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- Servicebranchens Arbejdsgiverforenmng
SBA

4900

Virksomheder har en branchekode indenfor

Deo SBA@




- Servicebranchens Arbejdsgiverforenmng

D. Dans
® Indu

stri

SBA

f

126

virksomheder

Har ansat rare end

50 pct.

af branchens
medarbejdere

o

brancheomrader i
servicebranchen
der leverer:

Renggaring
Kantinecatering
Ejendomsservice
Skadeservice
Skadedyr
Vinduespolering

32

krav inddelt |

6

kravgrupperinger

SBA?



- SBAO0g Servicenormen

Arbejdsmiljg og

Kvalitet kemisk

arbejdsmiljg Krav til
underleverandgrer

@konomi, Personalepolitik og
aflanning og kompetenceudvikling
tilladelser

Deo SBA@




- SBAO0g Servicenormen

@dkonomi, Gennem kontrol af:
aflanning og
tilladelser - Anseettelsesbeviser

- Skatteindbetalinger

- Arbejdsmiljgforsikring

- Erhvervsansvarsforsikring

- Gyldig serviceattest

- Styr pa arbejdstilladelser og
sikkerhedsgodkendelser

- Bevis for medarbejderidentitet

- Le@nsedler med lgn efter
overenskomst

Deo SBA@




Gennem kontrol af:

Samme krav som til medlem
af SBA

Lon pa OkKiveau

Egne medarbejdere

Ikke overdrage opgave til
andre

Overholde relevant lovgivning
| forhold til arbejdsmiljg og
milj@

Uanmeldt besgg

Krav til
underleverandgrer

Deo SBA@




Med Servicenormen haenger ordentlige
forhold og konkurrence pa lige vilkar ulgseligt
sammen | SBA

” I bruger

D\ -
.~ selvfolgelig

4‘» aldrig
o

Selvfolgelig
arbejder
Il med en
overenskomst

4

/
@ 4 .. men hvad med
jeres serviceleverandor?

Vaer sikker med @Servicenormen

Deo SBA@

jeres serviceleverandor?

Q\ leverandorer
S ... men hvad med

Vaer sikker med (@ Servicenormen e




- Servicenormen og ESG

ESGrapporteringskrav identificeret i DI

Services dobbeltvaesentlighedsanalysen Opfyldt gennem fglgende krav i Servicenormen

E1: Klimaforandringer

- Modvirke klimaforandringer Forslag: Politik for at undga madspild til kantinevirksomheder

- Tilpasse sig klimaforandringer
- Brug af energi Forslag: Politik for nedbringelse af CO2 med skabelon fra SBA

E2: Forurening

- Plastikforurening 14: Overholdelse af relevant miljglovgivning herunder
- Affaldshandtering (lovkrav)
15: Korrekt bortskaffelse af kemiaffald (lovkrav)

Forslag: kunne der vaere noget med at undga brug af mikrofibkiude?

Overvej i gvrigt seerligt COdpmaerksomt Servicenormsmaerke

- Skade pa levende organismer og fadevarer 12: Anvendelse af miljgmaerkede produkter
- Ren luft Forslag: Brug af produkter uden parfume og ved minimal brug af desinfektion og (
sprayprodukter der skaber aerosoler
- Ren jord 12: Anvendelse af miljgmeerkede produkter
- Rent vand 12: Anvendelse af miljgmeerkede produkter @
@ i matiske stoffer og kemi 12: Anvendelse af miligmeerkede produkter SBA
E3: Vand og havressourcer _



ESGrapporteringskrav identificeret i DI

Services dobbeltvaesentli Or krav i Servicenormen

Arbejdsmiljg og
kemisk

E1: Klimaforandringer

Modvirke klimaforandringer

arbejdsmiljg

Tilpasse sig klimaforandring

underleverandgrer

Brug af energi

E2: Forurening

Plastikforurening

@konomi, Personalepolitik og
aflanning og : kompetenceudvikling
tilladelser

Skade pa levende organismer og fadevarer

Ren luft me og ved minimal brug af desinfektion og
spraypré
Ren jord 12: Anvendelse af miljgmeerkede produkter
Rent vand 12: Anvendelse af miljgmeerkede produkter
@ i matiske stoffer og kemi 12: Anvendelse af miligmeerkede produkter

E3: Vand og havressourcer

SBA?



- Servicenormen og ESG

ESGrapporteringskrav identificeret i DI
Services dobbeltveesentlighedsanalysen

Opfyldt gennem fglgende krav i Servicenormen

E1: Klimaforandringer

- Modvirke klimaforandringer

Forslag: Politik for at undga madspild til kantinevirksomheder

- Tilpasse sig klimaforandringer

- Brug af energi

Forslag: Politik for nedbringelse af CO2 med skabelon fra SBA

E2: Forurening

- Plastikforurening

14: Overholdelse af relevant miljglovgivning herunder

- Affaldshandtering (lovkrav)

Arbejdsmiljg og kemisk

15: Korrekt bortskaffelse af kemiaffald ( aroeidsmilja
Forsla at l.dll\.‘vu N Uv AT THININT WVIINRIRAU A o
Overv omt Servicenormsmeerke
- Skade pa levende organismer og fadevarer 12: produkter
- Ren luft For arfume og ved minimal brug af desinfektion og
spra le
- Ren jord 12: Anvendelse af miljgmaerkede pr
- Rent vand

_D:‘rﬁmérmatiske stoffer og kemi

e produkter

E3: Vand og havressourcer

9 Q

SBA?




Y .iccnormen og ESG Q ¢

ESGapporteringskrav identificeret i DI
Services dobbeltvaesentlighedsanalys

Opfyldt gennem fglgende krav i Servicenormen

Arbejdsmiljg og kemisk

S1: Egen arbejdsstyrke arbejdsmiljo _
- Sundhed og sikkerhed pa arbejdspladsen | 16: Nedseette arbeidsmiligoraanisation (Iovriav,
17: ¢ Arbejdsmilig og kemisk jdsmiljguddannelse (lovkrav)
arbejdsmiljg

Arbejdsmiljg og kemisk
17: Tnouu uin suppierenue aroejdsm - arbejdsmiljo

18: Dokiimentatinn for arheidenlgdsvurderinger (APV) (lovkrav)
Arbejdsmiljg og kemisk
arbejdsmiljg . :
19: St jennem risikovurdering af alle anvendte
produkter med faremaerker (lovkrav)

sigelsesvarsler i overenskomste

Personalepolitik og ersonalepolitikhandbog
kompetenceudvikling m

- Jobsikkerhed

@konomi, aflanning
og tilladelser

plsWllalitels  Personalepolitik og
- 1 kompetenceudvikling @konomi, aflanning

- Ligestilling og lige lgn

. @konomi, aflenning — og tilladelser —
- Fair lgn og tilladelser overes
Bal I [ . 9 37 i @konomi, aflanning — TEREG ]
- alance mellem arbejdsliv og priva (e e s imme arbejdsgiver
- Mangfoldighed og inklusion | 22: |

- Uddannelse og kompetenceudvikling ®  Personalepolitik og SEQEI@{]@Ilsle  personalepolitik og @
D. Dansk kompetenceudvikling kompetenceudvikling SBA
al¥Va™ Indictri



Y .iccnormen og ESG Q ¢

ESGrapporteringskrav identificeret i DI
Services dobbeltveesentlighedsanalysen

Opfyldt gennem fglgendsa

Krav til
Krav til underleverandarer

- Arbejdsvilkér for ansatte i forsyningskeeden i sl  underleverandgrer
30: Fre v v 0 auditering og stikprgvekontrol
- - t YUq! ¢t qJI W27 WAHI 2 DWe N

S2: Arbejdstagere i vaerdikeeden

Krav til Arbejdsmiljg og kemisk
underleverandgrer arbejdsmiljg

| e ——— .
- Registrering hos Skat

- Gyldig serviceattest @konomi, aflanning
- : : og tilladelser
@konomi, aflanning _
- og tilladelser yejdere
: andre
- Medarbejdere skal kunne identificere sig
- Overholde : : niliglovg ~ @konomi, aflanning
i @konomi, aflanning N og tilladelser
- Gyldig oph ogilladelser

- Ydelser bet
' etning af Askat

Krav til
32: underleverandgrer

S3: Bergrte samfund SB A@
De o
: D castiadeiser T




- Servicenormen og ESG

ESGrapporteringskrav identificeret i DI
Services dobbeltveesentlighedsanalysen

gepnem fglgende krav i Servicenormen

G1: Virksomheders adfeerd

DEORS

Krav til
underleverandgrer

- Handtering af leverandgrer og betaling

Krav til
underleverandgrer

Beskyttelse af whistleblowere

Virksomhedskultur

Krav til
underleverandgrer

Arbejds
miljg og

kemisk

; Krav til
arpejds underleverandgrer
miljg

4: Dokumentaton 1or Idernutet nin. ansaetielse

@konomi,
9: aflgnningog Personalepolitik og
1C tilladelser kompetenceudvikling

11: Kontrolprocedure f

13: Holdning til miljg i miljgpolitik

D. Dansk
®  Industri

SBA?



Arbejdsmiljg og

Kvalitet kemisk

arbejdsmiljg Krav til
underleverandgrer

@konomi, Personalepolitik og
aflanning og kompetenceudvikling
tilladelser

De:: SBA@



https://seriøsservice.dk/
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D e

A Modtaget anseaettelsesbevis
efter overenskomsten

A Dokumentation for indbetaling
af A-skat

A Tijek af aflanning efter relevant
SBAoverenskomst

A Legitimation pa forlangende

A Arbejdstilladelser og

sikkerhedsgodkendelser

Onyeo

Kr av

Krav om overholdelse af
kemisk arbejdsmiljg
Overholde relevant miljg

og arbejdsmiljglov

A

g

Auditering af
underleverandgrer i forhold til
Servicenormens krav til
underleverandgrer
A Krav om overholdelse af
relevant Miljg og
Arbejdsmiljgloven
A Aflgnning svarende til
geeldende overenskomst
A Faktura med dato, tidsrum
0g timesats for det
leverede arbejde
A Krav om uanmeldte

kontrolbesgg

SBAY

N




rgvet det f

s' A ‘7'....‘




Sadan foregar et audit

Veerktgjskassemog hvad du finder | den

Brug de rigtige logoer
- og brug dem rigtigt

log
brug. D

Kampagne-
information

Kampagneinformation, der rede:

gennemgar kampagnen.

Kampagnef
Rettet mod
indkgbere.

Denne filmpakke ind

ke "TV" format, som er

net til brug pé hjemmesider

Tekstforslag til
markedsfering

medier. Brug teksterne direkte eller som

inspiration.

Kampagnefilm.
Rettet mod
jobsggende.

Denne filmpakke indeholder film rettet

eridet ki

net til bru

Arbejdsdokumenter
til Servicenormen

Her finder |

daglige arbejde.



https://seriøsservice.dk/min-profil/

Veerktgjskassaeminden du modtager certifikat

0g brugernavn

Vzrktojskasse til Servicenormen

A Vejledning til opfyldelse af Servicenormen

A Guide til udfyldelse af selvevaluering

A Liste over samlet dokumentation til audit

A Eksempler pa:

A Plan for uddannelse og
kompetenceudvikling

A Kvalitetssikring

A Inspiration til miljgpolitik ogpandleplan

A Miljgpolitik

A Politik for underleverandgrer

A Krav til underleverandgrer der indskrives i
kontrakter

:7.\C



https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/

Find O6Li ste over S ¢

audit om Servicenor
eller pa serigsservice.dk.

Dokumentationen til besgg

Samlet dokumentation til audit om Servicenormen

Dokumentation Henvisning

Styr pa gkonomi og
aflgnning

Arbejdsskade- og erhvervsan- Policenumre for erhvervsansvarsforsikring
svarsforsikring og arbejdsskadeforsikring.

. _ . - . Dokumentation for identitet i Ansaettelsesbevis for en medarbejder, med
Serviceattest En gyldig, anmeerkningsfri serviceattest, om- | Falglink for | S cattelsesbeviser krav om, at de skal kunne dokumentere si
alle oplysningspunkter (a-g). Max https://erh pé forlangende.
eder gammel. udbud
Dokumentation af medarbejde- | Procedure for ider

Ansaettelsesbevis Dokumentation af ansaettelsesheviser pa de | Brug evt. DI rens identitet ifm. ansattelse Mundtlig eller s

tre seneste ansatte. for medarb:

Indberetning af A-skat Udskrift af indberettet A-indkomst og A-skat
for de medarbejdere virksomheden har an-

* Kantine: sat.

neerovel
komster | Aflenning efter overenskomst Liste over medarbejdere, samt adgang til

funktior lgnsedler.

lerovere
Arbejdstilladelser Procedure for kontrol og kvalitetssikring af
Idige arbejdstilladelser og deres udlgbs-
evicie ! n '5 , 4 Retningslinjer for kvalitet Skriftlige retningslinjer for kvalitet.
dato. Kan veere automatiseret eller manuel.
Sikkerhedsgodkendelser Procedure for kontrol og kvalitetssikring af

gyldige sikkerhedsgodkendelser og deres ud- - - .
Igbsdato. Kan vaere automatiseret eller ma- Kontrolprocedure Dokumentation af procedure til opfolgning

nuel (kun hvis man har kunder, der kraever af aftalte kvalitet med kunde.
sikkerhedsgodkendelser).

For kantine og cateringsvirksom- | Rapport fra Smileyordningen fra
heder

Anvendelse af gkologi- og/eller | Kemisk risikovurdering og

miljgmeerkede midler eksempel pa kvittering_for indkeb af miljg-
markede produkter.

Holdning til milje Skriftlig miljgpolitik, eksempelvis pa virksom-
hedens hjemmeside eller anden udarbejdet
miljgpolitik.

Bortskaffelse af kemirester Lovpligtig erhvervskvittering ved returnering
af kemirester til genbrugsstationen.




Sadan foregar et audi

Hvertar udtagesentredjedelaf medlemmernt!
onsite audiaf SBAsomgennemfgreaf DNV 0
auditor

Audit erdialogbaseretog auditorhar faet til
opgaveat hjeelpevirksomhededer ikkeer
kommet malmed aldokumentation

Auditgennemfgresomonsite audipa
virksomheder®vedadresse

Auditgennemfgremeden onlinetjeklisteog
resultatekan med detsammeses SynergiLife
portalen

“Som ny auditor har jeg godt
meerket, at nogle
virksomheder har veret lidt
bekymrede for, om de nu
kunne leve op til de nye krav.
Men jeg har ogsa oplevet en
stor gleede, nar de sa faktisk

er blevet kontrolleret”

Maria Vitten, auditor hos Det Norshe
Veritas




Al mader auditorer, der er grundige og med stor forstéelse for jer
virksomhedsvilkar

AAuditor spgrger ved besggets start om antallet af ansatte har
agendret sig siden sidste registrering i virk.dk

ADet er kontaktpersonereller en af denne udpeget ansvarligler
forventes at snakke med auditor

ADet anbefales, at | booker et stille kontor til formalet

AAuditeter dialogbaseret, hvorilfeellesskab finder frem til, om
dokumentationen for jeres overholdelse af Servicenormen er
tilstraekkelig

ADokumentation kan fremfindes under audit ved fejl og madgler
men det forventes at | har forberedt al dokumentation inden
besgget.

AVed mangel pé tid booker DNV et+a&udit.




| aes historien her

Sadan foregar et audit

60Det m- gerne vbre svbrt at f - papir p-, at ma
overholder Servicenormérior det gger ordningens
vbrdi og trovbPrdighed. o

Den respons far auditor Maria Vitten ofte fra

virksomhederne. e
6Jeg ved godt, der er ‘nogl e,
nej 6, n-r de skal have m'i'g
kommer | kke for at sl 4 g2
siger hun. e
oOSmall tal k er fakti sk

mit jobd for min stgrste motivation er at

hjeelpe virksomhederne med at lgfte sig |
niveau, og det kan jeg kun, hvis jeg far en god ‘
snak i gang. ~ ‘


https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/nyhedsarkiv/2024/maj/uvildig-auditor-skarpede-krav-skaber-respekt-om-servicenormen/
https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/nyhedsarkiv/2024/maj/uvildig-auditor-skarpede-krav-skaber-respekt-om-servicenormen/

Marias 4 gode rad til et audit

- Veer velforbered® lees kravene og saml dokumentation inden
besgget

-Tag det roligt, det er en O6snak om tingenebo

- Sgrg for, at gkonomiansvarlige/bogholder er varskoet, sa de vil
kunne komme i tilfeelde af tvivisspgrgsmal. De behgver faktisk ikke
veere der

-Vbr brlig. Sig endelig: o0det har ' | kke f et
vi hurtigere en Igsning. _

SBAY




Dokumentationen til besgg

J/

For at give auditor en fornemmelse af hvor stor en andel af en virksomheds omkostningsbase, der
bruges pa underleverandgrer*, skal du bade ved audit (og ved udfyldelse af selvevaluering) fremfinde
og oplyse tal fra jeres seneste reviderede arsregnskab. Du skal finde tal pa virksomhedens:

A Omseetning

A Omkostning til lsnninger

A Omkostning til underleverandgrer

A Samlede omkostninger (alle omkostninger der gar ud af virksomheden i forbindelse m
fratrukket finansielle poster som skat og renter)

Tallene bruges af auditor til at vurdere andelen omkostninger til
underleverandgrer i forhold til lanninger og omsaetning i virksomheden.

Tallene behandles fortroligt af auditor og SB&kretariatet.




Reaudit

AUnderaudit vurderer DNV om der skal
gennemfgres raudit og de aftaler nyt besgg
hos jer efter 3 uger, eller hurtigst muligt efter

ATil reaudit gennemgés KUN de emner, der
Ikke overholdt kravene til audit

AHuvis | heller ikke bestar audit anden gang
meddeler DNV jer, at de treekker certifikatet
tilbage og kontakterSBAsekretariatet.

., ./ ‘
* ’ ’-. ”.
Oy B

—




Kontrol af Servicenormen med DNV
efteraret 2024

Godkendt Reaudit

18 12

De o SBA@




Antal medlemmer /Medlemmer d.d.
primo 2024

Godt 30.000 medarbejdere og
20.000 fuldtidsansatte

Deo SBA@



| aes historien om Svanen her

Laes mere om hvordan andr i e

: : Laes historien om SG Erhverv her
| SBA arbejder med kravene

og hvordan de bruger
Servicenormen

S6-ERNVERY

Ny i branchen:
”Ordentlighed skal ikke
hznge pa ét menneske, det
skal ligge i organisationen”

ot en stor hjelp
henetveerk

Rengoering med gronne
ambitioner: ”Vi opfylder de
krav i dag, som kunderne vil
stille i morgen”

r for langt fremme i den beered

Vi har altid veaeret et ﬂ b on, o flere kunder stl
ordentligt firma — og nu kan om den ord :
vi skilte med det

de mindst omheder, der er certificeret i

Servicenormen.


https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/nyhedsarkiv/2024/maj/vi-har-altid-varet-et-ordentligt-firma--og-nu-kan-vi-skilte-med-det/
https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/nyhedsarkiv/2024/juni/rengoring-med-gronne-ambitioner-vi-opfylder-de-krav-i-dag-som-kunderne-vil-stille-i-morgen/
https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/nyhedsarkiv/2024/maj/ny-i-branchen-ordentlighed-skal-ikke-hange-pa-et-menneske-det-skal-ligge-i-organisationen/
https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/nyhedsarkiv/2024/maj/uvildig-auditor-skarpede-krav-skaber-respekt-om-servicenormen/
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Servicenormens vejledning

A Indeholder svar p&, hvordan du lever op til
kravene | Servicenormen

A Har veeret under grundig gennemarbejdning, sa
den nu er mere laesevenlig, guidende og
indeholder svar pa, hvordan man lever op til de
nye krav

A Der er32 krav i alt, inddelt i faglgende
kategorier:

@konomi, aflanning og tilladelser

Kvalitet

Milja

Arbejdsmiljg og kemisk arbejdsmilja

Personalepolitik og kompetenceudvikling

Underleverandgrer

nmoow>

Service
normen

Vejledning til opfyldelse af Servicenormen

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

Du og din virksomhed skal som medlem af SBA opfylde kravene i Servicenormen. Normen
er en faelles standard om at vaere en professionel og serigs virksomhed, der szetter stan-
darden for ordentlighed. Har | omréader, hvor | stadig mangler at vaere i mal, er der ogsé
hjeelp at hente.

Nedenfor kan du laese mere om, hvordan du bedst og lettest kan dokumentere, at din
virksomhed efterlever normens krav. Endvidere finder du ogséa i denne vejledning henvis-
ning til skabeloner, skemaer m.m. som understettende arbejdsdokumenter. Disse kan du

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

v Guide til udfyldelse af selvevaluering hos Servicenormen

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

Arsveerk og antal medarbejdere
Bade nar du far audit og nar du udfylder selvevaluering i Synergiappen, skal du angive an-
tal &rsvaerk og antal medarbejdere.

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



| finder vejledningen pa Serigsservice.dk eller i
veerkstgjskass@a S B Afermmeside

Og meget mere om, hvad servicenormen indebeaerer

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

Du og din virksomhed skal som medlem af SBA opfylde kravene i Servicenormen. Norme
er en felles standard om at vaere en professionel og serigs virksomhed, hvor ordentlighed
er i hojsadet. Har | omrader, hvor | stadig mangler at vaere i mal, er der ogsa hjzlp at

- hente.
Kvalitet Krav til

og kontrol underleverandorer ’ Nedenfor kan du lzese mere om, hvordan du bedst og lettest kan dokumentere, at din

virksomhed efterlever normens krav. Endvidere finder du ogsa i denne vejledning henvis-

ning til skabeloner, skemaer m.m. som understettende arbejdsdokumenter. Disse kan du

bruge i det daglige arbejde. Dokumenterne ligger tilgaengelige i SBA's vaerktajskasse.

A Hvis du ikke har adgang,
eller er i tvivli om, hvem |
din organisation der har,
sa skriv til



mailto:servicenormen@di.dk

A. @konomi, aflgnning®
og tilladelser

Dokumenterne viser, at din virksomhed har orden i
sagerne og de skal kunne fremvises ved kontrol.

1. Arbejdsskadeog erhvervsansvarsforsikring
2. Serviceattest



1. Arbejdsskade og erhvervsansvarsforsik

Du og din virksomheskal tegne en erhvervsansvarsforsikring samt e
lovpligtig arbejdsskadeforsikring for medarbejderne.

Forsikringerne sikrer medarbejderne, hvis der sker en ulykke i
forbindelse med arbejdets udfarelse. Den sikrer ogsa virksomhede
mod de gkonomiske falger af et eventuelt erstatningsansvar.

Fremfind policenumrene pa jeres erhvervsskadeforsikring og
arbejdsskadeforsikring.

Policenumre finder | pa jeres forsikringsselskabs hjiemmeside.




2. Serviceattest

Du og din virksomhegkal ved audit fremvise en gyldig, serviceattest,
omfattende alle oplysningspunktarg). Serviceattesten ma maksimalt
veere tre maneder gammel.

Du kan bestille en serviceattest hos Erhvervsstyrelsen ved at falge li

Introduktion Anmod om serviceattest | VilRet tager ca. 14 dage fra

modtagelse af ansggningen til udstedelse af attesten.

Du kan overveje at abonnere pa en arlig serviceattest, sa du modtag
den automatisk. Du bliver bedt om at fremvise en gyldig serviceattest
ved kontrolbesgget.

e

Man har 6 ugers varsling, nar man bliver indkaldt til audit

Hvis ikke man har en gyldig serviceattest pa tidspunktet for indkaldelse til audit, er der tid til at besti
den pa Erhvervsstyrelsens hjemmeside

Serviceattesten har faet nyt layout 1. november2023, med tilfgjelser af oplysninger om virksomheds
serviceattest er med eller uden anmeaerkninger, samt om virksomheden har modtaget straf for at

beskeeftige illegal arbejdskraft

lle

NS

\_ Safremt | har en serviceattest med en anmeerkning, skal | dokumentere jeres palidelighed over for A
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https://virk.dk/myndigheder/stat/ERST/selvbetjening/Anmod_om_serviceattest/

3. Anseettelsesbeviser (1/2)

Alle medarbejdere skal have modtaget ansaettelsesbevis efter overenskémsten
altsa senest syv dage efter arbejdet er pabegyndt. Virksomheden skal pa
forlangende fremvise dokumentation for ansaettelsesbeviser med angivelse af al
relevante forhold.

Et anseettelsesbevis behgver ikke at have en medarbejderunderskrift for at veere
gyldigt, da det er en ensidig informationsforpligtelse, men underskrift anvendes
som en modtagelseskvittering.

Et anseettelsesforhold er ligesom en aegtepagt. Man skal huske at tage stilling til
ting, som kan ga galt, mens samarbejdet er godit.

P& den made har man klare aftaler med sine medarbejdere, hvis
anseettelsesforholdet skulle ophgre. Her kan du finde skabeloner til anseettelsesd
for medarbejdere omfattet af servicebranchens overenskomster:

DI DOCS Anseettelsesaftaler til servicebranchens overenskoergter

(danskindustri.dk)

A Hvordan ser virksomhedens proce
ud og hvem indgar kontrakten mec
medarbejderen?

A Auditor laver stikpraver pa de
ansattes anseettelsesbeviser

AFind hjplp i DI

S
I

|4

pa den sikre side.
3:7.Y



https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/di-dokumenter-for-personale/personalejuras-dokumenter/skabeloner/ansattelse-og-rekruttering/ansattelsesaftaler-til-servicebranchens-overenskomster/
https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/di-dokumenter-for-personale/personalejuras-dokumenter/skabeloner/ansattelse-og-rekruttering/ansattelsesaftaler-til-servicebranchens-overenskomster/

3. Ansaettelsesbeviser (2/2) [ h

Den gode proces for ansaettelsesbeviser:

A Handteres af faste medarbejdere

A Er klar for den pagaeldende medarbejder,
der udsteder ansaettelsesbeviset

A Inkluderer opdaterede skabeloner,
eksempelvis skabeloner fra DI

A Disse bliver lgbende ajourfart og
kvalitetssikret.




4. Indskriv dokumentation for identitet | ansaettelsesbeviser

!
e I
Virksomhedeskal i anseettelsesbeviset hos Auditor kigger i et anseettelsesbevis for
medarbejdere ansat efter 1. januar 2024 medarbejderen.
kreeve, at medarbejderen skal kunne
dokumentere sin identitet pa forlangende. Brug gerne formuleringen fra vejledningen:
OMedar bejderen skal kynne
For eksempel pas, karekort, sundhedskort identitet pa forlangendeme d ¢é 6
(sygesikringsbevis) eller et kort forsynet med (det som passer jeres virksomhed bedst):
virksomhedens navn, medarbejderens billede Pas, karekort, sygesikringsbevis eller et kort
og/eller en entydig identifikation af forsynet med virksomhedens navn, medarbejdergns
medarbejderen ved for eksempel billede og/eller en entydig identifikation af
medarbejdernummer. medarbejderen ved for eksempel
medarbejdernummer.
Digitalt pas eller kgrekort er gyldigt.
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5. Dokumentation af medarbejderens identitet ifm. ansaettelse (1/

Virksomhedeskal kunne fremlaegge en
procedure for, at alle medarbejderes identitet e
kendt af virksomheden, sa virksomheden ved
anseettelsen har sikret sig, at medarbejderen
er den, de udgiver sig for at veere.

Sa undgar | at medvirke til sort arbejde, socialt
bedrageri og at overtraede udlaendingeloven.

En sadan procedure kan veere, at | lsded-ID
pa medarbejderen ved anseettelsen.

/

=
A Hav en procedure for at dette altid bliver

gjort
AEn 6procedured kan vbi

samme der gar det, er en nedskrevet politik
eller en mundtlig aftale i HR, eller i ledelsen

A Behgver ikke veere et dyrt indkgbsitstem,
eller lignende.

SBAY




5. Dokumentation af medarbejderens identitet ifm. ansaettelse (2/

A Hvis vedkommende ikke er i besiddelse af

dokumentation med billede, kan | spgrge om
e M M
dobbeltverificering. o J
A Dette kunne veere sundhedskort kombineret med (Q\ — (Q\ —

et digitalt login- eksempelvis til deres mailkonto
- der stemmer overens med navnet angivet pa
sundhedskortet.

A Alternativt bed om at se to kort der stemmer
overens, som for eksempel sundhedskort og
bankkort.




6. Indberetning af Askat

Virksomheden skal kunne dokumentere, at der er indberatidkdmst og Akat for de
medarbejdere, virksomheden har ansat. Dokumentation kan fremlaegges i form af udskrift fra E

Indkomstsystemet. Hvis du har internationale medarbejdere, adskiller indberetningen af skat sig
danske medarbejdere.

Det kan du finde hjlieybgenmed skatforindernatisnale rmeddrbejdérBl
(danskindustri.dk).
4 A
Eindkomstsystemet> Virk.dk

(https://virk.dk/myndigheder/stat/SKST/selvbetjening/eind

komst)



https://virk.dk/myndigheder/stat/SKST/selvbetjening/eIndkomst/
https://virk.dk/myndigheder/stat/SKST/selvbetjening/eIndkomst/
https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/personale/udenlandsk-arbejdskraft/i-dybden-med-skat-for-udenlandske-medarbejdere/
https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/personale/udenlandsk-arbejdskraft/i-dybden-med-skat-for-udenlandske-medarbejdere/

/. Aflganning efter overenskor” A

A Kreeves i forvejen som del af medlemskabe

t

For at veere medlem af SBA er det et krav, af SBA
at man efterlever relevante overenskomste
Ethvert medlerskal derfor overholde og

aflanne efter de af foreningen indgaede A Stikprave pad 3 medarbejderes Ignsedler.
brancheoverenskomster. y

A Fremfind listen over alle medarbejdere

Du finder alle SBAverenskomsterne her:
SBA overenskomsteEBA) DI

Overenskomster

(danskindustri.dk).

Hvi s du er i tvi vi] ,
personalejurister inden for serviceomradet
Henvend jer til radgivningskontakten her:

Kontakt DI for radgivning DI
(danskindustri.dk).



https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/personalejura-og-radgivning/overenskomster/
https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/personalejura-og-radgivning/overenskomster/
https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/personale/kontakt-di-for-radgivning-om-personaleforhold/
https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/personale/kontakt-di-for-radgivning-om-personaleforhold/

8. Arbejdstilladelser (1/3)

Virksomheden skal sikre sig, at alle medarbejde
har ret til at arbejde | Danmark. Eksempelvis ske
de kunne dokumentere, at de er statsborgere |
Danmark, Norden eller EU/E@S.

Hvis de ikke kan dokumentere dette, skal du bed
om at se medarbejderens pas. Personer, der ikke
kommer fra ovenstaende gruppe lande, skal hav

gyldige arbejdstilladelser.

Virksomheden skal, hvis man har arbejdskraft, d
kraever arbejdstilladelser, kunne fremvise en

procedure for kontrol og kvalitetssikring af gyldig

arbejdstilladelser og deres udlgbsdato.

Processen kan veere automatiseret eller manuel.

-

A Spgrg om at se pas, karekort eller
andet legitimation

A Hav en procedure (klare aftaler) for
altid at gare dette

A Geelder kun, hvis man har
medarbejdere der kraever
arbejdstilladelsed men hvordan er |
sikre pa dette?

A Kan | se forskel pa en polak og en
belaruser?




8. Arbejdstilladelser (2/3)

Oversigt over typer af opholdskort

/ \ Opholds- |Varighed af Rettigheder i forhold til arbejde
o . o kort opholdstilla-
Det er en god ide at opbevare en farvekopi af pas og opholdskort (bade (ype) | delse
forside og bagside) for alle ikkEU/E@Sborgere et sikkert sted i din
virksomhed.

. . . Kort F Tidsbegraenset
EU/E@Shorgere, der planleegger at opholde sig i Danmark i mere end tre E——

| =4

maneder, skal normalt registrere sig hos det danske folkeregister
(Folkeregistret). Det anbefales, at virksomheden paminder medarbejdere RN T RS

om deres registreringspligt, som du kan lsese mere oriingi <t huis retiLbijob

Tidsbegrznset | Ret til at arbejde ubegraenset
Ret til at arbejde ubegraenset

Der er forskel pa opholdskort, og det har indflydelse pa, hvilke internationale
medarbejdere du ma ansaette og under hvilke anseettelsesforhold. Eksempe
ma udenlandske studerende kun arbejde begreenset ved siden af studiet.

Det anbefales at brug& | Rl @< e 60S-dan undg-r d
udenl andsk ar bsapndudiider beDu finded ovevsigtengvelo |,
opholdskort pa side Q1 i pjecen.



https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.borger.dk%2FHandlingsside%3FselfserviceId%3Db1f7344c-bbe7-41d8-b2b4-e4905507fca7&data=05%7C01%7CKFR%40DI.DK%7Ca1cd7b737f1b491febaf08dbc0d5ef07%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638315797309201378%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=gKSTeeYqWkyD9RHZISW4c%2BHwzJOYcqRQLDIslzfAKT8%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.borger.dk%2FHandlingsside%3FselfserviceId%3Db1f7344c-bbe7-41d8-b2b4-e4905507fca7&data=05%7C01%7CKFR%40DI.DK%7Ca1cd7b737f1b491febaf08dbc0d5ef07%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638315797309201378%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=gKSTeeYqWkyD9RHZISW4c%2BHwzJOYcqRQLDIslzfAKT8%3D&reserved=0
https://www.nyidanmark.dk/da/Arbejdsgivere-og-uddannelsessteder/Arbejdsgivere/ulovligt-arbejde

8. Arbejdstilladelser (3/3)

De bedste virksomheder:

1. Har en klar skriftlig fremgangsmade for handtering og fysisk kontrol af arbejdstagerens billediden
og kontrol af arbejdsog opholdstilladelser opbevarer farvekopi af pas og
opholdstilladelse/opholdskort for alle ikkgJ/E@Soorgere

. Har en automatisk notifikation/kalenderpamindelse i forhold til udlgb af arbejdstilladelser

. Har en procedure for handtering af tilfaelde hvor opheluty arbejdstilladelse udlgber og/eller
forleenges

. Har en procedure for at erhverve fuldmagt i seerlige sager hos SIRI (Styrelsen for International
Rekruttering og Integration).




9. Sikkerhedsgodkendelser

-

Nogle gange kraever kunder, at dine medarbejdere er Hvordan ser proceduren ud?
sikkerhedsgodkendte, hvis de skal kunne arbejde hos dem
RN BT oIS o [ C RIS R IR G e [l [ S =M 1. Nar kunder kraever godkendelser, kan der
med kort varsel. veere sat faste opfalgninger pa, at
godkendelserne ikke er udlgbet

Derforskal I, nar kunden kraever gyldige

sikkerhedsgodkendelser, kunne fremvise en procedure for . Faste aftaler i kalenderen, og en fast
kvalitetssikring af medarbejdernes sikkerhedsgodkendelser o¢ medarbejder tilknyttet opgaven
deres udlgbsdato. Processen kan veere automatiseret eller

manuel. . Kravet er afhaengigt af om | har kunder der
kreever sikkernedsgodkendelser.

f




B. Kvalitet

For at sikre og fastholde tilfredse og loyale kunder er 10.  Retningslinjer for kvalitet

det vigtigt, at du og din virksomhed har en procedure;

der kan male, vurdere og falge op pa kvaliteten i jeres | 11. Kontrolprocedure

ydelser. B

Det er et krav | Servicenormen, at der er udarbejdet
retningslinjer for kvalitetssikring, og at du og din
virksomhed har en procedure for kvalitetskontrollen.

S




10. Retningslinjer for kvalitet

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

f opstille kvalitetsmal inden for retningslinje¥ter revideres Ilgbende
! have et kvalitetsledelsessystem, som indeholder kvalitetsmal, der revideres i takt med, at malene
1 retningslinjerne altid er tilgeengelige for medarbejderne, enten elektronisk, fysisk eller begge dele

1 Retningslinjerne skal veere skriftligt formuleret
1 Til audit skal de skriftlige retningslinjer fremvises.




11. Kontrolprocedure

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

For kantineog cateringvirksomheder er det et lovkrav, at der foretages egenkontrol af produkter og
ydelser. IS B A@rktgskassiinder | skabelon til jeres arbejde med kvalitet og kontrol.

1 Auditor vil spgrge til denne procedure til audit.

1 Arbejder din virksomhed indenfor kantine/catering spgrger auditor ind til jerés

egenkontrol af produkter og ydelser.



https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/

o\

s B A\@

Kvalitet - Arbejdsbeskrivelse

Opgaverne i virksomheden beskrives, og det dokumenteres, hvornar de er udfgrt, og hvordan der er

fert kontrol med udfgrelsen.




Kvalitet - Handtering af klager

Nar der modtages klager fra en kunde eller andre, skal det registreres. Registreringen skal vise, hvor-
dan klagen er blevet handteret, samt hvordan tilsvarende klager kan undgas fremover. Denne skabe-
lon kan anvendes til registrering af en klage.







C. Miljg

~ ™
Det kan betale sig at arbejde med miljget i det 12. Anvendelse af gkologog/eller
daglige arbejde. Det forbedrer virksomhedens
omdgmme, tiltreekker og fastholder kunder, og miljgmaerkede midler
medarbejdere samt kan reducere 13. Holdning til miljg
produktionsomkostninger.
Det er centralt | Servicenormen, at medlemmern 15. Bortskaffelse af kemirester
af SBA optreeder miljgmaessigt ansvarligt og i Y

stagrst muligt omfang anvender miljgmaerkede
midler, produkter og fadevarer.

SBAY




12. Anvendelse af miljgmaerkede mi

Det er et krav uanset virksomhedens stgrrelse, & Find kvitteringer for indkgb af

prioriterer anerkendte miljgmaerkede produkter T EMESE0E Mi/er:

ved indkgb. Disse anvendes, hvor det er muligt | Eksempler er EBlomsten og Svanemaerket
forhold til de opgaver, der skal
udfares. ,

De miljgmaerkede produkter er dog ikke altid
effektive nok i forhold til de opgaver, der skal
udfgres. Nogle gange er man derfor ngdt til at
veelge skrappere renggringsprodukter for at opna
den gnskede kvalitet af renggaring.




13. Holdning til miljg

#=" RENGORINGSSERVICE

Virksomhedeskal demonstrere sin holdning til Eg DANMARK

miljg ved at have en miljgpolitik og/eller et
miljsledelsessystem. Man kan ogsa forbedre
miljget i produktudvikling, gennem kgb af

ESG - vejen til baeredygtighed

miljgmeerkede produkter og kommunikation med
Interessenter.

Hos Renggringsservice Danmark A/S har vi omtanke for miljget og arbejder pa at
minimere miljgpavirkningen.

Allerede i juli 2016 opnaede Renggringsservice Danmark A/S miljgcertificeringen
Svanemazerket, som er det officielle nordiske miljgmaerke. Mzerket har til mal at
mindske forbrugets samlede miljobelastning - til gavn for mennesker, milje og
jordens ressourcer. Derfor stilles der skrappe miljokrav i alle relevante faser af
produktets livscyklus.

Virksomhedens holdning til nskal foreligge
skriftligt. Den kan ogsa fremga af virksomhedens
hjemmeside.

I veerktgjskasse finder |
inspiration til jeres arbejde med
miljgpolitik og -handleplan :



https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/

SBA®

Inspiration til udformning af miljghandleplan

| veerktpjskassen finder | en basis-skabelon til en miljgpolitik. Men skal | skal i gang med jeres
miljghandleplan eller gerne vil videreudvikle den | allerede har, sa har vi lavet en reekke spergs-
mal som | kan stiller jer selv som inspiration.

1. Mal og Indikatorer

- Hvilke specifikke miljgmal ensker vi at opna?

- Hvordan kan vi kvantificere og male vores fremskridt mod disse mal?

- Hvilke indikatorer skal vi anvende for at overvage vores praestationer kontinuerligt?

2. Ansvarsomrader og Ressourcer

- Hvem skal veere ansvarlig for gennemferelsen af vores miljgmal og tiltag?

- Har vi de ngdvendige ressourcer (budget, tid, personale) til at realisere vores handleplan?

- Hvordan sikrer vi, at alle medarbejdere har den ngdvendige viden og kompetencer for at kunne
bidrage til vores miljgindsatser?

3. Effektive Tiltag

- Hvilke konkrete aktiviteter og tiltag vil kunne hjeelpe os med at na vores mal?

- Hvordan kan vi optimere vores energiforbrug og reducere ressourceforbrug gennem specifikke
handlinger?

- Hvilke teknologier eller metoder kan vi implementere for at forbedre affaldshandtering, reducere
kemikaliebrug og minimere CO2-udledning?

4. Kommunikation og Dokumentation

- Hvordan vil vi formidle vores handleplan og miljgindsatser til alle medarbejdere?

- Hvilke dokumentationsmetoder skal vi bruge for at sikre fuld transparens og opfelgning pa vores
fremskridt?

- Hvordan vil vi rapportere og kommunikere om vores miljgarbejde til eksterne interessenter, her-
under kunder og leverandgrer?




SBA®

Inspiration til udformning af miljgpolitik

Kravene ift. miljg i Servicenormen er:

- Virksomheden skal anvende anerkendte, miljgmaerkede midler, hvor det er muligt i forhold til
de opgaver, der skal udferes
Virksomheden skal have en holdning til milje, der er nedfeeldet pa skrift
Virksomheden skal felge relevant miljglovgivning om eksempelvis bortskaffelse af kemi-
rester

| veerktgjskassen finder | en basis-skabelon til en miljgpolitik. Men skal | skal i gang med jeres
miljgpolitik eller gerne vil videreudvikle den | allerede har, har vi lavet en reekke spergsmal som |
kan bruge som inspiration.

1. Introduktion

- Hvordan kan vi bedst formulere vores miljgpolitik, sa den er i overensstemmelse med Servicen-
ormen godkendelsesordning og dansk lovgivning. Men vil du mere end det kan du overveje at
kigge i FN's Verdensmal og EU’s Taksonomi? Har du deltaget i ESG-klar Servicevirksomhed har
du et stort inspirationsmateriale i dobbeltvaesentlighedsanalysen.

Yderligere spargsmal kunne veere:
- Hvordan integrerer vi vores forpligtelse til beeredygtighed og miljeansvar i virksomhedens vision
0g mission?

2. Baeredygtighed

- Pa hvilke omrader har vores virksomhed sterst miljgpavirkning, og hvordan kan vi reducere
denne?

- Hvordan kan vi integrere cirkuleer gkonomi i vores forretningsmodeller og serviceydelser?

- Hvordan kommunikerer vi vores beeredygtighedsmal og strategier til medarbejdere, kunder og
leverandegrer?




SBA?

Miljgpolitik
Formal:

e At fastholde og udvikle pobitionen i branchen og levere baeredygtige serviceydelser samtidig med
miljgmaessige krav.

e At anvende pkologimaerkede produkter/midler.
Kravene i Servicenormen siger:

v" Virksomheden skal anvende anerkendte, miljpmaerkede midler, hvor det er muligt i forhold til de
opgaver, der skal udfgres

v" Virksomheden skal have en holdning til miljg, der er nedfzeldet p& skrift

v" Virksomheden skal fglge den relevant miljglovgivning om eksempelvis bortskaffelse af kemi-
rester

e Miljg og arbejdsmiljg tilgodeses gennem indkgh, levering af serviceydelser og adfaerd.

Aktiviteter/handlinger: Ansvarlig: Deadline:

Arbejde for at tilbyde kunder miljgmaessige ser-
viceydelser.

Uddanne og motivere medarbejdere til at efter-
leve krav.

Pacitivt arbeide faor minimerine af milionAvirl-



Virksomheden skal overholde relevant lovgivning

med betydning for miljget. Det ligger i sagens
natur, at al lovgivning skal overholdes.

1 Skeerpede miljgzonekrav for dieseldrevne karetgjer

1 Regler for affaldssortering




15. Bortskaffelse af kemirester

Virksomheden skal, uanset virksomhedens starr
falge den geeldende lovgivning om bortskaffelse

af kemirester, kemiemballage og andet farligt
affald.

Som hovedregel skal alle produkter med et eller
flere faremaerker handteres som farligt affald, og
de kan oftest afleveres pa den naermeste
genbrugsplads. Anvisningerne og reglerne kan
findes pa den enkelte kommunes hjiemmeside.

Husk altid at fa en lovpligtig erhvervskvittering,
nar din virksomhed afleverer farligt affald pa
genbrugsstationen. Hvis du ikke far den
automatisk, skal du bede om at fa den.

Alle kommuner er forpligtede til at udskrive
erhvervskvitteringen. Den skal kunne fremvises
myndighederne, f.eks. nar der kommer miljgatilsy
pa virksomheden. Du kan ogsa blive spurgt om
fremvisning af kvitteringer i forbindelsen med
audit.




D. Arbejdsmilj@

Det er et krav i arbejdsmiljgloven og |
Servicenormen, at arbejdsmiljget er organiseret
lovligt, og at den obligatoriske
arbejdsmiljguddannelse er tilbudt og gennemfart
efter arbejdsmiljglovens bestemmelser.

Hvis Arbejdstilsynet kommer pa tilsynsbesgag,
kontrollerer de som regel ogsa arbejdet i jeres
arbejdsmiljgorganisation.

16. Arbejdsmiljgorganisationen
17. Deltagelse i lovpligtig
arbejdsmiljguddannelse

18. Dokumentation for APV




16. Arbejdsmiljgorganisationen (1/2)

Feerre end ti medarbejdere

Du og din virksomhed har ikke pligt til at organisere
arbejdsmiljgarbejdet formelt. Samarbejdet om sikkerh
og sundhed skal finde sted ved lgbende dialog melle
arbejdsgiver eller dennes repraesentant samt
medarbejderne.

/

10-34 medarbejdere

Hvis | er ti eller flere medarbejdere, skal

samarbejdet om sikkerhed og sundhed forega i

arbejdsmiljgorganisationen.

Arbejdsmiljgorganisationen etableres ved, at de
veelges minimum en arbejdsmiljgrepraesentant

udpeges en arbejdsleder for hele virksomheder

1

0g
.

/
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16. Arbejdsmiljgorganisationen (2/2)

Hvis | er 35 eller flere medarbejderskal arbejdsmiljgarbejdet forega pa et operationelt og strategisk niveau.
Det daglige operationelle arbejdsmiljgarbejde foregar i én eller flere arbejdsmiljggrupsiaal have valgt en

arbejdsmiljgrepraesentant og en udpeget arbejdsleder. Det strategiske og koordinerende arbejde foregar i €
flere arbejdsmiljgudvalg.

For at sikre det bedste arbejdsmiljg kan | med fordel implementere, at:
1 arbejdsmiljgrepreesentanterne inddrages i daglige arbejde.
1 arbejdsmiljgrepreesentanterne inddrages i planlaegningen og den aktive udfgrelse af

arbejdsmiljget.
1 arbejdsmiljgpolitikken er en vigtig del af virksomhedens strategier og er en del af
ledelsens opfalgning med driften.

Arbejdsmiljgarbejdet skal kunne dokumenteres, med f.eks. mgdeindkaldelser, eller
referater fra mgder i AMO.

SBAY




17. Deltagelse I lovpligtig arbejdsmiljguddannelse

Med ti eller flere medarbejdereskal du og din virksomhed sgrge for, at arbejdsmiljgrepraesentanter og
arbejdsledere har gennemfgrt den obligatoriske arbejdsmiljguddannelse svarende til tre dages varighed.
Del tagel se skal kunne dokumenteres gennem et del

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

Det er frivilligt for medlemmer af
arbejdsmiljgorganisationen, om de gnsker at modtage
den supplerende halvanden dags uddannelse arligt,
og der er ikke krav til underviserne.

| kan eksempelvis dokumentere, at | har tilbudt
supplerende uddannelse med mgdereferater fra AMO

mader.

SBAY




18. Dokumentation for APV

Ifalge arbejdsmiljgloveskal alle virksomheder med | kan finde dokumenter til at hjeelpe jer pa Branchefaell
minimum en medarbejder gennemfgre en for arbejdsmiljg for service og turistBVPortalenEller b
arbejdspladsvurdering (APV) og udarbejde en skriftlic JaUelEl eSSl [ETanlnleisilo [ ol @e [VI{e[SISMuIgi{o]g gy eNile] g RoTo N (=
APVhandlingsplan. Dette geelder ogsa ved om APVOen generelt.
tidsbegraensede anseettelser egparbejde

Arbejdsgiveren har ansvar for, at virksomheden lever op til
kravene til en APV. Virksomheden skal kunne fremvise
dokumentation for gennemfart APV.

Ti | audi t : Fremvisning af hvordan APVO&er er til ghbn

og Arbejdstilsynet. SB A@



http://www.apvportalen.dk/
https://at.dk/arbejdsmiljoearbejdet/arbejdsmiljoearbejde-i-virksomheder/apv-arbejdspladsvurdering/

Virksomhedeskal, nar medarbejderne kan blive udsat
for farlige stoffer og materialer, sgrge for at udarbejde
en kemisk risikovurdering, som del af den almindelige

APV. Risikovurderingen skal omfatte en fortegnelse o
alle farlige stoffer og materialer i virksomheden og
henvisning til de relevante, opdaterede
sikkerhedsdatablade

| den kemiske risikovurderiskpl virksomheden:

9 wvurdere, om der kan anvendes mindre farlige produkter.

91 instruere medarbejderne i, hvordan de skal arbejde med produkterne og de
foranstaltninger, de skal anvende.

91 fare tilsyn med, at medarbejderne faglger retningslinjerne og arbejder sikkert.

SBAY
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Skabelon til Kemisk risikovurdering (kemisk APV)

- med eksempel
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E. Personalepolitik og kompetenceudvikling

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

4 I
20. Skriftligpersonalehandbog og/eller

personalepolitik

21. Politik for legitimation af medarbejdere og
eventueluniformering

22. Mangfoldighedsolitik

23. Fraveerspolitik

24. Skriftlige retningslinjer for efteruddannelse
25. Dokumentation for introduktion af nye

medarbejdere

SBA®




20. Skriftlig

Virksomhedehgr have udarbejdet en skriftlig

personalehandbog og/eller personalepolitik, der
indeholder centrale retningslinjer for
medarbejdere og ledelsen.

| DI DOCS finder du hjeelp til at skraeddersy en

personalepolitik, tilpasset din virksomheds beho
DI DOCS Skabelonddl (danskindustri.dk)

personalepolitik

DI Docs Skabeloner

Brug skabelonerne i DI Docs til at skreeddersy aftaler og
kontrakter, som opfylder alle krav i lovgivning og
overenskomster og tilpas dem til virksomhedens behov.

Persondata, personalepolitik og
kontrolforanstaltninger

Skabeloner til samtykkeerklzeringer, personalepolitikker, seniorordning, varsling af

kontrolforanstaltninger og erkleering om brug af tjenestebil for byggeri



https://www.danskindustri.dk/vi-radgiver-dig/di-legal-tech/di-docs/di-docs-skabeloner/

21. Politik for legitimation af medarbejdere eg uniformering

Medarbejdereskal kunne fremvise dokumentatio
for identifikation over for deres kunder, for
eksempel:
pas
karekort
sundhedskort (sygesikringsbevis)
et kort forsynet med virksomhedens navn,
medarbejderens billede og/eller en entydig
identifikation af medarbejderen ved for
eksempel medarbejdernummer.

Digitalt pas eller karekort er gyldigt.

Reglerne for uniformering og/eller legitimatiogar veere

udarbejdet i en skriftlig politik eller skriftlige retningslinjer.

Det afhaenger af de konkrete forhold i din virksomhed,
hvordan politikken eller retningslinjerne udformes.

For eksempel kraever nogle kunder, at medarbejderne
baerer uniform i forbindelse med arbejdets udfarelse,
mens andre kraever, at man ikke baerer uniform. Liges
kraever nogle synlig legitimation, mens andre blot krae
at en person kan legitimere sig pa forlangende.

.,

SBAY




22. Mangfoldigheds

| Servicenormen er det vigtigt, at du og din
virksomhed skaber plads til at have en mangfolc
og rummelig arbejdsplads med ligeveerdige

betingelser for alle uanset kan, alder, fag,
handicap, religion, politisk anskuelse, seksuel
orientering, social og etnisk oprindelse.

Dettebar fremga skriftligt i personalepolitikken
og/eller i personalehandbogen.




23. Fraveerspolitik

Virksomhedehgr have skriftlige retningslinjer for

medarbejderne i forbindelse med
sygdom/fraveer.

Dettebgar fremga skriftligt i personalepolitikken
og/eller i personalehandbogen.




24. Skriftlige retningslinjer for efteruddannelse

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

Du og din virksomhdxbr have skriftlige
retningslinjer for medarbejdernes
kompetenceudvikling, f.eks. danskundervisning,

FVU, AMtkurser, treening, sidemandsoplaering,
voksenlaerlingeuddannelse, gvrige kurser mv.
Retningslinjerrsar kunne dokumenteres.

| veerktgjskassdmder du et dokument med
inspiration til, hvordan | kan arbejde malrettet med
jeres medarbejderes kompetenceudvikling.



https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/

Uddannelse og kompetenceudvikling

Skemaet nedenfor kan anvendes til at oplyse medarbejdernes roller, ansvar og uddannelser og andet, som beskriver den enkelte medarbejders kompeten-
cer. Ved uddannelser sattes maned og ar for, hvornar den er gennemfgrt/bestdet. Ved kompetencer sattes der et kryds. Ved planlagte uddannelser oply-
ses uddannelsesnhavnet samt den planlagte dato for gennemfgrelse. Nedenstdende er blot eksempler.

Renggring efter INSTA 800
Hovedrenggring

Erfaren (+2 ars erhvervs-
renggring)

Behov for dansk for
For-forlgb til AOF Start
Renggringsudstyr og me-
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25. Dokumentation for introduktion af nye medarbejd

Virksomhedehgr kunne fremvise dokumentation
for introduktion af nye medarbejdere.

Introduktion af nye medarbejdere er vigtig, da det
giver nye medarbejdere indsigt i virksomheden, og
de leerer at udfgre arbejdsopgaverne korrekt. Det
sikrer dermed kvaliteten og kundetilfredsheden.

Introduktionen bgr kunne dokumenteres skriftligt.

| S B Av@rkigiskasstinder | dokumentet

0Skabelon for retning:
og kompetenceudvi kl i n

Tiljeres arbejde med uddannelse og



https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/
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Events og kurser | SBA resten
af 2025

September:
Kurser i1 Serviceoverenskomsten

September:
Kurser i Kantineoverenskomsten

Oktober og november:
Al-klar Servicevirksomhed

November:
SBA Julemedlemsmgde 2025



https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Fkurser-i-serviceoverenskomsten-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058675690%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=AJyq7uO0JpHo7jTSSV7GMy0GdWe%2F39sI2P%2BMtPdnW%2Bo%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Farrangementer%2Fkursus-i-kantineoverenskomsten-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058708188%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=RAvl%2F7vTI8u9neI2lB%2FwSs9a34NdsXT1n4O%2FViqioaU%3D&reserved=0
https://www.danskindustri.dk/brancher/di-service/arrangementer-og-netvaerk/arrangementer/sba/ai-klar-servicevirksomhed/
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Farrangementer%2Fsba-julemedlemsmode-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058742532%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=BzRZ%2B323ph128HntRv3eVBABm%2B4FxG%2FUHXVELyQRm24%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Farrangementer%2Fsba-julemedlemsmode-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058742532%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=BzRZ%2B323ph128HntRv3eVBABm%2B4FxG%2FUHXVELyQRm24%3D&reserved=0

F. Underleverandgrei

Servicenormen kraever dokumentation for

underleverandgrer og deres overholdelse af kravene i _
Servicenormen for at sikre gennemsigtighed. 26.Angivelse af brug af underleverandgrer

o 27.Angivelse af antallet af underleverandgarer
Underleverandgrer forstas som en leverandgr man betal

for at levere en ydelse, man selv kunne have leveret * og

fakturerer betaling for. N
29.Politik for brug af underleverandgarer

Vikarbureauer defineres her ogsa som underleverandgare
Hvis du svarer ja til, at virksomheden anvender

underleverandgarer, vises spgrgsmaB24 underleverandarer
selvevalueringen.

30.Fremvisning af kontrakter med

31.Skriftlige kontrakter ved brug af

underleverandgreandfra S B Adinsngslinjer

SBAY

32.Undga illegal arbejdskraft

hos underleverandgrer




26. Angivelse af brug af underleverandgrer

: : : : Hvi s | Il ngen under |l ever
| selvevalueringen skal du altid angive, om din .
_ | feltet.
virksomhed ggar brug af underleverandgrer, som
daekket af ovenstaende overenskomster. Du g@
det ved at indtaste jeres omkostning til
underleverandgrer i selvevalueringens stamdata v —
v —
v —
v —




27. Angivelse af antallet af underleverandgrer

| selvevalueringen skal du altid angive antallet a
din virksomheds underleverandgrer, der leverer
ydelser, som er deekket af ovenstaende

overenskomster. Det gor du ogsa i-selv

evalueringens stamdata. 4




28. Angivelse af andel af underleverandgrer

Du skal angive, hvor stor en del af jeres

omkostningsbase eller omsaetning, der bestar af

arbejde udfart af underleverandgrer, som er
daekket af ovenstaende overenskomster*.

Du skal have tal parat pa virksomhedens:

Omsaetning
Omkostning til lanninger
Omkostning til underleverandgrer

Samlede omkostninger

\

* Geelder alle underleverandgrer der leverer
ydelser, som er deekket af en DI/SBA overenskomst
(serviceoverenskomsten, kantineoverenskomsten,
ejendomsfunktionaeroverenskomsten,
skadeserviceoverenskomsten,
gartneroverenskomsten,
tilsynsfunktionaeroverenskomsten og/eller
vinduespoleroverenskomsten).

SBAY




29. Politik for brug af underleverandgrer

gikm

\/ —
Hvis du og din virksomhed anvender v —_—
underleverandgrer i forbindelse med levering af j —
ydelser,skalder udarbejdes en politik for brugen af
underleverandgrer daekket af ovenstaende
overenskomster. -
Politikkenskalvaere skriftlig og skal som minimum | finder | fglgende

indeholde punkterne fr4 . !k@\wdiste for brug af
underleverandgrer.

understgttende dokument:

U Skabelon til underleverandarpolitik

SBAY



https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/

SBAY

Servicebranchens
Lﬁrbeidsgi\rerforening

Skabelon til politik for brug af underleverandorer

[Navn pa SBA virksomhed] er medlem af Servicebranchens Arbejdsgiverforening, SBA og
lever op til kravene i certificeringsordningen Servicenormen.

En del af kravene retter sig mod brug af underleveranderer, der leverer ydelser dakket af
serviceoverenskomsten, kantineoverenskomsten, ejendomsfunktioneroverenskomsten,
skadeserviceoverenskomsten, gartneroverenskomsten, tilsynsfunktionaroverenskomsten
og/eller vinduespoleroverenskomsten. Vikarbureauer er ogsa at regne for
underleveranderer.

Som underleverander til et medlem af SBA er underleveranderen underlagt folgende krav:

Krav om at acceptere kontrolbesog

Underleveranderen accepterer ved underskrivelse af neerverende kontrakt at modtage
anmeldte sédvel som uanmeldte kontrolbespg, hvor kravene i neerveerende kontrakt
kontrolleres af et uvildigt kontrolorgan.

Krav om aflenning svarende til den relevante SBA overenskomst
Underleveranderen skal aflonne de medarbejdere, der arbejder med kontraktens genstand,
sa det ikke forringer branchens overenskomstmsaessige lon- og ansettelsesvilkar.

Krav om registrering hos SKAT
Underleveranderen skal veere registreret hos SKAT efter moms- og kildeskatteloven. Der
skal fremlaegges registreringsbeviser for dette forud for indgéelse af nerveerende kontrakt.

Krav om fremvisning af gyldig serviceattest

Underleveranderen skal, forud for indgaelse af nervarende kontrakt, fremlaegge en gyldig
serviceattest fra Erhvervsstyrelsen (eller lignende hvis udenlandsk underleverander), der
er maksimalt seks maneder gammel.




30. Fremvisning af kontrakter med underleveranc

Virksomhederskalkunne fremvise de geeldende
kontrakter med virksomhedens underleverandgrer.

Vi anbefaler, at du opbevarer alle kontrakter med
underleverandgrer i en samlet fysisk eller elektronisk
mappe, som auditor nemt kan tilga ved besgg.




31. Skriftlige kontrakter ved brug af
underleverandgrandfra S B Adingngslinjer

Din virksomhedkaluanset stgrrelse anvende skriftlige
kontrakter, der fglgef . !re@ndngslinjer i forbindelse
med virksomhedens brug af underleverandgrer. Det €
ikke tilstraekkeligt at henvise til kravene.

Alle kravskalenten indskrives ordret eller vedhaeftes /
som bilag til din virksomheds kontrakter med | finder | falgende

unde_rleverandﬂrer. En kontrakt kan ogsa veere en understattende dokument:
funktionskontrakt eller en rammeaftale.

U Krav til underleverandgrer der indskrives

kontrakter
SBA?



https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/

SBA?

Servicebranchens
Arbejdsgiverforening

Krav til virksomheder der er underleveran-
dorer til et medlem af Servicebranchens
Arbejdsgiverforening (SBA)

Alle virksomheder, der er medlem af SBA, skal leve op til en rakke krav i
certificeringsordningen Servicenormen. En del af kravene retter sig mod brug af
underleveranderer, der leverer ydelser dekket af serviceoverenskomsten,
kantineoverenskomsten, ejendomsfunktionaroverenskomsten,
skadeserviceoverenskomsten, gartneroverenskomsten, tilsynsfunktionsroverenskomsten
og/eller vinduespoleroverenskomsten. Vikarbureauer er ogsa at regne for
underleverandgrer. Som underleverander til et medlem af SBA er underleverandgren
underlagt felgende krav:

Krav om at acceptere kontrolbesoeg

Underleveranderen accepterer ved underskrivelse af neerveaerende kontrakt at modtage
anmeldte savel som uanmeldte kontrolbesag, hvor kravene i naervarende kontrakt
kontrolleres af et uvildigt kontrolorgan.

Krav om aflenning svarende til den relevante SBA overenskomst
Underleverandgren skal aflenne de medarbejdere, der arbejder med kontraktens genstand,
sé det ikke forringer branchens overenskomstmaessige lon- og ansattelsesvilkar.

Krav om registrering hos SKAT
Underleveranderen skal veere registreret hos SKAT efter moms- og kildeskatteloven. Der
skal fremleegges registreringsbeviser for dette forud for indgéelse af naerveerende kontrakt.

Krav om fremvisning af gyldig serviceattest

Underleveranderen skal forud for indgaelse af nervaerende kontrakt fremlegge en gyldig
serviceattest fra Erhvervsstyrelsen (eller lignende hvis udenlandsk underleverander), der
er maksimalt seks madneder gammel.

Safremt en underleverander har en serviceattest med en anmaerkning, skal
underleveranderen dokumentere sin palidelighed over for [navn pd SBA virksomhed].




32. Undga illegal arbejdskraft
hos underleverandgrer

Duskali dine krav til dine underleverandgrer sikre dig
at alle aktuelle underleverandgrer ikke anvender illeg:
arbejdskratft.

Du og din virksomheskalacceptere, at der kan

forekomme uvildig kontrol, hvor din virksomhed skal /-
kunne fremvise dokumentation for, at alle | finder | falgende
underleverandgrer har underskrevet en accepf af !
krav fra til underleverandgarer.

understgttende dokument:

U Krav til underleverandgrer der indskrives

kontrakter
SBA?



https://www.danskindustri.dk/medlemsforeninger/sba/dokumenter/varktojskasse-servicenormen/

Krav til underleverandgre

Service
normen

Sadan lever du op til de krav, du skal stille, nar du
bruger underleverandorer

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

Kravene er geeldende ved indgaelse af alle nye kontrakter efter 1. januar 2024. Kontrakter
som er indgaet fer 1. januar 2024 justeres eller opsiges i overensstemmelse med kontrak-
tens opsigelsesbetingelser og indgas pa vilkarene i denne tjekliste, sadan at alle underle-
verandgrkontrakter senest 1. januar 2025 forpligter underleveranderer p4 de nye krav.

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

Men det er ikke nok at stille krav - det er vigtigt, at der Isbende felges op pa de krav, der
stilles til virksomhedens underleveranderer. Felgende krav skal fremga af de kontrakter,
du indgér med dine underleverandarer. | SBA’s veerkiwjskasse finder | foalgende understot-
tende dokumenter:

¥ Politik for brug af underleverandarer
¥" Krav til underleverandegrer der indskrives i kontrakter




Krav til underleverandgrer

-

Stil krav om registrering

Stil krav om serviceattest

Stil krav om at underleverandgren kun anvender egne
medarbejdere
Stil krav om, at underleverandgren ikke overdrager

opgaverne til andre

Stil krav om ophold®g arbejdstilladelser
Krav om uvildig kontrol hos SB®dlemmet
Stil krav om, at der kun betales mod faktura

Stil krav om dokumentation for indberetning ahékomsit

SBAY




SBA?

Servicebranchens
Arbejdsgiverforening

Krav til virksomheder der er underleveran-
dorer til et medlem af Servicebranchens
Arbejdsgiverforening (SBA)

Alle virksomheder, der er medlem af SBA, skal leve op til en rakke krav i
certificeringsordningen Servicenormen. En del af kravene retter sig mod brug af
underleveranderer, der leverer ydelser dekket af serviceoverenskomsten,
kantineoverenskomsten, ejendomsfunktionaroverenskomsten,
skadeserviceoverenskomsten, gartneroverenskomsten, tilsynsfunktionsroverenskomsten
og/eller vinduespoleroverenskomsten. Vikarbureauer er ogsa at regne for
underleverandgrer. Som underleverander til et medlem af SBA er underleverandgren
underlagt felgende krav:

Krav om at acceptere kontrolbesoeg

Underleveranderen accepterer ved underskrivelse af neerveaerende kontrakt at modtage
anmeldte savel som uanmeldte kontrolbesag, hvor kravene i naervarende kontrakt
kontrolleres af et uvildigt kontrolorgan.

Krav om aflenning svarende til den relevante SBA overenskomst
Underleverandgren skal aflenne de medarbejdere, der arbejder med kontraktens genstand,
sé det ikke forringer branchens overenskomstmaessige lon- og ansattelsesvilkar.

Krav om registrering hos SKAT
Underleveranderen skal veere registreret hos SKAT efter moms- og kildeskatteloven. Der
skal fremleegges registreringsbeviser for dette forud for indgéelse af naerveerende kontrakt.

Krav om fremvisning af gyldig serviceattest

Underleveranderen skal forud for indgaelse af nervaerende kontrakt fremlegge en gyldig
serviceattest fra Erhvervsstyrelsen (eller lignende hvis udenlandsk underleverander), der
er maksimalt seks madneder gammel.

Safremt en underleverander har en serviceattest med en anmaerkning, skal
underleveranderen dokumentere sin palidelighed over for [navn pd SBA virksomhed].




Krav om anszttelsesbeviser
Alle medarbejdere, der er knyttet til kontraktens genstand, skal have modtaget
ansattelsesbevis ved ansattelsen.

Krav om kun at anvende egne medarbejdere

Underleveranderen ma kun anvende egne medarbejdere til at varetage kontraktens
genstand. Det er ikke tilladt at gere brug af medhjzlpere, familiemedlemmer m.fl., som
ikke er ansat i virksomheden, eller hvis ansattelsesvilkér ikke lever op til kravene i
narvaerende kontrakt.

Safremt underleveranderen undervejs i kontraktperioden far behov for at anvende andre
medarbejdere end sine egne, skal dette godkendes af [navn pa SBA virksomhed].

Krav om, at underleveranderen ikke overdrager opgaverne til andre
Underleveranderen ma ikke lade andre virksomheder/underleveranderer varetage hele
eller dele af kontraktens genstand, medmindre at overdragelsen er godkendt af [navn
pa SBA virksomhed], og at der er indgaet kontrakt med samme krav som i narverende
kontrakt.

Krav om, at underleveranderens medarbejdere skal kunne identificere sig selv
Underleveranderens medarbejdere, der er knyttet til kontraktens genstand, skal kunne
fremvise dokumentation for identifikation, f.eks. pas, kerekort, sygesikringsbevis eller et
kort forsynet med virksomhedens navn, medarbejderens billede og/eller en entydig
identifikation af medarbejderen for eksempel med medarbejdernummer.

Krav om overholdelse af arbejdsmiljeloven
Underleveranderen skal acceptere at blive kontrolleret af det uvildige kontrolorgan for
overholdelse af arbejdsmiljeloven.




Krav om overholdelse af arbejdsmiljeloven
Underleverandgren skal acceptere at blive kontrolleret af det uvildige kontrolorgan for

overholdelse af arbejdsmiljsloven.

Krav om overholdelse af relevant miljslovgivning
Underleverandgren skal acceptere at blive kontrolleret af det uvildige kontrolorgan for
overholdelse af relevant miljelovgivning.

Krav om opholds- og arbejdstilladelser

Underleveranderen er ansvarlig for, at der kun anvendes medarbejdere med gyldig
opholds- og arbejdstilladelse. Medarbejdere, der er omfattet af disse regler og knyttet til
kontraktens genstand, skal pd forlangende kunne fremvise gyldig opholds- og
arbejdstilladelse.

Krav om, at der kun betales mod faktura
Betaling af underleveranderen kan kun ske mod korrekt faktura i henhold til geeldende
lovgivning, og denne skal som minimum indeholde:

Udstedelsesdato

Fakturanummer

Underleveranderens CVR-nummer

Underleveranderens navn og adresse

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

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

Timesats eller fast vederlag

Antal udferte timer (medmindre der er tale om en funktionskontrakt)
Momssats og momsgrundlag og det belgb, som betales i moms.

Krav om dokumentation for indberetning af A-indkomst

Underleveranderen skal pa forlangende og inden for en maned fremlegge dokumentation
for, at der er indberettet A-indkomst og A-skat for de medarbejdere, underleveranderen
har beskaftiget med opgaven. Dokumentation kan fremlaegges i form af udskrift fra E-
indkomstsystemet.




Events og kurser | SBA resten
af 2025

September:
Kurser i1 Serviceoverenskomsten

September:
Kurser i Kantineoverenskomsten

Oktober og november:
Al-klar Servicevirksomhed

November:
SBA Julemedlemsmgde 2025



https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Fkurser-i-serviceoverenskomsten-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058675690%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=AJyq7uO0JpHo7jTSSV7GMy0GdWe%2F39sI2P%2BMtPdnW%2Bo%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Farrangementer%2Fkursus-i-kantineoverenskomsten-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058708188%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=RAvl%2F7vTI8u9neI2lB%2FwSs9a34NdsXT1n4O%2FViqioaU%3D&reserved=0
https://www.danskindustri.dk/brancher/di-service/arrangementer-og-netvaerk/arrangementer/sba/ai-klar-servicevirksomhed/
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Farrangementer%2Fsba-julemedlemsmode-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058742532%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=BzRZ%2B323ph128HntRv3eVBABm%2B4FxG%2FUHXVELyQRm24%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.danskindustri.dk%2Fbrancher%2Fdi-service%2Farrangementer-og-netvaerk%2Farrangementer%2Fsba-julemedlemsmode-2025%2F&data=05%7C02%7CCASA%40DI.DK%7C62ae6082648c41b1088a08dd30bce279%7Ca339330220a54156bb13fcb1aa1c5f4b%7C0%7C0%7C638720310058742532%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=BzRZ%2B323ph128HntRv3eVBABm%2B4FxG%2FUHXVELyQRm24%3D&reserved=0
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Adgang tilSynergilifeslashboard

+ Ny sag 1 Dashboards ~ ~* Rapporter ~ ¢

A Klik Dashboards

A -> SBA Dashboard

A -> Klik dig rundt og undersgg
relevante statistikker pa
brancheniveau




Brug afdashboardgil benchmarking

-

Virksomheder fordelt pa antal ansatte

Sp. 3 Hvordan ser processen for Sp. 3 Fordelt efter brug af
ansaettelsesbeviser ud? underleverandgrer

Rating
1 @z @

Sp. 10 Er der skriftlige retningslinjer Sp. 10 fordelt efter brug af
for levering af Serviceydelser underleveranderer

Rating

1 @z @

Virksomheder fordelt pa forretningsomrader

Sp. 3. Fordelt pa antal medarbejdere Sp. 3 fordelt pa virksomhedskategori

Rating

1 @2 @z ®: @5

Sp. 10 fordelt pd antal medarbejdere Sp. 10 fordelt pa virksomhedskategori

Rating

1 @2 @3



https://servicenormen.synergilife.dnv.com/dashboard/50001/favourite/draft/55472
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0g medarbejdere med
Servicenormen?







Hvordan
spotter manen |}
serigs service-
leverandor?



Eksempler fra Servicenormens 2624 kampagne



https://seriøsservice.dk/?videos=a-skat

Eksempler fra Servicenormens 2624 kampagne

Hvordan kan du vaere sikker

pa, at en serviceleverandor

ikke ser stort pa, hvad de halder
i kloakken?

Servicenormen

Saetter standarden for ordentlighed




