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Bilag 1: Kundens kravspesifikasjon — Oppfelging av domfelte

1. FORMAL

Oppfolging skal gi bistand med sikte pa at deltakere skaffer seg og/eller beholder lonnet
arbeid. Malet er at deltaker 1 storst mulig grad skal bli selvforserget med en stabil tilknytning
til arbeidslivet.

Formalet med tiltaket skal understottes av folgende resultatmal:
e Personer uten arbeidsforhold: 50% overgang til arbeid ved avslutning av tiltaket eller
utdanning. Med utdanning mener NAV all offentlig godkjent utdanning som leder til
formell kompetanse

I lopet av avtaleperioden vil NAV antakeligvis innfore en ny méate & méle overgang til arbeid
pa, som baserer seg pa faktisk versus forventet resultat kontrollert for en rekke
individkjennetegn samt lokalt arbeidsmarked. Den nye resultatindikatoren vil kunne komme
til & erstatte maling av resultater pa avslutningstidspunktet som beskrevet ovenfor eller
komme i tillegg til denne. 1

Leveranderens grad av oppfyllelse av resultatmélene vil kunne ha stor betydning for om
Kunden velger & ta ut opsjoner pé forlengelser av avtalen, jf. avtalens punkt 1.3.

Bl Hvordan kan vi méle om NAV lykkes med & fa flere i arbeid? - nav.no

2. DELTAKERE

Aktuelle deltakere er personer som har behov for en mer omfattende formidlings- og
oppfolgingsbistand enn det Arbeids- og velferdsetaten kan tilby. Aktuelle deltakere er
personer som har 1 ar eller mindre igjen av straffegjennomfering i kriminalomsorgen, eller 1
etterkant av lgslatelse, og som har behov for en mer omfattende formidlings- og
oppfelgingsbistand enn det Arbeids- og velferdsetaten kan tilby. Deltakerne vil ha ulike
individuelle behov og det vil kunne omfatte personer med bdde moderate og omfattende
bistandsbehov for 4 komme i eller beholde arbeid. Erfaringsmessig har malgruppen dérligere
helse, lavere utdanning og svakere tilknytning til arbeidslivet enn befolkningen for gvrig.

3. VARIGHET
Varigheten av oppfelgingen skal tilpasses deltakerens individuelle behov. Det er NAV som
bestemmer nér tiltaket skal avsluttes.

Oppfolgingstiltaket kan vare 1 inntil seks méneder. Tiltaket kan forlenges med ytterligere seks
maneder. For personer med nedsatt arbeidsevne kan tiltaket forlenges slik at samlet varighet

kan vere inntil tre ar. Om tiltaket brukes ved overgang fra skole eller soning i institusjon kan
varigheten forlenges med ytterligere seks maneder utover den maksimale varigheten pa tre ar.
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Dersom Leverander vurderer at det er behov for forlengelse av varigheten skal Leverander gi
en begrunnelse til NAV. For a forhindre at deltakere deltar i tiltaket over tid uten & komme
naermere mélet ma Leverander dokumentere at deltaker har hatt progresjon mot arbeid 1 lopet
av siste periode med deltakelse, samt sannsynliggjore at en forlengelse vil kunne fore deltaker
narmere méalet om arbeidsdeltakelse. En eventuell forlengelse kan ikke foretas uten
godkjenning fra NAV.

Da stabil tilknytning til arbeidslivet er en viktig del av mélsettingen for tiltaket, skal tiltaket
som hovedregel fortsette etter ansettelse for & sikre at deltaker forblir i jobb, med mindre
deltaker ikke selv ensker dette.

4. ANTALL TIMER

Omfanget av oppfelgingen skal vare individuelt tilpasset. Timeforbruket vil derfor variere fra
deltaker til deltaker. Behovet vil ogsa kunne endre seg i1 lopet av oppfelgingsperioden med for
eksempel flere oppfolgingstimer i starten av tiltaket, og faerre oppfelgingstimer utover i
tiltaksperioden. Leverander mé legge til rette for en fleksibel og strategisk bruk av
oppfelgingstimene slik at hver deltakers lopende bistandsbehov blir ivaretatt.

NAV antar at et gjennomsnittsbehov vil vere om lag 15 timer oppfelging per deltaker per
maned 1 hele tiltaksperioden. Det understrekes imidlertid at hver enkelt deltaker skal fa det
antallet oppfelgingstimer som er nedvendig for at deltaker skal na malet om & fa og/eller
beholde arbeid.

Med «en time» menes en klokketime, det vil si 60 minutter.

Dersom en leverander ser at behovet for en deltaker over tid er hoyere enn anslatt
gjennomsnittsbehov over, ma tiltaksansvarlig i NAV kontaktes for & diskutere
hensiktsmessigheten av tiltaket.

Oppfelgingstiltaket skal utgjore et fulltidstiltak bestdende av oppfelgingstimene, egenaktivitet
og andre arbeidsrettede aktiviteter.

Oppfolging kan kombineres med enkelte andre arbeidsmarkedstiltak nér dette er
hensiktsmessig, slik som korte opplaringstiltak, inkluderingstilskudd og lennstilskudd.
Oppfolging kan ogsd kombineres med lengre opplaeringstiltak 1 sluttfasen ved overgang
mellom skolegang og arbeid.

Der det anses som nedvendig for deltaker skal leveranderens opplegg tilpasses slik at tiltaket
gir mulighet for kombinasjon med eventuell behandling, gradert arbeid og oppfelging fra
ulike institusjoner / etater.



5. GEOGRAFISK OMRADE OG ANTALL PLASSER

Det tas sikte pa 4 inngd en rammeavtale om kjop av enkeltplasser for deltakere tilherende
NAYV Kiristiansand. Brukere som tilherer andre NAV kontor i Agder, kan fa plass ved ledig
kapasitet 1 tiltaket.

Leveringssted: Sentralt i Kristiansand, lokalene mé vare lett tilgjengelig ved bruk av offentlig
kommunikasjon.

Anslatt behov er 20 - 30 plasser til enhver tid.

Det understrekes at dette er estimater og ikke bindende for NAV. NAV kan ikke garantere full
utnyttelse av plassene.

NAV vil likevel etterstrebe & sikre leverander forutsigbarhet knyttet til bruk av antall plasser.
Ved inngangen til nytt kalenderar vil NAV gi leveranderen beskjed dersom forventet
kapasitetsbehov vil avvike fra gjeldende behov, slik at leveranderen kan tilpasse sin
bemanning. Ved sterre avvik fra kommunisert behov for antall plasser, skal avtaleeier lopende
gi Leveranderen beskjed om dette.

6. KRAV TIL FAGLIG INNHOLD OG METODISK TILNARMING

Oppfolging omfatter bistand til den enkelte deltaker med sikte pd & komme 1 og/eller beholde
lonnet arbeid. Det faglige innholdet skal styrke deltakers egne ressurser og muligheter for &
std 1 lennet arbeid.

I samarbeid med deltaker skal det utarbeides en plan for gjennomfering av tiltaket, herunder
arbeidsrettet egenaktivitet og oppfelgingstimer.

Tiltaket skal tilby:

- yrkeskartlegging og karriereveiledning tilpasset den enkelte deltaker samt
arbeidskraftsbehovet 1 arbeidsmarkedet, og gi deltaker bistand til & se egne muligheter
pa arbeidsmarkedet

- bistand til mélrettet jobbseking og jobbutvikling, herunder sikre at deltakeren benytter
funksjonaliteten til arbeidsplassen.no, herunder veilede om utfylling av CV og
jobbprofil.

- veiledning og rad knyttet til arbeidsdeltakelse bade til deltaker, arbeidsgivere og andre
tiltaksarrangerer

- opplering i arbeidsrelaterte og sosiale ferdigheter som er nedvendige for & komme 1
og beholde arbeid

- oppfelging pa arbeidsplassen for & legge til rette for overgang til arbeid

- oppfoelging og stette til bdde deltaker og arbeidsgiver for & sikre jobbfastholdelse og
videre karriereutvikling

- Dbistand til tilpasning og tilrettelegging av arbeid og arbeidssituasjonen

Det vil vaere behov for samhandling med aktuelle samarbeidspartnere for a kunne gi et best
mulig tilbud til deltaker. Tilbyder ma beskrive hvilke eksterne akterer det er aktuelt &



samhandle med, og hvordan dette skal gjennomfoeres, herunder samarbeidet med
kriminalomsorgen under straffegjennomforing.

Ved oppstart av tiltaket ber Leverander ta initiativ til trekantsamtale med deltaker og
innsegkende NAV-kontor.

For deltakere uten et arbeidsforhold, eller som har behov for nytt arbeid, skal Leverander
bista deltakeren med & finne en passende jobb. Deltakelse i oppfelgingstiltaket skal bidra til at
deltakere ser egne muligheter pé arbeidsmarkedet. Deltaker skal gke sin jobbsgkerkompetanse
samt fa bistand til & finne fram til gode og virksomme jobbsekingsstrategier. Deltaker og
arbeidsgiver skal vare sikret nedvendig og tilstrekkelig oppfelging bade 1 jobbsekingsfasen
og etter ansettelse i lonnet arbeid for a sikre at deltaker forblir i arbeid. Om nedvendig skal
deltaker og arbeidsgiver fa hjelp med tilrettelegging av arbeidssituasjonen der det er behov for
det. Leverandor skal mete arbeidsgivere pé en profesjonell, strukturert og effektiv méte. Plan
for oppfelging etter ansettelse skal forankres 1 planen for tiltaket samt i statusrapporter.

Leverander skal vere padriver for at deltaker kommer 1 jobb, og er ansvarlig for at malet om
jobb innfris. Deltaker skal vere aktiv i egen prosess og medvirke i & identifisere egne
ferdigheter, interesser og jobbensker for & finne en passende jobb. Det er et mal at deltaker
kommer i kontakt med aktuelle arbeidsgivere sa tidlig som mulig i tiltaket. Forste kontakt
med en arbeidsgiver angdende konkrete jobbmuligheter for den enkelte ber skje innen 12 uker
etter oppstart og ber fortrinnsvis veare personlig kontakt.

Arbeidspraksis kan brukes som et virkemiddel i de tilfellene hvor det vurderes som
nedvendig. Nar arbeidspraksis benyttes som virkemiddel skal det foreligge en konkret og
omforent malsetting for arbeidspraksisen. Malet med arbeidspraksisen skal alltid vere tydelig
definert som ledd i en kartleggingsprosess, og skal vare strengt tidsavgrenset for a unngé at
arbeidspraksis blir et mal i seg selv. En arbeidspraksis ber ikke vare utover 12 uker.

Ved bruk av arbeidspraksis har Leverander informasjonsplikt overfor arbeidsgiver.
Leverander ma opplyse om at personer som er i arbeidspraksis mé anses som arbeidstakere 1
henhold til lov om yrkesskadeforsikring slik at de omfattes av forsikringsplikten etter denne
lov. Det mé& dokumenteres at denne informasjonen er gitt. Nar en deltaker er i arbeidspraksis
hos en arbeidsgiver, skal det inngas en skriftlig avtale mellom arbeidsgiver, deltaker og
Leverander. Avtalen skal minimum inneholde konkretisering av formal, opplering,
oppfelging, arbeidstid, arbeidsoppgaver, varighet og eventuell tilrettelegging. Leverander ma
videre pase at deltakeres personvern ivaretas under arbeidspraksisen. Avtalen skal derfor ogsa
inneholde en taushetserklaering samt bestemmelser knyttet til personvern.

Tilbydere bes i tilbudet redegjore for sin plan for bruk av arbeidspraksis.

Leveranders markedsarbeid vil vare av stor betydning for tiltakets og den enkelte deltakers
resultatoppnéelse. Leverander skal drive aktiv relasjonsbygging med arbeidsgivere for den
enkelte deltaker i tiltaket. Tilbydere ma presentere strategiske planer for et markedsarbeid
som kan bidra til 4 realisere tiltakets mélsetninger. Det ma gjores rede for hvordan dette
arbeidet konkret skal benyttes overfor deltakerne i tiltaket i trdd med deltakers forutsetninger,
interesser og ferdigheter. Tilbyder skal beskrive og begrunne hvordan eget markedsarbeid er
egnet til & ivareta dette tiltakets méalgruppe og malsetninger. Oppdragsgiver vil vektlegge gode



losninger for hvordan tilbyder vil gé frem for & fa til samarbeid med arbeidsgivere om
arbeidsinkludering.

For karriereveiledningen skal prinsippene i Nasjonalt kvalitetsrammeverk for
karriereveiledning utarbeidet av Kompetanse Norge (nd en del av Direktoratet for hayere
utdanning og kompetanse) ligge til grunn for utferelsen av tiltaket.

Brukerperspektivet skal ligge til grunn for tiltaket. Med brukerperspektivet forstas at deltaker
blir mett med tillit og respekt og at metode og dialog er apen og inkluderende. Deltaker skal
bli forstétt og skal medvirke til at Leverander og deltaker finner losninger sammen.

Tiltaket skal vaere kunnskapsbasert og bygge pa metoder og verktay som er dokumentert
gjennom relevant forskningslitteratur. Leverander skal i tilbudet beskrive hvordan disse
benyttes pa mater som er hensiktsmessig med tanke pa a sikre overgang til arbeid og beholde
arbeid. Leveranderen ma sikre at egne ansatte har kompetanse pa hvordan slike metoder og
verktoy skal benyttes pa egnet méte. Tilbyder mé beskrive hvordan det faglige innholdet 1
dette kapittelet konkret er tenkt gjennomfert og hvilke aktiviteter, verktoy og metoder som vil
bli benyttet. Det ma tydelig framkomme hvordan den individuelle tilpasningen skal ivaretas.

Det er tilbyders oppgave & sannsynliggjere at deres opplegg vil fungere i forhold til
malgruppe og mélsetninger for tiltaket.

7. KRAV TIL ORGANISERING OG KVALITETSSIKRING AV TILTAKET

Tiltaket skal tilpasses individuelt slik at den enkelte deltaker far et best mulig tilrettelagt
tilbud ut fra sitt behov. Det er et krav at Leverander er fleksibel med & skreddersy opplegg
med utgangspunkt i deltakers behov. Ettersom egenaktivitet vil utgjere en betydelig andel av
tiden 1 tiltaket vil oppdragsgiver vektlegge tilbyders lasninger for & sikre at deltaker har
progresjon i sitt egenarbeid. Deltakers avtalte egenaktivitet skal vere tydelig relatert til
malsettingen for tiltaket.

Gruppeaktiviteter kan 1 begrenset grad innga som element der dette ansees som
hensiktsmessig for den enkelte deltaker. Tilbudet ma synliggjore og begrunne nér
gruppeaktiviteter kan vere aktuelt, hva de skal inneholde, hvordan de skal organiseres,
hvordan den enkeltes personvern ivaretas og hvordan den individuelle tilneermingen skal
ivaretas.

Deltakere 1 gruppeaktiviter skal underskrive en taushetserklaering. Taushetserkleringen er
vedlegg 5 1 Bilag 8.

Oppfolging skal skje 1 form av fysiske og digitale/telefoniske mater. Hvilken mateform som
benyttes skal primaert avgjeres ut fra hva som er hensiktsmessig for den enkelte deltaker eller
arbeidsgiver. I serskilte tilfeller, for eksempel 1 en pandemisituasjon, kan imidlertid NAV
kreve at tiltaket leveres helt digitalt. Leverander skal ved behov gi deltakerne bistand i
digitale verktoy. Tilbyder skal 1 tilbudet beskrive og begrunne hvordan fysisk og digital
oppfoelging skal utfores i ulike faser av tiltaket.

Deltaker skal i hovedsak ha en fast veileder & forholde seg til, men skal ogsa ha nytte av den
samlede kompetansen hos utferende personell tilpasset den enkeltes behov. Veilederen skal
ha hovedansvaret for gjennomfering av tiltaket i trdd med malsettingen for tiltaket for den
enkelte deltaker. Tilbudet mé synliggjore hvordan disse kravene skal ivaretas.



Tilbyder ma i tilbudet angi hvor mange veiledere i hvilken stillingsprosent tiltaket skal vere
bemannet med ved full utnyttelse av angitt kapasitet. Leverander skal sikre tilstrekkelig antall
veiledere til at deltakerne folges opp 1 henhold til krav stilt fra NAV. Tilbyder ma ogsa
beskrive og begrunne hvordan den samlede kompetansen skal organiseres og benyttes.

Oppdragsgiver vil vektlegge gode lgsninger for kvalitetssikring av tjenesten. Tilbyder bes i
tilbudet beskrive planer for kvalitetssikring av veiledernes arbeid, herunder rutiner for & sikre
at alle veiledere arbeider enhetlig og i henhold til avtalen. Dersom tilbyder vil benytte seg av
underleveranderer ma det i tilbudet beskrives hvordan samarbeidet mellom underleverander
og Leverander skal kvalitetssikres. Tilbyder bes 1 tilbudet beskrive planer for
kompetanseutvikling i avtaleperioden. Tilbyder ma i tilbudet ogsé beskrive hvordan
administrasjon av praktisk gjennomfering av tiltaket skal organiseres og kvalitetssikres.

Oppdragsgiver vil ta initiativ til systematiske kvalitetsmalinger av tiltaket. Evalueringer og
forskningsprosjekter foretatt av eller pa vegne av oppdragsgiver, Arbeids- og
velferdsdirektoratet eller Arbeids- og sosialdepartementet vil ogsa kunne forekomme.
Leverander mé veare forberedt pa a sette av tid til slike aktiviteter samt bidra med informasjon
til evalueringer, forskningsprosjekt og kvalitetsmalinger i den utstrekning det er nedvendig.

Leverander m4 ha gode rutiner for & sikre systematiske tilbakemeldinger fra deltakerne, samt
gode strategier for & bruke tilbakemeldingene til & bidra til & utvikle bedre kvalitet og
resultater 1 tiltaket.

Responstid skal vaere 10 virkedager eller mindre. Responstid er hvor lang tid Leverander kan
bruke fra bestilling er mottatt til bruker kan begynne i tiltaket ved ledig kapasitet. Dersom
Leverander ikke har ledig kapasitet skal det uten ugrunnet opphold gis melding om dette til
NAV.

Leverander skal senest innen fire uker etter oppstart gi NAV en skriftlig tilbakemelding pé
plan for den enkelte deltaker. Tilbakemeldingen skal inneholde et estimert timeforbruk og en
beskrivelse av hvilke aktiviteter som planlegges gjennomfert i perioden og hvordan tiltaket er
1 trad med deltakers forutsetninger, interesser og ferdigheter.

Leveranderen skal samme dag underrette NAV dersom deltaker uten gyldig grunn ikke meter
i tiltaket eller slutter underveis. Hva som er gyldig fraveer skal vurderes pé linje med hva som
aksepteres som gyldig fraveer 1 en ordinar arbeidssituasjon. Leverander skal ha rutiner for
oppfelging av deltakernes fravaer og mé redegjore for hvordan umeldt fraver vil bli handtert.

Dersom det underveis i tiltaket oppstar forhold knyttet til en deltaker, som pavirker
sikkerheten til andre deltakere eller ansatte hos Leveranderen, kan Leverander nekte deltaker
oppmete pa tiltaket med umiddelbar virkning. Etter at Leverander har nektet oppmete til en
deltaker, skal det umiddelbart tas kontakt med NAV for & avklare videre forlep. Dersom
Leverander vurderer at sikkerhetssituasjonen ikke er forenelig med videre tiltaksdeltakelse,
skal NAV legge denne vurderingen til grunn og avbryte tiltaksdeltakelsen. Dette gjelder sa
fremt Leveranders vurdering ikke fremstar som apenbart urimelig.

Leverander skal bidra til & identifisere deltakere som har behov for spréktolk. Deltakere med
behov for spriktolk skal {4 dette, men hensiktsmessigheten av tiltaksgjennomferingen for



deltaker ved bruk av spréktolk méa vurderes opp mot omfanget av tolkebehovet, da tolk i
hovedsak ikke vil kunne benyttes under hele tiltaket, men i meter, kartlegging og sarlig
viktige situasjoner. Ved behov for spréktolk skal innsekende NAV-kontor kontaktes. Nar det
er et visst omfang av behov for tolk blant deltakerne, kan det avtales med oppdragsgiver at
Leveranderen gjor avrop pa NAVs rammeavtale for spraktolketjenester selv. NAV skal i alle
tilfeller betale for spraktolken.

Dersom Leverander vurderer at oppfelgingstiltaket dpenbart ikke passer for en deltaker, skal
Leverander sé raskt som mulig kontakte NAV for & avklare om NAV ber avslutte tiltaket.

Konkrete rutiner for samhandling mellom NAV og Leverander avtales ved avtalens
iverksettelse, f. eks rutiner og frister for innsending av informasjon om deltakere.

Det legges til grunn at tiltaket blir gjennomfert mandag- fredag gjennom hele &ret med unntak
av hellig- og heytidsdager, og at Leverander serger for at tiltaket er tilgjengelig for NAVs
brukere ogsd 1 sommerperioden. Leverander ma beskrive hvordan tilbudet er tenkt gjort
tilgjengelig for brukerne ved Leveranders ferieavvikling. Leveranderen kan ha lavere
bemanning i perioden 15. juni til 15. august for sommerferieavvikling for veilederne. Konkret
ferieavvikling ma avtales med oppdragsgiver.

Leverander plikter & stille egnede lokaler til disposisjon; for eksempel til individuelle samtaler
og gruppeaktiviteter. Lokalene mé vere tilgjengelige for funksjonshemmede og 1 sterst mulig
grad tilfredsstille kravene til universell utforming. Lokalene ma veare tilgjengelig ved bruk av
offentlig kommunikasjon.

Lokalene ma ha nedvendig teknisk utstyr. Dette inkluderer blant annet pc med internettilgang
og telefon. Eventuelt nedvendig undervisningsmateriell og leeremidler skal skaffes til veie av
Leveranderen. Nedvendige utgifter til kopiering, telefonsamtaler innad 1 Norge, porto og
internett dekkes av Leverander.

NAYV vil akseptere at Leverander forst inngér leieavtale/kontrakt for lokaler etter at
kontrakten med NAV er signert. Skriftlig bekreftelse for lokaler med adresse skal sendes
NAYV for godkjenning senest 2 uker for iverksettelse av kontrakten. Leveranderen ma
beskrive lokalenes tilgjengelighet, tilrettelegging, ventilasjon/lysforhold og sanitere forhold.

8. PERSONVERN

NAVs krav til personvern

Leveranderen skal folge det til enhver tid gjeldende personvernregelverket. Leveranderen bes
i tilbudet beskrive hvordan Leveranderen vil bistd NAV i & oppfylle sine forpliktelser etter
personverneregelverket (inkludert personvernforordningen).

Leveranderen vil vare databehandler for NAV og ma forplikte seg til &4 inngé
databehandleravtale med NAV jf. bilag 7.

Leveranderens personvernorganisasjon

Leveranderen skal 1 tilbudet beskrive hvordan arbeid med personvern er organisert 1
virksomheten med betydning for & ivareta deltakernes personvern i giennomferingen av
arbeidsmarkedstiltaket, herunder om det er tydelige definerte roller og ansvar som er godt
implementert 1 virksomheten. Beskrivelsen ma omfatte eventuelle underleveranderer.



Endring/nye systemer eller lignende

Ved eventuelle endringer eller innfering av nye systemer i lopet av avtaleperioden og som
benyttes i tiltaksgjennomferingen, skal Leveranderen beskrive hvordan personvern og
personopplysningssikkerhet ivaretas.

Generelt krav om innebygd personvern og personvern som standardinnstilling

Til gjennomfering av arbeidsmarkedstiltaket skal Leveranderen tilby digitale lasninger som
oppfyller personvernforordningens krav til innebygd personvern og personvern som
standardinnstilling (personvernforordningen artikkel 25) og som videre legger til rette for at
NAYV pé en effektiv mate kan oppfylle individers rettigheter etter GDPR, inkludert rett til
transparens, innsyn, retting og sletting. Tilbyder ma beskrive hvordan dette kravet ivaretas.

Personvern som standardinnstilling
Alle innstillinger 1 losninger som behandler personopplysninger om NAVs deltakere skal som
standard vaere satt opp med den mest personvernvennlige innstillingen.

Dataminimering

De digitale losningene som brukes i tiltaksgjennomferingen skal sikre at kun
personopplysninger som er ngdvendig blir registrert og videre behandlet. Tilbyder mé
beskrive hvordan dette kravet ivaretas.

Innsyn
Leveranderen skal i tilbudet beskrive hvordan innsyn for de registrerte gjennomferes (f.eks.
mulighet for & gjare uttrekk, seke opp informasjon per navn ol.).

Sletting

Leveranderen bes i tilbudet beskrive hvordan lgsningene som benyttes i
tiltaksgjennomferingen ivaretar enkel og funksjonell sletting av personopplysninger som ikke
lenger er nedvendig & behandle. Herunder i hvilken grad lesningene som benyttes har manuell
og automatisk slettemulighet. Videre hvordan sletting av personopplysninger handteres i eldre
backup-og sikkerhetskopier.

9. KRAV TIL KOMPETANSE:
Alt utferende personell skal ha relevant faglig kompetanse og/eller erfaring med tilsvarende
eller andre relevante arbeidsoppgaver.

Alle veiledere skal ha veiledningskompetanse og ha gjennomfort kurs i
veiledningsmetodikken som tilbys Videre skal alle veiledere ha kompetanse innen
arbeidsmarkedets mekanismer og behov; lokalt, regionalt og nasjonalt. Minst halvparten av
Leveranderens utferende personell skal ha minimum tre ars utdanning fra universitet eller
hegskole.

Utferende personell skal til sammen dekke kompetanseomrider som folger under. Hver enkelt
veileder skal dekke minimum to av kompetanseomradene.
e Kompetanse innen yrkes- og karriereveiledning og erfaring med relevante verktoy pa
dette omradet



Erfaring fra formidling til lennet arbeid

Erfaring fra inkludering av utsatte grupper 1 arbeidslivet

Erfaring med oppfelging av arbeidsgivere som skal beholde eller skaffe arbeidstakere
Kompetanse pa tilrettelegging i arbeidssituasjoner for personer med helseutfordringer
Kompetanse pa hvordan det kan tilrettelegges 1 arbeidssituasjoner for personer med
psykiske og fysiske helseutfordringer, rusproblematikk og straffegjennomfoering

e Kompetanse knyttet til levekarsutfordringer ved gjennomfering av straff og leslatelse,
herunder utfordringer knyttet til psykiske lidelser og rusproblematikk

Det er NAV som skal godkjenne at leveranderens personell oppfyller kompetansekravene til
enhver tid, ogsé ved utskifting av personell i avtaleperioden.

Tilbyder mé bekrefte skriftlig i tilbudet at utferende personell i tiltaket vil fylle kravene til
kompetanse over og beskrive hvordan dette kravet skal metes. Valgt leverander méa oversende
kompetanseoversikt som viser at den enkelte veileder oppfyller kravene ovenfor minimum 2
uker for iverksettelse av kontrakt. NAV skal pa bakgrunn av dette godkjenne at leveranderens
samlede personell oppfyller kompetansekravene.

10. RAPPORTERING
10.1 Rapportering p4 individniva

Plan for tiltaket

Leverander skal senest innen fire uker etter oppstart gi NAV en skriftlig tilbakemelding pa
plan for den enkelte deltaker. Tilbakemeldingen skal inneholde et estimert timeforbruk og en
beskrivelse av hvilke aktiviteter som planlegges gjennomfert 1 perioden, jfr. punkt 7.
Organisering og kvalitetssikring av tiltaket. Denne rapporteringen gjores i fritekst.

Statusrapport

Leveranderen skal underveis 1 gjennomferingen av tiltaket rapportere pd gjennomforte
aktiviteter og progresjon for den enkelte deltaker sett i forhold til levert plan for
gjennomforing.

Statusrapport skal utarbeides hver tredje maned, og sendes NAV-kontoret senest innen en uke
etter utlepet av tremaneders-perioden.

Vedlagte mal skal benyttes — se bilag 8.

Sluttrapport

Leveranderen skal nar oppfolgingstiltaket avsluttes gi en skriftlig sammenfatning av tiltaket
som er gitt den enkelte deltaker i en sluttrapport. Rapportmalen er vedlagt (se bilag 8) og skal
fylles ut i sin helhet. Det skal gis en redegjorelse for deltakers status, samt en vurdering av
deltakelse i1 arbeidslivet.

Rapportene skal vaere deltakers dokument slik at alt som star der skal vere avklart med
deltakeren, eventuelt skal det opplyses om punkter der Leverander og deltaker ikke er

omforent.

Sluttrapporten skal oversendes NAV-kontoret innen en uke etter at tiltaket avsluttes.



10.2 Rapportering pa resultater

Det skal rapporteres manedlig om antall aktive og avsluttede deltakere i tiltaket, og hvilken
status disse har pa arbeidsmarkedet ved avslutning av tiltaket. Rapporten for foregédende
maned skal sendes NAV Kristiansand i henhold til lokale rutiner.

Rapportmal er vedlagt — se bilag 8. Overgang til arbeid skal males likt i hele landet. NAV
definerer hva som inngér i1 de ulike statusene ved avslutning av tiltaket, herunder hva som skal
defineres som overgang til arbeid.

10.3 Evalueringsrapport

Leverander skal levere evalueringsrapport en gang i halvéret. Rapporten skal beskrive
Leveranders erfaringer med deltakere, organisering, samarbeid med arbeidsgivere,
tilbakemeldinger fra deltakerne og eventuelt ogsa inneholde forslag til endringer eller
forbedringer 1 forhold til konseptet. NAV har utarbeidet en mal for rapporten — se bilag 8.



Bilag 2: Leveranderens losningsspesifikasjon — Oppfelging av
domfelte

Leveranderens losningsspesifikasjon skal utarbeides som svar til bilag 1, Kundens
kravspesifikasjon.

Tilbyder skal bekrefte og svare pa alle punkter i bilag 1. For punkt 5 skal det oppgis hvilke(t)
tjenesteomrade tilbudet gjelder for og bekreftes at tilbyder har kapasitet til & mote angitt
kapasitetsbehov. Dersom det &pnes for parallelle rammeavtaler innen tjenesteomradet ma
tilbyder angi spesifikt hvilken kapasitet som tilbys spesifisert for det enkelte tjenesteomradet.



Bilag 3: Priser og betalingsbetingelser — Oppfelging av domfelte

1

PRISER OG BETALINGSPLAN

Priser skal oppgis eksklusiv merverdiavgift.

Prisene skal oppgis inklusive andre skatter/avgifter som kan tenkes palopt. Fakturagebyr eller
andre gebyrer aksepteres ikke.

Priser skal oppgis 1 form av én timespris per tjenesteomrade. Dersom Leveranderen leverer
tilbud i flere tjenesteomrader kan tabellen utvides tilsvarende, slik at det blir en linje per
tjenesteomrade.

\ Pris per time oppfelging per deltaker: \ NOK \

Det skal kun faktureres for folgende:

Timer med oppfelging med deltaker til stede samt ved videomete eller telefon, og
timer som benyttes til oppfelging av arbeidsgivere knyttet til den enkelte deltaker.
Gjennomsnittlig anslatt behov er 15 timer oppfelging per deltaker pr méaned i lopet av
tiltaksperioden som helhet, se Bilag 1 punkt 4.

Det kan kun faktureres for «oppfelging» slik «oppfelging» er definert 1
kravspesifikasjonens punkt 6, herunder at «oppfelging omfatter bistand til den enkelte
deltaker med sikte pa & komme i eller beholde lonnet arbeid». Oppfolging innebarer
ogsa de andre innholdskravene i kravspesifikasjonens punkt 6.

Det kan faktureres inntil 0,25 time for deltakere som ikke meter til avtale. Dersom det
ikke oppnés kontakt med deltaker, skal det til sammen gjores tre forsek pd a na
deltaker (via telefon, mail, sms o.1.) for deltaker skal skrives ut av tiltaket. NAV-
kontoret skal likevel varsles ved ferste fraveer, i1 trdd med kravspesifikasjonen punkt 7.
Det kan faktureres for medgétt reisetid til meater angdende oppfolging av deltakere og
arbeidsgivere knyttet til den enkelte deltaker, dog begrenset oppad til 1 time pr
oppfelgingsmate

Det kan faktureres for medgétt tid til skriving av statusrapport og sluttrapport, dog
begrenset oppad til 1 time pr statusrapport og sluttrapport.

Det inneberer at det ikke skal faktureres for annet enn det som eksplisitt er nevnt over. Alt
annet ma folgelig vere inkludert i timesprisen som tilbys.

Ved gruppeaktiviteter skal veilederes forbruk av timer deles pa antall deltakere og andelen
faktureres for hver deltaker.

Det skal kun faktureres for tid som er faktisk medgatt til oppfelging og andre fakturerbare
aktiviteter. Ved beregning av antall brukte timer, skal det rundes opp til nermeste hele kvarter
(15 minutter). Timene skal dermed faktureres som hhv 0,25 time, 0,5 time, 0,75 time og 1

time.



BETALING OG FAKTURERING
Betaling skjer 1 henhold til rammeavtalens punkt 5.

4 INNFORING AV ELEKTRONISK FAKTURA

Dersom NAV innferer bruk av elektronisk faktura plikter Leveranderen etter neermere avtale
a kunne tilby dette innen 4 maneder etter at NAV har stilt krav om dette.

Ved elektronisk faktura:

KRAYV TIL INNHOLD I ELEKTRONISK FAKTURA

Alle leveranderer som leverer varer og tjenester til NAV skal levere elektronisk faktura pa
gjeldende versjon av Elektronisk Handels Format (EHF).

Detaljert og uttemmende beskrivelse finnes tilgjengelig pd DFQs sider www.anskaffelser.no.

Det gjores folgende presiseringer om krav til innhold:

. Deres referanse

Feltet skal kun inneholde bestiller sin referanse, ingen annen informasjon. NAV har to
alternative referanser som kan godtas. NAV identifikator som inneholder en bokstav og seks
siffer eller bestiller referanse som bestar av 3 bokstaver og 4 siffer, uten mellomrom, f.eks.
XXX1400.

Alle som bestiller varer og tjenester pa vegne av NAV skal oppgi referanse.

. Bestillingsnummer
Feltet skal benyttes dersom Oppdragsgiver ber om dette. Bestillingsnummeret framgar av
bestillingsdokumentet fra NAV.

. Avtalenummer

Dersom fakturaen ikke har referanse til et bestillingsnummer, skal fakturaen péferes
avtalenummeret i fritekst pa egen linje. Dette kan utformes slik:

«Avtalenummer: XX-XXXX».

. Fakturareferanse pa kreditnota
Pa alle kreditnotaer ma det oppgis fakturanummeret til den fakturaen som kreditnotaen
gjelder.

KRAYV TIL VEDLEGG

Generelle krav

NAYV har ikke absolutte krav til hvilke typer vedlegg som kan brukes, men PDF format er det
prefererte format.

Krav til dokumentasjon der vare/tjeneste ikke blir levert direkte til NAV

I tilfeller der NAV er fakturamottaker, men vare eller tjeneste ikke blir levert til NAV, er det
nedvendig & dokumentere leveransen 1 eget vedlegg til faktura. Dette gjelder f.eks. ved
levering av varer eller tjenester hjem til private mottakere av NAVs tjenester, kommunale
etater, offentlige sykehus mv.


http://www.anskaffelser.no/

Dokumentasjon pa mottatt vare eller tjeneste mé folge fakturaen som elektronisk vedlegg for
at vi skal godkjenne utbetaling.

Kvittering for mottatt vare kan dokumenteres pa felgende méter:

e Signert dokument pa at vare er levert til bruker, kommunal etat etc.

e Sendingskvittering fra transporter der bestillingsnummer og pakkesporingsnummer

framgér.

Kvittering for mottatt tjeneste som f.eks. installasjoner, utredninger og reparasjoner
dokumenteres pd folgende méte

e Signert dokument fra tjenestemottaker pa logg over utfert arbeid.
Pé kvitteringene/vedleggene ma det alltid opplyses hvilken vare som er levert og hvilken
tjeneste som er utfort.

Leveranderer som leverer varer og tjenester innen det som er definert som hjelpemidler, mé
pafere NAVs bestillingsnummer, bdde pa faktura og vedlegg. I tillegg skal serienummer (for
de produktene som har det) ogsé framkomme.

RETUR AV ELEKTRONISK FAKTURA

NAYV som kunde forbeholder seg retten til & returnere faktura som ikke er i samsvar med vére
krav til innhold 1 elektronisk faktura.

HVORDAN SKAL ELEKTRONISK FAKTURA LEVERES

NAVs elektroniske adresse er vart juridiske organisasjonsnummer 889 640 782.

Elektronisk Faktura skal leveres til NAV via en meldingsformidler som er godkjent som
aksesspunkt 1 det europeiske e-handelsnettverket (PEPPOL).
KONTAKTINFORMASJON

Alle henvendelser om elektroniske fakturaer kan rettes til faktura@nav.no eller
telefon 40 00 77 60.

BRUK AV SYSTEM FOR ELEKTRONISK BESTILLING OG
ORDREHANDTERING SAMT VERKTOY FOR
KONTRAKTSADMINISTRASJON

Leveranderen skal kunne ta i bruk NAVs tilgjengelige systemer for elektronisk
bestilling/ordrehdndtering.

Leveranderen skal kunne ta i bruk NAVs tilgjengelige systemer for kontraktsadministrasjon
og -oppfolging (KAV).


mailto:faktura@nav.no

Bilag 4: Administrative bestemmelser og avropsskjema —
Oppfoelging av domfelte

1 GENERELT OM SAMHANDLING MELLOM KUNDEN OG
LEVERANDOREN

Evt. beskrivelse utover det som folger av generell avtaletekst

2 EVT. SAMARBEID MED TREDJEPART

Evt. beskrivelse utover det som folger av generell avtaletekst, ref. punkt 4.1.3

3 ANGIVELSE AV UNDERLEVERANDORER

Her skal leveranderen angi eventuelle underleveranderer, jf rammeavtalens punkt 4.1.2 og
hvilke tjenester de er tiltenkt & utfere.

4 BRUK AV SYSTEM FOR ELEKTRONISK BESTILLING OG
ORDREHANDTERING SAMT VERKT@Y FOR
KONTRAKTSADMINISTRASJON

Leveranderen skal kunne ta i bruk NAVs tilgjengelige systemer for elektronisk
bestilling/ordrehéndtering/kommunikasjon/deltakeradministrasjon.

Leveranderen skal kunne ta i bruk NAVs tilgjengelige systemer for kontraktsadministrasjon
og -oppfelging (KAV).

S AVROP

Henvisning/avrop vil i hovedsak gjores gjennom tjenesten Deltakeroversikt. Det kan
ogsi i en periode komme innsekingssbrev fra NAV-kontoret via Altinn.

Betingelsene i rammeavtalen gjelder for leveransen, med mindre annet uttrykkelig gér frem av
dette avropet.

I avtaleperioden vil NAV viderefore og bygge ut tjenesten Deltakeroversikt, som er en digital
innsekings- og bestillingslgsning. '

I Se, https://www.nav.no/no/samarbeidspartner/tiltaksarrangorer/nye-digitale-verktoy-for-
tiltaksarrangorer



https://www.nav.no/no/samarbeidspartner/tiltaksarrangorer/nye-digitale-verktoy-for-tiltaksarrangorer
https://www.nav.no/no/samarbeidspartner/tiltaksarrangorer/nye-digitale-verktoy-for-tiltaksarrangorer

Bilag 5: Avvik fra kontraktsvilkirene — Oppfolging av domfelte

1 AVVIK FRA KONTRAKTSVILKARENE

Fyll inn eventuelle reservasjoner eller tillegg til kontraktsvilkarene i konkurransegrunnlagets

Del II.

Referanse til
kontraktsvilkar

Reservasjoner og
tillegg

Begrunnelse

Okonomisk verdi
(prising) av avviket




Bilag 6: Endringer etter avtaleinngielse — Oppfoelging av domfelte

1

ENDRINGER ETTER AVTALEINNGAELSE

Dersom Kunden og Leveranderen har kommet til enighet om en endringsavtale (bade 1
forhold til innhold, eventuelt endring i vederlag og endring i tidsplan), skal endringen
(innhold, justert vederlag og justert tidsplan) fremkomme her.

Hver endring skal veere underskrevet av bemyndiget representant for partene.

Endringer og tilfoyelser etter avtaleinngaelse vedlegges avtalen som egne signerte
endringsbilag (se mal for endring pkt. 2).

Endringskatalog:
Nr. | Dato for Beskrivelse av endringen samt eventuell Dato for
undertegning | vederlagsjustering og justering av tidsplan ikraftsettelse




2 MAL FOR ENDRING TIL AVTALEN

Endring nr. XX til Avtale om [XXXXXXXXXXXXX]
mellom

[NAV enhet] og [Leverander],
signert [dato]
Denne endringen gjores i henhold til betingelsene i ovenfor nevnte avtale, med mindre annet
serskilt er angitt nedenfor.

Beskrivelse av endringen:

Elektronisk signering benyttes for dette dokumentet.

For [NAV enhet] For [Leverander]

Dato: Dato:




Bilag 7: Databehandleravtale — Oppfelging av domfelte

Databehandleravtalen ligger som et eget dokument 1 avtalen.




Bilag 8: Rapporteringsmaler — Oppfolging av domfelte

Vedlegg 1: Statusrapport

Vedlegg 2: Sluttrapport

Vedlegg 3: Evalueringsrapport

Vedlegg 4: Taushetserklaring for deltaker




Vedlegg 1:

7 //

Statusrapport - Statusrapporten skal utarbeides hver tredje maned etter oppstart i tiltaket

Oppfelging av domfelte

Navn: Fadselsnummer:
Oppstartdato: Rapporteringsperiode:
Innsgkende NAV-kontor: Veileder NAV:

Veileder tiltaksarrangar: (navn og
kontaktinfo/tlf)

Bestilling fra NAV:

Status og arbeidsrelatert progresjon inkl. ev. avvik fra tidligere plan:

Begrunnelse for videre oppfalging: (spesifiser ev justeringer i plan og tilretteleggingsbehov)

Arbeidsgiver i rapporteringsperioden
Navnet pa arbeidsgiver:
Kontaktperson:

Stillingsprosent:

Ansettelsesforhold (fast / midlertidig):

Arbeidsforhold (lennet arbeid / arbeidspraksis):
Begrunnelse for valg av arbeidsplass og —oppgaver:

Antall oppfelgingstimer i
rapporteringsperioden (pr mnd):

Anslatt oppfelgingsbehov kommende
periode (pr mnd):

Fraveer: (dager/timer - arsak)

Gjennomfgrte aktiviteter i perioden:

Oppfolging pa arbeidsplassen: (oppfalging av deltaker og arbeidsgiver; ev. tilrettelegging og tilpasning)

for kompensasjon/tilpasning ved ansettelse, m.m)

Arbeidsgivers kommentar/vurdering av arbeidsplass: (mulighet for ordinzer ansettelse og omfang, behov

Deltakers kommentar: (dersom deltaker ikke er enig i hele rapportens innhold)

Sted og dato:

Veileders underskrift:




Vedlegg 2:

7 //

Sluttrapport - Rapporten skal sendes NAV-kontoret innen en uke etter at tiltaket er avsluttet

Oppfolging av domfelte

Navn: Fadselsnummer:
Adresse: Poststed:
Oppstartdato: Sluttdato:
Innsgkende NAV-kontor: Veileder NAV:

Veileder tiltaksarrangar: (navn og
kontaktinfo/tlf)

Arbeidsgiver (dersom deltaker har et
arbeidsforhold).

Bestilling fra NAV:

Oppsummering/resultat av Oppfalging — status og anbefalinger knyttet til deltakers
muligheter til a (for)bli selvforsgrget med en varig tilknytning til arbeidslivet. Anbefalingene skal
inkludere arbeidsgivers vurderinger.

Dersom deltaker er helt eller delvis tilbake i arbeid:
(a) Arbeidsgiver:
(b) Kontaktperson:
(b) Stillingsprosent:
(c) Fast, midlertidig, vikariat osv:
(d) Oppstartsdato:

Gjennomfgrte aktiviteter i tiltaket: (f. eks kartlegging, arbeidspraksis, jobbsgking, kontakt med arbeidsgivere
med eller uten deltaker, oppfalging av deltaker og arbeidsgiver og lignende. Begrunn valg av aktiviteter, beskriv hva som ble
giennomfgrt og hvordan, informer om resultatet av aktivitetene, vurder hva resultatet betydde for gjennomfaringen av tiltaket
og arbeid/videre plan)

Fraveer: (dager/timer - arsak)

Deltakers kommentar (dersom deltaker ikke er enig i hele rapportens innhold):

Sted og dato:

Veileders underskrift:




Vedlegg 3:

7

//

Evaluering av tiltaket - fylles ut av leverander hvert halvar

Oppfelging av domfelte

Leverandeor og tiltaksnummer:

Rapport skal gis i fritekst til NAV [enhet] og ma inneholde felgende elementer:

Erfaringer knyttet til etablering av arbeidsforhold for deltakerne i tiltaket
Erfaringer knyttet til oppfelging av deltaker og arbeidsgiver etter ansettelse
Oppsummering av systematiske tilbakemeldinger fra deltakerne
Erfaringer med samarbeidet med NAV;

o ioppfelgingen av de enkelte deltakerne

o ioppfelgingen av gjeldende avtale pa leverandgrniva
Andre forhold tiltaksarranger vurderer som relevante for NAVs oppfelging av tiltaket
Ev forslag til endringer eller forbedringer

Kommentarer til resultatmal og ev beskrivelse av videre arbeid for & opprettholde/na malene

Sted og dato:

Tiltaksarrangerens underskrift:




Vedlegg 4:

//

Taushetserklaering for deg som deltar i et arbeidsmarkedstiltak

Malet med denne taushetserklzaeringen er a beskytte dine og dine meddeltakeres
personopplysninger.

Personopplysninger er alle opplysninger og vurderinger som kan knyttes til deg som
enkeltperson. Det kan vaere navnet ditt, adressen din eller telefonnummeret ditt. Det kan
ogsa veere mer personlige opplysninger om livssituasjonen din eller helseopplysningene
dine.

Nar du deltar i et arbeidsmarkedstiltak, far du vite personopplysninger om andre.
Meddeltakere dine far ogsa vite personopplysninger som du velger a dele om deg selv.

Arbeidsmarkedstiltaket skal vaere en trygg arena der du og de andre deltakerne kan
samarbeide og dele erfaringer. Det er derfor viktig at du ikke deler personopplysninger du
far vite om andre videre. Denne taushetserklaeringen skal ogsa bidra til at du fgler deg
tryggere pa at dine personopplysninger heller ikke blir delt videre.

Taushetserklaeringen gjelder bade i arbeidsmarkedstiltaket og pa fritiden, ogsa etter at du er
ferdig i arbeidsmarkedstiltaket.

Tiltaksarranggren din vil oppbevare denne taushetserklaeringen sa lenge du er i
arbeidsmarkedstiltaket, og vil slette den 12 uker etter du har sluttet.

Jeg bekrefter at jeg har lest og forstatt at jeg ikke skal dele opplysninger om andre videre.

Dato Sted

(Underskrift) (Navn med blokkbokstaver)
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