har dndrats under 16pande kalenderménad ska vid
berdkningen anviandas den sysselsidttningsgrad som har gillt under det 6verviagande
antalet kalenderdagar av manaden.

Utbetalning av semesterlon
Vid utbetalning av semesterlon giller féljande:

Semestertillagget om 0,8 % utbetalas vid ordinarie 16neutbetalningstillfille i samband
med eller ndrmast efter semestern. Semestertillagget om 0,52 % utbetalas i senast vid
semesterarets slut.

Sparad semester
Semesterlon for sparad semester dr den under semestertiden aktuella manadslonen
samt semestertillagg enligt foljande:

Semestertillagget for varje sparad semesterdag ar 0,8 % av arbetstagarens vid
semestertillfillet aktuella ménadslon.

2.2.2 Berdkning av semesterlon och semesterersdatining for timavlonade

Semesterlon och semesterersittning ska utgora 13 % av semesterloneunderlaget.
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Semesterunderlaget ska for varje semestergrundande franvarotimme 6kas med ett
belopp motsvarande den genomsnittliga arbetsinkomsten i anstillningen under
intjdnandearet. I arbetsinkomsten inrdknas ej semesterlon samt kostnadsersattningar.

Berdakning av semesterlon for sparad semester for timavlonade

Vid intjanandeérets slut framriaknas viardet av semesterdagar som ska sparas uttryckt i
kronor per sparad dag. Beloppet erhélls genom att den totala semesterlonen divideras
med antalet betalda semesterdagar som forvantas under intjanandearet.

Vid uttag av sparad semesterdag ska viardet pa den sparade semestern uppraknas till
aktuell 16neniva.

3. Arbetstid
Arbetstidslagen (1982:673) giller med foljande tillagg.

3.1 Ordinarie arbetstid

Den ordinarie arbetstiden utgor 40 timmar i genomsnitt per helgfri vecka och ar.

Nir nationaldagen infaller pé en l6rdag eller sondag erhaller den anstéllde 8 timmars
ledighet med 16n. For deltidsanstilld proportioneras ledigheten i forhallande till
sysselsattningsgraden. Tiden laggs ut i samrad mellan arbetsgivaren och
arbetstagaren.

3.2 Nattarbete
Vid nattarbete mellan kl. 22.00 och 06.00 ska varje arbetad timme uppriknas med

faktorn 1,08 vid faststillande av ordinarie arbetstidsmatt.

Vid forlaggning av arbete mellan dessa klockslag ska arbetsgivaren iaktta reglerna i
arbetstidslagen om nattarbete.

3.3 Fridagar

Foljande fridagar utgor arbetsfria dagar:

Nyarsdagen, trettondagen, langfredagen, annandag pask, 1 maj, Kristi
himmelfardsdag, nationaldagen, midsommarafton, julafton, juldagen, annandag jul
och nyarsafton.

3.4 Forflyttningstid

Vid arbete pa flera objekt betraktas forflyttningstid som arbetad tid.

3.5 Overtidsarbete

Arbetstagare som utfor beordrat arbete utéver 40 timmar per vecka i genomsnitt
under en 4-veckorsperiod alternativt kalenderménad, eller nio timmar per dag,
erhaller ut6ver den ordinarie betalningen nedanstiende Gvertidstillagg i kr/timme.
Overtidsersittning ersitts for faktiskt arbetad overtid.
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Overtidsersittningen beriknas och ersitts som ligst enligt nedan:

manadslon vid heltid + tillagg

Ersattning per timme =

168
Vardagar
1/6 2023 66,93 kr
1/6 2024 69,13 kr

Son- och helgdagstid raknad frén kl. 06.00 l6rdag och kl. 18.00 dag fore helgdag till kl.
06.00 dagen efter son- och helgdag

1/6 2023 83,07 kr
1/6 2024 85,81 kr
3.6 Kompensationsledighet / mertidstilligg

Om arbetstagaren 6nskar och sa kan ske utan olagenhet for verksamheten kan
kompensationsledighet utges med 1 timme per inarbetad 6vertidstimme.

Forutom kompensationsledighet utges dven 6vertidstillagg enligt 3.5.

For deltidsanstéllda kan kompensationsledighet utges med 1 timme per arbetad
mertidstimme eller ersittas enligt nedan:

manadslon + ett tilligg om
168

1/6 2023 11,38 kr
1/6 2024 11,75 kr

Vid uttag av kompensationsledighet utges dven mertidstillagg.

3.7 Tillédgg for arbete pa kvill, natt samt son- och helgdag

Vid arbete som forlaggs till f6ljande tider utges tilldigg med nedan angivna belopp i
kr/timme:

a) Kvillstid Kl. 18.00—24.00
1/6 2023 23,35 kr
1/6 2024 24,12 kr

Nattetid kl. 00.00—-06.00

savida icke hogre belopp anges i b) eller c)
1/6 2023 31,96 kr

1/6 2024 33,01 kr
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b) Son- och helgdagstid riknad fran kl. 06.00 l6rdag och kl. 18.00 dag fore helgdag
till kl. 06.00 dagen efter son- och helgdagen, savida icke hogre belopp anges i c)

1/6 2023 49,16 kr
1/6 2024 50,78 kr
c¢) Storhelgstid

fran kl. 06.00 nyérsafton till kl. 06.00 den 2 januari fran kl. 18.00 skartorsdag till KI.
06.00 tredjedag pésk fran kl. 06.00 midsommarafton till kl. 06.00 dagen efter
midsommardagen frén kl. 06.00 julafton till kl. 06.00 dag efter annandag jul

1/6 2023 105,05 kr

1/6 2024 108,51 kr
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Bilaga 1b — arbetsrattsliga villkor for
stadtjanster inom sjukhus,
vardinrattningar och skolor

Observera! Om det i stdllet dr overvdgande kontor eller annan verksamhet som inte
specifikt ndmns i kollektivavtal Serviceentreprenad mellan Almega
Tjansteforbunden och Svenska Kommunalarbetareforbundet dr det (bilaga 1a) som
bor ligga till grund for de arbetsriittsliga villkoren.

De arbetsrittsliga villkoren omfattar 16n, semester och arbetstid. Nivierna for 16n,
semester och arbetstid har identifierats i samrid med arbetsmarknadens parter med
utgangspunkt i Kollektivavtal Serviceentreprenad 2023—2025 mellan Almega
Tjansteférbunden och Svenska Kommunalarbetareforbundet.

Kollektivavtalets giltighetstid: 1 september 2023 — 31 augusti 2025
Foljande arbetsrattsliga villkor ska tillampas (“Villkoren”)
Anstillda arbetstagare som utfor arbete inom ramen for kontraktet ska vid kontraktets

utforande minst ges de villkor som anges nedan.

Mer formaénliga villkor far alltid erbjudas.

1. Lon

1.1 Manadslon
Lagsta utgdende manadslon ar:

from1/9 2023 24 489 kr
from 1/9 2024 25339 kr

Beloppen avser heltidsanstillda. For deltidsanstéllda proportioneras beloppen ovan i
forhallande till tjanstgoringsgraden.
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1.2 Lon per dag och timme

manadslon x 12

Lon per dag utgor Ses

manadslonen

Lon per timme utgor Py

1.3 Branschvana

Branschvanetilldgg erhalles vid 16nerevision enligt foljande steg:
e 650 kr/ménad efter 3 irs branschvana

samt ytterligare
e 600 kr/manad vid minst 6 irs branschvana

Branschvana kan endast erhéllas en ging i respektive steg. Arbetstagare kan inte
erhalla mer 4n sammanlagt 1 250 kronor totalt i branschvanetillagg.

Beloppen avser heltidsanstéllning, vid deltidsanstéllning proportioneras beloppen i
forhallande till sysselsattningsgraden.

Den dokumenterade branschvanan ska kunna visas av medarbetaren och faststéllas
vid anstillningens ingdende. Branschvana intjdnas fran och med 18 ar. En
forutsattning for tillgodordknande av branschvana ar att den anstéllde har haft en
faktisk arbetad tid om i genomsnitt minst 15 timmar per vecka, under en
berdkningsperiod om 12 manader.

1.4 Ungdomsloner (for anstillda under 20 ar)

For ungdomar fyllda 18 och 19 ar dr 16nen 9o % av ldgsta utgdende ménadslon.

For ungdomar fyllda 16 och 17 ar ar 16nen 80 % av lagsta utgdende ménadslon.

1.5 Tillagg for kvill, natt samt lordag, son- och helgdag

Vid arbete som forldggs till angivna tider utges tilligg med angivna belopp i kr/timme.

a) Kvills- och nattetid kl 18.00 — 06.00, sévida inte hogre belopp anges i b) och

c)

fran 1 september 2023 22,45
fran 1 september 2024 23,19

b) Son- och helgdagstid riknad fran kl 06.00 lérdag och kl 18.00 dag fore helgdag

till kl 06.00 dagen efter s6n- och helgdagen, sdvida inte hogre belopp anges i c)
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fran 1 september 2023 47,23
fran 1 september 2024 48,79
c¢) Storhelgstid

fran kl 06.00 nyarsafton till kl 06.00 den 2 januari

fran kl 18.00 skartorsdag till kl 06.00 tredjedag pask

fran kl 06.00 midsommarafton till kl 06.00 dagen efter midsommardagen
fran kl 06.00 julafton till kl 06.00 dag efter annandag jul

fran 1 september 2023 100,97
fran 1 september 2024 104,30
1.6 Ersiittning vid 6vertidsarbete

Overtidsersittning utges for faktiskt arbetad évertid med dels timlon och dels ett
tillagg enligt nedan:

manadslon vid heltid + tilligg
168

Ersattning per timme =

Arbetstagare, som utfor beordrat arbete utéver 40 timmar per vecka i genomsnitt per
4-veckosperiod alternativt kalenderménad, eller nio timmar per dag, erhéller utéver
den ordinarie betalningen nedanstéende tillagg i kr/timme.

Anmdrkning
I aktuella fall utbetalas erséttning for bdde obekvam arbetstid enligt 1.5 och
overtidsersittning enligt 1.6.

2. Semester

Semester utgar enligt semesterlagen (1977:480) och med foljande tillagg.

2.1 Semesterlon

Semesterlonen utgor 13,5 % pa den under intjanande aret ssmmanriknade 16nen med
korrigering for semesterlonegrundande franvaro.

2.2 Utbetalning av semesterlon

Semesterlon utbetalas vid det ordinarie loneutbetalningstillfillet i samband med eller
narmast efter semestern

Anmdrkningar:
Dagavdrag for ménadslon om 4,6 % ska ske innan semesterlon per dag enligt
procentregeln utbetalas.

Avdrag for obetald semester kan ske med 4,6 % per dag pa aktuell ménadslon.
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2.3 Semesterlon och semesterersittning for timavlonade
Semesterlon och semesterersittning ska utgora 13 % av semesterunderlaget.
Semesterunderlaget ska for varje semesterlonegrundande frénvarotimme 6kas med ett
belopp motsvarande den genomsnittliga arbetsinkomsten per timme i anstéllningen

under intjanandeéret. I arbetsinkomsten inrdknas ej semesterlon, permitteringslon
med anledning av driftuppehall for samtidig semester samt kostnadserséttningar.

Vid tidsberékning giller for timavlonade arbetade timmar.

3. Arbetstid
Arbetstidslagen (1982:673) giller med foljande tillagg.

3.1 Ordinarie arbetstid

Den ordinarie arbetstiden utgor 40 timmar i genomsnitt per helgfri vecka och ar. Nar
nationaldagen infaller pa en 16rdag eller sondag erhaller den anstillde 8 timmars
ledighet med 16n. For deltidsanstilld proportioneras ledigheten i forhéllande till
sysselsattningsgraden. Tiden laggs ut i samrad mellan arbetsgivaren och
arbetstagaren.

3.2 Arbetstid schemalagt arbete helger

For arbetstagare som utfor schemalagt arbete pa helger kan arbetsgivaren bestimma
att ordinarie arbetstidsmatt for heltidsanstalld utgor 38,25 timmar i genomsnitt per
vecka och ar. Det dr inte tillatet att vixla mellan de bada alternativen.

For deltidsanstilld proportioneras arbetstiden i motsvarande mén.

3.3 Arbetstid natt
Vid arbete mellan kl. 22.00 och 06.00 ska varje arbetad timme uppriknas med 1,08

vid faststillande av ordinarie arbetstidsmatt.

Vid forlaggning av arbete mellan dessa klockslag ska arbetsgivaren iaktta reglerna i
arbetstidslagen om nattarbete.

3.4 Forflyttningstid
Vid arbete pé flera objekt betraktas forflyttningstid som arbetad tid.

3.5 Fridagar

Foljande fridagar utgor arbetsfria dagar:
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Nyéarsdagen, trettondagen, langfredagen, annandag pask, 1 maj, Kristi
himmelfardsdag, nationaldagen, midsommarafton, julafton, juldagen, annandag jul

och nyarsafton.
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1.E-handel och e-fakturering

Stockholms stad och stadens bolag, kommunkoncernen Stockholms
stad (nedan kallad staden), utvecklar kontinuerligt e-handels-
processen och uppgraderar systemstddet. Det innebar att
nya/anpassade l6sningar kan bli aktuella under avtalsperioden.
Nyheter testas och infors i samrad med respektive ansluten
leverantor. Inképssystemet bidrar till att medarbetarna koper réatt
tjanst fran ratt leverantor till ratt pris och ratt villkor.

E-handel innebdr att avtalade tjanster ansluts till inkdpssystemet och
blir bestéllningsbara. Tjansterna blir darmed lattillgangliga for
stadens bestéllare.

Nér ett avtal ar anslutet till e-handel skickas ordrar elektroniskt till
leverantoren. Dessa ordrar &r da godkéanda av en behdrig bestallare i
staden.

Hér beskrivs olika metoder for stadens e-handel och
faktureringsrutiner. Meddelanden i olika metoder kan kombineras,
t.ex Enkel e-handel och handel via leverantdrens webbutik/punch
out.

Malet ar att avtal ska vara bestéllningsbart via stadens inkGpssystem
fran avtalsstart. Avtal blir bestallningsbart nar anslutning till
inkdpssystemet ar driftsatt eller enligt sarskild 6verenskommelse
med staden. Leverantor ska dock senast inom 1 manad fran avtal
med staden vara redo for drift enligt dverenskommen
anslutningsmetod.
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2.Enkel e-handel

Metoden enkel e-handel innebér att leverantdren ska;

a) kunnata emot ordrar i pdf-format som skickas fran
inkdpssystemet via mejl till leveranttren.

c) skicka orderbekréftelse via mejl till bestéllaren.

d) skicka fakturor till stadens forvaltningar eller bolag i format

Peppol BIS Billing 3 eller efter 6verenskommelse som Svefaktura

1.0 . Samtliga krav pa fakturering framgar i punkt 4 och 5 nedan.

3.Handla via leverantors
webbutik/punch out

Staden har stdd for att integrerat ansluta sig till leverantors
webbutik/punch out enligt Peppol BIS 3 eller enligt OCI version 4.0
(3.0).

Integreration mot leverantdrers webbutik/punch out innebér att
anvandaren hdmtar hem sin varukorg till stadens forvaltningar/
bolagens ekonomisystem, dar bestéllning slutfors och skickas till
leverantoren.

Leverantdrens webbutik ska fungera i stadens rekommenderade
webbl&sare.

Order kan skickas fran staden som pdf- order, Sveorder eller efter
dverenskommelse &ven som SFTI EDI-order. Fakturor kan tas emot
i formatet Peppol BIS Billing 3 eller efter Gverenskommelse som
Svefaktura 1.0 (se avsnitt 4). Ordersvar kan skickas som mejl eller
efter 6verenskommelse &ven som SFTI EDI-Orderbekréaftelse eller
SFTI EDI-Leveransavisering.

SFTI affarsmeddelanden skickas till var VAN-tjanst. Nuvarande
VAN-tjanst tillhandahalls av Tieto Stockholm AB . For att kunna e-
handla med staden krévs att leverantérens VAN-tjanst har ett
samtrafikavtal med stadens VAN-tjanstleverantér. Fakturor kan
med fordel skickas via Peppol.
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3.1 Tester
Leverantdren ska vid anslutning till e-handel via metoden ”Handla
via leverantdrs webbutik/punch out” medverka vid ett gemensamt
testarbete. Testerna ska verifiera att:
» Kopplingen mellan leverantdrens webbutik/punch out och
stadens ekonomisystem fungerar.
«  Webbutik/punch out innehaller avtalade tjanster.
+ Leverantor sakerstaller att ordern innehaller korrekt information.
 Flodet av elektroniska meddelanden sasom order, ordersvar och
faktura via aktuella VAN-operatorer fungerar korrekt.
+ Fakturainnehallet ar korrekt och matchar ordern.

Nar testerna ar godkanda aterkommer staden om datum for
driftstart.

3.2 Krav paleverantors
webbutik/punch out vid anslutning

Webbutik/punch out ska vara avgransad i enlighet med avtal och
enbart innehalla de tjanster som omfattas av forevarande avtal.

Leverantor som har flera avtal med staden ska tillhandahalla tjanster
och artiklar enligt samtliga avtal i en och samma webbutik/punch
out.

| webbutik/punch out ska pris per enhet, t.ex timme anges exklusive
moms.

Varukorgen som skickas till stadens inkopssystem ska innehalla
UNSPSC-kod per tjanst enligt kodlisteversion som staden anvisar.

Varukorgsnummer ska om mdjligt anges 1 faltet “extern referens”.

Det bor vara mojligt att logga in i leverantoérs webbutik/punch out
med sé kallad single sign on” dvs ett gemensamt anvéandar-1D och
inloggningslosenord for att komma in i webbutik/punch out.

Leverantdr ska tillhandahalla lank och inloggningsuppgifter till
webbutik/punch out.

Leverantdren ska, pa anmodan fran staden kvartalsvis
tillhandahalla en forteckning av tjanster och priser som finns i
webbutik/punch out. Syftet med forteckningen &r att staden ska ha
mojlighet att kontrollera tjanster och priser pa ett enkelt stt.
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3.3 Teknisk information Peppol BIS
Punch Out 3 eller OCI

Agresso E-handel stodjer PunchOut enligt Peppol BIS 3 och SAP

OCl ver. 4.0 (3.0) i HTML-format, bade vad galler inloggning,
kommunikation och varukorg.

Inloggning Peppol BIS Punch out
Inloggning (PunchOut) till leverantérens webbshop och
kommunikation sker via en fast URL. Inloggningsinformationen

(login/lésen mm) skickas med i anropets form data (HTTP GET).

Inloggningstransaktionen maste innehalla féljande parametrar:
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Element

Beskrivning

Kommentar

<form ... action="url")

Webbadressen for inloggning pa
leverantérens webbplats.

username En identifierare for anvandarkontot pa utfardad av webbplatsen
webbplatsen.

password Ett 16senord som matchar anvandarnamnet utfardad av webbplatsoperator
och validerar anvéndaren. enligt dess ldsenordspolicy.

buyer_id Anvéndarens id i sin roll som kopare. Anvénds for anpassade

kundinstallningar som
leveransadress, leveranstid, priser
och avtal. Vanligtvis GLN kod

return_object_spec_id

En identifierare av dokumenttypen och
version som forvantas returneras (t.ex.
kundvagnens XML-format).

Identifierar specifikationen som
det returnerade objektet ska
Overensstdmma med.

post_url

Webbadressen till var webbshopen kommer
att lagga upp inkommande meddelande pa
anvandarens webbplats. SessionlID ar en del
av post_url sa att mottaget dokument kan
anslutas till ratt anvéndarsession.

InkOpssystemet lagger med ett
SessionID i post_url. Webbutiken
behdver inte bearbeta id: t

men néar dokumentet postas kan
inkOpssystemet analysera
webbadressen och

extrahera id for matchning.

For att forenkla administrationen anvands i regel ett gruppkonto per

kund vid anlsutning, men vid behov kan daven enskilda och
anvandarunika konton anvandas.

Postback

Vid PostBack skickas varukorgen tillbaka via ett HTTP POST
anrop till den URL som &r angiven i parametern POST_URL.

Element

Beskrivning

Kommentar

<form ... action="url")

Webbadressen dit webbplatsen kommer att
skicka

affarsdokumentet till Agresso. Denna
webbadress finns med i

inloggningstransaktionens parameter post_url.

return_object_spec_id*

som anvands for att validera dess innehall.

Specifikationen som styr returnerat objekt och

return_object_mime

Mime -koden for det kodade objektet.
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return_object_encoding

Teckenkodningen som anvénds i returnerat
objekt, det vill sdga varukorgen.

return_object base64

Det returnerade objektet kodas med base64.

* https://docs.peppol.eu/poacc/upgrade-3/syntax/PunchOut/

Foljande uppgifter ska returneras for att varukorgen ska kunna
hanteras i Agresso. Fler uppgifter kan skickas/tas emot, men
kommer ej att hanteras standardmaéssigt.

* Artikelbeskrivning

* Bestélld kvantitet

* Enhet

* Enhetspris

* Prisenhet

* Valutakod

* Artikeltext, langre beskrivning av konfiguration.

* Leverantorens artikelnummer

* Produktklassificering (rekommenderat &r UNSPSC-kod,
UNSPSC-kod ar ocksa en forutsattning for mappning till UN-
artiklar for battre uppféljning och forkontering)

* Om produkten &r kopt via en marknadsplats med fler leverantorer
ska denna parameter innehalla leverantorsidentitet enligt kundens
system. (Kan overstyras per leverantdr med systemvarde fran
Agresso E-handel 2.4.4/3.01, se manualer.)

* Avtals-1D

* Sessionsid fran parametern POST _URL

Sessionshantering

Eftersom anvandaren lamnar sitt inkGpssystem for att arbeta pa
affarspartners webbplats (eventuellt under ganska lang tid)

kan den ursprungliga webserversessionen ta slut. Det betyder att det
inte finns nagon garanti for att anvandaren skickas tillbaka till
samma session som anvandes vid uthopp. En metod for att
overvinna detta problem &r att Sessionsid skickas med som en query
string parameter och som form data i parametern post_url vid
tillbakahoppet. Detta ger Agresso majlighet att ateransluta det
inkommande meddelandet till anvéndaren.

Referenser
https://skr.se/sfti/standarder/peppolbisochsvehandel/peppolbisbillin
03.49021.html
https://docs.peppol.eu/poacc/upgrade-3/profiles/18-punchout/
https://qithub.com/OpenPEPPOL/documentation/tree/master/PostA
ward/PEPPOL%20Punch%200ut%20L.0gin%20%26%?20Transmiss
ion%20Specification
https://docs.peppol.eu/poacc/upgrade-3/syntax/PunchOut/
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3.4 Teknisk information Punch out via
OCl

Inloggning (PunchOut) till leverantérens webshop och
kommunikation sker via en fast URL.

Inloggning OCI

Inloggningsinformationen (login/lésen mm) skickas med
querystring (POST och GET). Informationen nedan ar de som
normalt skickas med i inloggningsformuléret, men vid behov kan
fler parametrar skickas med. Anslutning till leverantdrens webbshop
kraver internetanslutning for systemkontot som kor
Agressotjansten, via HTTPS. Eventuella brandvaggsregler kan
behova ses dver. For att forenkla administrationen anvands i regel
ett gruppkonto per kund, men vid behov kan &ven enskilda och
anvéndarunika konton anvéndas.

* USERNAME: Anvindarnamn hos mottagande webbshop

* PASSWORD: Losenord hos mottagande webbshop

* LANGUAGE: Sprékkod hos mottagande webbshop

* USER _ID: Anvéndar-id hos mottagande webbshop

* HOOK URL: Den URL (med sessionsid) dit varukorgen ska
returneras

Vid PostBack skickas varukorgen tillbaka via HTML till den URL
som ar angiven i parametern HOOK _URL. Féljande uppgifter ska
returneras tillbaka vid PostBack for att kunna ta emot och hantera
varukorgen i Agresso. Fler uppgifter kan skickas/tas emot, men
kommer ej att hanteras av Agresso.

* NEW_ITEM-DESCRIPTIONI[n]: Artikelbeskrivning

* NEW_ITEM-QUANTITY][n]: Bestalld kvantitet

* NEW_ITEM-UNIT[n]: Enhet

* NEW_ITEM-PRICE[n]: Enhetspris

* NEW_ITEM-PRICEUNIT[n]: Prisenhet

* NEW_ITEM-CURRENCY|[n]: Valutakod

* NEW_ITEM-LONGTEXT_n:132: Artikeltext, langre beskrivning
av konfiguration.

* NEW_ITEM-VENDORMAT(n]: Leverantdrens artikelnummer

* NEW_ITEM-MATGROUP[n]: Produktklassificering
(rekommenderat ar UNSPSC-kod, UNSPSC-kod &r ocksa en
forutsattning for mappning till UN-artiklar for battre uppféljning
och foérkontering)

* NEW_ITEM-VENDOR[n]: Om produkten ar kopt via en
marknadsplats med fler leverantérer ska denna parameter
innehalla leverantorsidentitet enligt kundens system. (Kan
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overstyras per leverantor med systemvérde fran Agresso E-
handel.) Anvénds ej av staden.
* NEW_ITEM-CONTRACT][n]: Avtals-ID (fér kommande behov)
* SESSIONID: Sessionsid fran parametern HOOK_URL

Om flera artiklar/orderrader férekommer i varukorgen upprepas
ovan parametrar med nytt Il6Gpnummer inom hakparenteserna [n].

9 (16)
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4.Fakturakrav

Lag (2018:1277) om elektroniska fakturor till f6ljd av offentlig
upphandling innebér att e-faktura ska skickas till offentlig sektor.

Staden &r ansluten till Peppol och tar emot fakturor i format Peppol
BIS Billing 3. Efter 6verenskommelse gar det ocksa att skicka
fakturor i format Svefaktura 1.0 under en évergangsperiod (se punkt
5.8).

4.1 Betalningsvillkor
Fakturering ska ske enligt avtal i efterskott och efter det att
leveranser som omfattas av fakturan fullgjorts. Betalningstiden ska
vara trettio (30) dagar fran fakturadatum. Faktureringsavgifter eller
liknande paslag ska inte utga. Vid forsenad betalning har
leverantdren ratt att debitera dréjsmalsranta enligt rantelagen
(1975:635).

Vid eventuell rantefaktura ska fakturanummer for
ursprungsfakturan finnas angiven. Fakturor och bilagor som
omfattas av sekretess ska kodas enligt sarskild anvisning.

4.2 Krav pa fakturainnehall
Skatteverkets krav for fakturering géller. UtGver det har staden dven
krav pa annan information. En faktura stalld till Stockholms stads
forvaltningar/bolag ska innehalla:

Fakturadatum Obligatoriskt
Unikt fakturanummer Obligatoriskt
Fakturanummer (debet) som Obligatoriskt pa
krediteras kreditfakturor
Koparens namn och Obligatoriskt
fakturaadress

PEPPOL-ID eller GLN-kod Obligatoriskt. Unik

elektronisk adress finns for
varje forvaltning och bolag

Inkdpsordernummer Obligatoriskt

Referenskod Obligatoriskt om inte
inkdpsordernummer finns

Stadens avtalsnummer Stadens avtalsnummer ska

anges i inkopsfaktura som
avser varuavtal och om
mojligt &ven i tjansteavtal

Artikelnummer
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Orderradnummer

Vad varan/tjansten avser

Obligatoriskt.
Kan ev. anges i specifikation i
fakturabilaga

Nar varan/tjansten levererades
eller fakturaperiod

Obligatoriskt. Det ska tydligt
framga nar vara/tjanst
levererades eller vilken
tidsperiod fakturan avser.

Ert namn och er adress

Obligatoriskt

Ert foretags sate

Obligatoriskt

Ert organisationsnummer

Obligatoriskt

Ert momsregistreringsnummer

Obligatoriskt

Uppgift om att ni har F-
skattebevis, ange ”Godkand for
F-skatt”

Obligatoriskt

Betalningsvillkor och
forfallodatum

Obligatoriskt

Bank- eller plusgiro

Obligatoriskt

Fakturabelopp brutto

Fakturabelopp inklusive
moms. Alla belopp ska
avrundas till tva decimaler.

Fakturabelopp netto

Fakturabelopp exklusive
moms. Alla belopp ska
avrundas till tva decimaler.

Valuta Valutakod
Momessats % Obligatorisk
Momsbelopp Obligatorisk

Vid befrielse fran moms ska hanvisning till relevant bestammelse i
momslag, momsdirektiv eller annan uppgift om att omsattningen ar

skattebefriad anges.

Samlingsfakturering far enbart ske om aktuell forvaltning/bolag sa
onskar. Huvudregeln ar en order per faktura och leverans,
delfakturering &r godkant. Fakturor och bilagor som omfattas av
sekretess ska kodas enligt sarskild anvisning.

All vasentlig information ska finnas pa fakturan. Finns det inte
specifika segment for viss information i e-fakturan kan
meddelandefaltet nyttjas pa fakturahuvudniva eller radanteckning

pa artikelniva.

Aven utliandska fakturor omfattas av lagkravet och ska skickas som

e-faktura.

11 (16)



SID 12 (16)
2021-11-26

4.3 Paminnelser
Betalningspaminnelser ska skickas till den forvaltning som fatt
ursprunglig faktura.

Betalningspaminnelse ska endast skickas avseende fakturor som har
forfallit. Sa kallade kontoutdrag far inte skickas som Paminnelse.

Betalningspaminnelser och inkassokrav ska inte skickas som e-
faktura. Pdminnelser 6nskas i forsta hand via mejl. Aktuella
mejlaadresser hittas pa http://foretag.stockholm.se/Upphandling--
Entreprenad/Fakturor-till-Stockholms-stad-och-stadens-bolag/

I andra hand kan paminnelser skickas via post till den adress som
bestéllaren har uppgivit.

Rantefakturor ska skickas som e-faktura.
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5.E-faktura

Elektroniska fakturor ska i forsta hand skickas via Peppol. Under en
overgangsperiod kan svefaktura skickas via var VAN-tjanst:

e E-faktura i format Peppol BIS Billing 3 tas emot via Peppol.
e E-faktura i format Svefaktura 1.0 tas emot via var VAN-
tjanst Tieto efter verenskommelse.

For adresseringsmojligheter, placering av referens, ordernummer,
avtal etc. i de olika formaten, se information nedan.

5.1 Peppol
Peppol ar ett natverk for elektronisk handel och e-ink6p som bestar
av en teknisk plattform, katalog, avtal samt anvisningar och
meddelandespecifikationer.

Peppol gor det mojligt for kopare och séljare att na varandra pa ett
enkelt satt. Med en anslutning far anvandarna tillgang till samtliga
kdpare och séljare som &r anslutna till Peppol.

5.2 Peppol BIS Billing 3
Via Peppol kan leverantdrer skicka fakturor i ett standardformat
som heter Peppol BIS Billing 3. For att uppfylla lagkrav ska e-
fakturor i format Peppol BIS Billing 3 skickas via Peppol-natverket.
Dessa fakturor maste alltid adresseras direkt till respektive
forvaltning eller bolags Peppol-ID. Se separat bilaga Elektronisk
adress och PEPPOL-ID pé stadens webb for information om vilket
Peppol-ID ni ska ange i fakturan. E-fakturor via Peppol kan inte
Kuverteras.

Fakturabilagor kan tas emot till elektroniska fakturor. Primért
onskas bilagor i formatet PDF/A-1(internationell och svensk
standard for digitalt langtidsbevarande, SS-1SO 19005-1:2005).
Samtliga formatsom kan tas emot &r: .pdf, .txt, .jpeg, .jpg, .tif, .tiff,
.gif, .png, .csv, .ods, .fods, .xls, .xlIsx, .xIsm och .docx.

5.3 Tieto ar stadens VAN-tjanst
Staden har for nérvarande Tieto Stockholm AB som VAN-tjanst.
Efter 6verenskommelse kan leverantor skicka svefaktura till staden
via Tieto forutsatt att leverantérens VAN-tjanst/vaxel har ett
samtrafikavtal med stadens VAN-tjanstleverantor.
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5.4 Svefaktura
Staden tar emot Svefaktura version 1.0. Svefaktura kan efter
Overenskommelse skickas via stadens VAN-tjanst Tieto.

5.5 Fakturaadress ar ett Peppol-ID eller
en GLN-kod

Faktura ska alltid stallas till forvaltningen eller bolagets Peppol-1D
eller GLN-kod, se kodlista i separat bilaga Elektronisk adress och
PEPPOL-ID pa stadens webb.

Adressering med Peppol-1D eller GLN-kod beror pa om ni skickar
fakturor via Peppol eller VAN-tjanst.

5.6 Inkdpsordernummer
Det &r obligatoriskt for leverantorer med avtal anslutna till stadens
inkOpssystem att ange inkopsordernummer pa ratt plats i fakturan.
Inkdpsordernummer anvands som referens for att kontrollera och
hantera fakturan.

Leverantor eller avtal som inte &r anslutet till stadens ink&pssystem
ska istallet i fakturan ange som bestallaren uppger. Referenskod
géller aven for fakturor som avser kop enligt avtal som inte ar
anslutet d&ven om leverantoren &r ansluten till inkdpssystemet med
andra avtal.

Fakturor som saknar inkdpsordernummer eller referenskod/
bestallarreferens kan tyvarr inte hanteras.

Endast en order per faktura far forekomma, ej samlingsfakturor.
Order kan delfaktureras.

5.7 Inkdpsfaktura Peppol
Har ni mottagit ett inkdpsordernummer ska detta alltid anges som
referens. Inkdpsordernummer genereras generellt av stadens
inkdpssystem och visas i den PDF-order som har skickats till er.

Inkdpsordernumret samt annan information om ordern, behéver
ligga i ratt falt i Peppol-fakturan fran er for att kunna hanteras av
0SS.

Inkdpsordernummer
<cac:OrderReference><chc:ID>INKOPSORDERNUMMER</cbc:1D>

</cac:OrderReference>
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Avtalsnummer
<cac:ContractDocumentReference><cbc:ID>AVTALSID</cbc:ID></
cac:ContractDocumentReference>

5.8 Svefaktura 1.0 via VAN-tjanst
Svefaktura ar ett aldre format som inte langre rekommenderas som
SFTI-standard. Svefaktura kommer successivt att fasas ut, se punkt
5.2 om det europeiska formatet Peppol BIS Billing 3.

Under en 6vergangsperiod kan svefaktura skickas via var VAN-
tjanst. Det finns tva olika alternativ for leverantorer att adressera
Svefaktura 1.0 till var VAN-tjanst. Ni valjer fritt vilket av dessa
alternativ ni vill anvénda.

GLN-koden ska i Svefaktura 1.0 som skickas via VAN-tjanst anges
i faltet:
Invoice/cac:BuyerParty/cac:Party/cac:Partyldentification/cac: 1D
identificationSchemeAgencyID="9"

e Alternativ 1 Svefaktura med adressering utan kuvert:
Fakturan adresseras direkt till respektive forvaltning/bolag,
via unik GLN-kod till aktuell férvaltning och
organisationsnummer till aktuellt bolag/dotterbolag, se
searat bilaga Elektronisk adress och PEPPOL-ID pa stadens
webb.

e Alternativ 2 Svefaktura med adressering med kuvert
Enbart en adress anvands for att adressera samtliga
forvaltningar, d.v.s. en e-fakturaadress nyttjas for att
kuvertera fakturan oavsett forvaltning. Aktuell adress for
detta alternativ ar Stockholm stads organisationsnummer
2120000142.

Bolagen adresseras alltid direkt. Endast en adress anvéands
inom respektive bolagskoncern, dvs. respektive
moderbolags organisationsnummer ska nyttjas for att
kuvertera fakturan oavsett mottagande bolag.

Exempel pa kuvert som Stockholms stads VAN-tjanst Tieto
kan ta emot &r: SBDH och SOAP i Svefakturan.

Observera: Oavsett alternativ sa ar det dock alltid
respektive forvaltnings/bolags GLN-kod som anvands som
kdparens identitet i fakturan, se separat bilaga Elektronisk
adress och PEPPOL-ID pa stadens webb.

Var VAN-tjanst Tieto, har operators-id: 6430037520006.
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Fakturabilagor kan tas emot till elektroniska fakturor. Primért
onskas bilagor i formatet PDF/A-1 (internationell och svensk
standard for digitalt langtidsbevarande,

SS-1SO 19005-1:2005).

Samtliga format som kan tas emot ar: .pdf, .txt, .jpeg, .jpg, .tif, .tiff,
.gif, .png, .csv, .ods, .fods, .xls, .xIsx, .xIsm och .docx.

Séakerstall att er e-fakturavéxel (VAN-operator) har samtrafikavtal
med Tieto dar ocksa avtalet innefattar bilagehantering for
elektroniska fakturor som ska skickas till Stockholms stad via Tieto

5.9 InkoOpsfaktura Svefaktura
Har ni mottagit ett inkdpsordernummer ska detta alltid anges som
referens. Inképsordernummer genereras generellt av stadens
inkdpssystem och visas i den sveorder eller PDF-order som har
skickats till er.
Inképsordernumret samt annan information om ordern, behdver
ligga i ratt falt i Svefakturan fran er for att kunna hanteras av oss.

Inkdpsordernummer

<cac:OrderReference>
<cac:BuyersID>INKOPSORDERNUMMER</cac:BuyersiD>
</cac:OrderReference>

Avtalsnummer
<AdditionalDocumentReference>
<cac:ID identificationSchemeAgencyName="SFTI"
identificationSchemelD="CT">AVTALSID</cac:|D>
</AdditionalDocumentReference>

5.10 Sekretesskodning
Fakturor med sekretessuppgifter ska kodas enligt féljande standard:
Fodelsedr (2 positioner)
Fodelsemanad (2 positioner)
Fornamn (2 forsta bokstaverna)
Efternamn (2 forsta bokstéverna)

Exempel: Jan Karlsson fodd maj 1979 kodas 7905jaka


file:///G:/Processer/Process%20Inköp/Leverantörsanslutning/Europabagarn/Testfaktura/Svefaktura_10011WNNE.xml

w Stockholms

Lokal:

Arbetsmarknadsférvaltningen

Under tiden:

Golvvardsbok

Datum

Rum

Golvtyp

Golvvardsmetod

Vilket ev kem?

Textiltvatt

Sida 1(3)



Lokal: Under tiden:
Datum Rum Golvtyp Golvvardsmetod Vilket ev kem Text
Lokal: Under tiden:

Sida 2(3)



Datum

Rum

Golvtyp

Golvvardsmetod

Vilket ev kem

Textiltvatt

Sida 3(3)
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