TJANSTESKRIVELSE

Datum

2024-09-16

Diarienummer

BN-2024-00288 Kungsbacka

Information om lokalplan 2026-2035

Forslag till beslut i Byggnadsnamnden

Byggnadsndmnden ldgger information om Lokalplan 2026-2030 samt utblicksar 2031-2035 till
handlingarna.

Sammanfattning av arendet

Lokalplanen dr en del av kommunbudgeten som beslutas av kommunfullméktige varje &r. De ndmnder
som har behov av lokaler ska beskriva och besluta om sina bedomda lokalbehov for de nidrmaste aren.
Infor kommunbudget 2026 ska ndimnderna gora en langtidsplan pé tio &r. Det innebér liksom tidigare
ar en plan med behovsbeskrivning for de fem forsta aren, 20262030, med tilldgg for fem utblicksar,
2031-2035, som redovisas mer schablonmaéssigt.

Byggnadsndmnden har efter en inventering av verksamheterna konstaterat att det inte finns nigra nya
behov av lokalyta &n de som redan dr omhéandertagna i Stadshuset och Teknikens hus. En eventuell
volymokning av personal kommer att rymmas inom kommunens befintliga lokalplan f6r Stadshuset
och Teknikens hus. En avstimning med kommunens lokalplanerare har gjorts. Eftersom nimnden inte
bedomer att det finns behov av nya lokaler under planeringsperioden tas inget beslut om lokalbehov.

Beslutsunderlag
Bygg- och miljéforvaltningens tjénsteskrivelse, 2024-09-16

Beslutet skickas till
Kommunstyrelsen

Néamnden for Miljo & Halsoskydd

Katarina Oryd Christina Nordberg
Forvaltningschef Controller forvaltning
L)
Kungsbacka kommun
Christina Nordberg 434 81 Kungsbacka
Besoksadress
Controller Forvaltning Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

www.kungsbacka.se



TJANSTESKRIVELSE

Datum

2024-09-20

Diarienummer

2024-00280 Kungsbacka

Godkannande av deltagande i aktivitet: Policylabb den 26 november 2024

Forslag till beslut i byggnadsnamnden

Byggnadsndmnden godkénner att ledaméter och erséttare 1 byggnadsndmnden deltar i aktivitet:
Policylabb den 26 november 2024.

Sammanfattning av arendet

Forvaltningsledningen har bjudit in ledaméter och ersittare 1 byggnadsndmnden att delta i ett
gemensamt policylabb tillsammans med ndmnden for Milj6 & Halsoskydd. Policylabbet genomfors
som en del i pilotprojektet for ny styrmodell i Kungsbacka kommun. Aktiviteten dger rum den 26
november mellan kl. 08.00-12.00. Syftet med aktiviteten &r att tillimpa policylabb som arbetssitt for
uppfoljning av det strategidokument som byggnadsndmnden antog den 18 april 2024 § 92, vilken
ersitter nimndbudgeten.

Enligt avsnitt 5.1 punkt 10 a) i Riktlinjer och regler for forméner till fortroendevalda, antagen av
kommunfullméktige 2023-04-04, § 46, framgéar att beslut krdvs av nimnden for deltagande vid
aktivitet dar huvudsyftet dr intern, kommungemensam uppfoljning, planering, analys vad géller
fortroendevalda ledamoter och ersdttare med dagarvode. Aktuell aktivitet dr arvodesberéttigad och
detta beslut utgor underlag for arvodesutbetalning.

For ordférande och vice ordférande ingér uppgiften i deltidsarvodet enligt avsnitt 4.2 punkt 10 a).

Beslutsunderlag

Forvaltningens tjansteskrivelse, 2024-09-20
Riktlinjer och regler for formander till fortroendevalda, 2023-04-04 § 46

Beslutet skickas till

Deltagande ledaméter och erséttare 1 byggnadsndmnden

Katarina Oryd Sofie Axelsson

Forvaltningschef Némndsekreterare
L)

Kungsbacka kommun
Sofie Axelsson 434 81 Kungsbacka

Bygg- och miljoforvaltningen Besoksadress
Namndsekreterare Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

www.kungsbacka.se



TJANSTESKRIVELSE

Datum

2024-08-20

Diarienummer

BN-2024-00241 Kungsbacka

Revidering av delegeringsforteckning avseende personuppgiftsbitradesavtal for
kommungemensamma system

Forslag till beslut i byggnadsnamnden

Byggnadsndmnden delegerar beslutanderitten att inga personuppgiftsbitradesavtal for
kommungemensamma system till bitridande kommundirektor.

Byggnadsndmnden delegerar till forvaltningschef rétten att ge fullmakt till tjinsteperson som ska vara
utsedd som systemégare att underteckna personuppgiftsbitriddesavtal for digital tjdnst eller system som
ska anvandas gemensamt med en eller flera andra nimnder i kommunen.

Byggnadsndmnden forklarar uppdraget som ldmnades av kommunfullméktige den 5 mars 2024 § 33
till byggnadsndmnden, for avslutat.

Sammanfattning av arendet

Kommunfullméktige antog den 5 mars 2024 nya riktlinjer f6r personuppgiftsbehandling inom
Kungsbacka kommun. Kommunfullméktige gav 1 beslut samma dag samtliga personuppgiftsansvariga
ndmnder 1 uppdrag att delegera beslutanderitten om att inga personuppgiftsbitrddesavtal (PUB-avtal)
for kommungemensamma digitala tjénster och system till bitridande kommundirektor.

De nya riktlinjerna faststéller principer for samarbete om personuppgifter mellan kommunens
ndmnder. Namnden for Services och kommunstyrelsens roller, ansvar och befogenheter klargdrs och
det faststélls regler for behandlingen och ansvar for olika uppgifter. Arbetsséttet med att upprétta
instruktionsbilagor for respektive ndmnd for varje digital tjanst eller system tas ocksa bort.

Riktlinjerna tillsammans med nimndernas delegering av beslutanderitt till bitrddande kommundirektor
utgor Kungsbackas nya sitt att organisera personuppgiftsbehandlingen sé att samarbete mojliggors
med mindre administration, samtidigt som GDPR {6ljs.

Byggnadsndmnden behdver dérfor dndra i sin delegeringsforteckning pé sé vis att en ny delegation
infors som innebér att bitrddande kommundirektor ges rétt att besluta om PUB-avtal for
kommungemensamma digitala tjdnster och system som ndmnden anvénder for behandling av
personuppgifter. Vissa digitala tjénster eller system klassificeras enligt kommunens modell for digitala
tjénster och system som kommungemensamma om de stddjer processer som beror alla ndimnder, dven
om systemen bara anvédnds av en ndmnd som utfor processerna for de andra ndmndernas rakning. De

1 (5)
Kungsbacka kommun

Amanda Toresson 434 81 Kungsbacka

Besoksadress
Néamndsekreterare Stadshuset, Storgatan 37

Telefon 0300-83 40 00

www .kungsbacka.se
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systemen omfattas inte av delegeringen, utan ligger inom den utférande ndmndens beslutanderatt
enligt sitt reglemente. Det tydliggdrs genom en anmérkning i delegeringsforteckningen.

Om tv4 eller flera ndmnder vill anskaffa en digital tjénst eller system, som inte &r kommungemensam,
kan ndmnderna enligt de nya riktlinjerna lamna fullmakt att underteckna PUB-avtal. Syftet &r att
underlitta avtalshanteringen dven vid sddana samarbeten. Aven for detta behdvs en justering av
delegeringsforteckningen. Justeringen innebdr att den som har delegation att besluta om
personuppgiftsbitrddesavtal kan 1dmna fullmakt att underteckna avtalet till systemets dgare.

Delegeringen omfattar inte att dverldmna beslutanderétten, utan enbart att utfarda fullmakt att
underteckna avtalet.

Beslutsunderlag

Bygg- och miljoforvaltningens tjansteskrivelse, 2024-08-20

Utdrag forslag till reviderad delegeringsforteckning for byggnadsndmnden
Kommunstyrelsens forvaltnings tjénsteskrivelse, 2023-12-08
Kommunfullmaktige 2024-03-05 § 33

Hantering av personuppgifter — Riktlinjer, 2024-03-05

Modell for digitala tjanster och system, version 2023.1

Beslutet skickas till

Bitrddande kommundirektor

Beskrivning av drendet

Kommunfullméktige antog den 5 mars 2024 nya riktlinjer for personuppgiftsbehandling inom
Kungsbacka kommun. Kommunfullméktige gav 1 beslut samma dag samtliga nimnder i uppdrag att
delegera beslutanderétten att ingd PUB-avtal for kommungemensamma digitala tjdnster och system till
bitrddande kommundirektor.

I de nya riktlinjerna faststélls principer for samarbete om personuppgifter mellan kommunens
ndmnder. Ndmnden f6r Service och kommunstyrelsens roller, ansvar och befogenheter klargérs och
det faststills regler for behandlingen samt ansvar for olika uppgifter enligt GDPR. Riktlinjerna
innehéller ocksé regler som giller ndr nimnder inom kommunen ar personuppgiftsbitrdden eller
gemensamt personuppgiftsansvariga med varandra, eller anlitar externa personuppgiftsbitridden. Med
externa personuppgiftsbitraden avses i de flesta fall leverantorer av digitala tjdnster och system, nér
dessa anvinds for att behandla personuppgifter.

Riktlinjerna tillsammans med ndmndernas delegeringsbeslut till bitrddande kommundirektor utgor
Kungsbackas nya sitt att organisera personuppgiftsbehandlingen s att samarbete mojliggors samtidigt
som GDPR f6ljs. Enligt den nya ordningen har nimnder gemensamt personuppgiftsansvar nér en
ndmnd, enligt reglemente, utfor en stodprocess for andra namnders rékning. Nér en ndmnd str {or drift
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och support av system utgor den ndmnden personuppgiftsbitridde at de nimnder som anvinder
systemet. Néar ett kommungemensamt system anvands dr varje ndamnd personuppgiftsansvarig for
behandlingen, men avtalen hanteras gemensamt genom att beslutanderitten delegeras fran alla
ndmnder till bitrddande kommundirektor. Se Kommunstyrelsens forvaltnings tjénsteskrivelse 2023-12-
08.

Bygg-och miljoforvaltningen bedomer att det nya sittet att strukturera samarbetet kring
personuppgiftsbehandling inom kommunen medfor tydlighet och minskad administration. Det 1 sin tur
gor det enklare att arbeta som Ett Kungsbacka. Genom de foreslagna delegeringarna mojliggors att ha
digitala tjdnster och system gemensamt, utan att instruktionsbilagor behdver upprittas mellan
kommunens ndmnder for varje tjinst eller system. Samtidigt bedoms de regler som faststélls 1 de nya
riktlinjerna vara tillrackliga och dandamélsenliga for att sikerstdlla att nimnden for xx har den kontroll
tar det ansvar som krédvs av personuppgiftsansvariga enligt GDPR.

Kommunens modell for digitala tjédnster och system

Kungsbacka kommun arbetar enligt en kommungemensam modell for digitala tjanster och system.
Modellen heter Modellen for digitala tjédnster och system och den beskriver bland annat hur férvaltning
och utveckling av system ska bedrivas.

Enligt modellen klassificeras digitala tjdnster och system som kommunen anvinder som
kommungemensamma eller forvaltningsspecifika. En kommungemensam digital tjénst eller system
stoder en eller flera processer som beror alla forvaltningar. En forvaltningsspecifik digital tjanst eller
system stoder en eller flera processer som berodr en eller flera forvaltningar, men inte alla.

De flesta digitala tjdnster och system ska ha en utsedd dgare. Det géller for samtliga kommersiella
tjinster, verksamhetssystem och plattformar. Agaren #r alltid forvaltningschef eller bitridande
kommundirektor. Undantaget ar IT-infrastruktur dir verksamhetschef for Digitalt center dr dgare.
Agaren har det yttersta ansvaret for den digitala tjéinsten eller systemet. Nir en ny digital tjénst eller
system anskaffas ska dgaren utses innan upphandling pabdrjas. I de fall det inte sker nagon
upphandling ska dgaren utses vid anskaffningen. For kommungemensamma system &r bitrddande
kommundirektdr eller forvaltningschef for Service dgare. I regel ér forvaltningschef for Service dgare
till de kommungemensamma system som stddjer de stodprocesser som forvaltningen for Service utfor
at alla de andra forvaltningarna, medan bitrddande kommundirektor dr dgare till Gvriga
kommungemensamma system.

Om en digital tjdnst eller system organisatoriskt definieras som forvaltningsspecifik och anvinds av
fler 4n en forvaltning ska dgaren ha ett ndra samarbete med forvaltningschefer respektive bitradande
kommundirektdr pa de andra forvaltningar som nyttjar den digitala tjansten eller systemet.

Delegering av beslutanderatt for kommungemensamma system

I kommunallagen finns bestimmelser som reglerar mdojligheten till delegering av styrelsens och
ndmndernas beslutanderitt. Delegering enligt kommunallagen innebér att beslutanderétten 1 ett visst
arende eller 1 en drendegrupp flyttas over till delegaten. Ett beslut med stod av delegering fran
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ndmnden likstélls med ett beslut som ndmnden fattar och kan dverklagas genom laglighetsprévning
eller forvaltningsbesvér. Ndmnden kan inte aterkalla eller dndra ett beslut av delegat som redan ar
fattat. Syftet med delegering ar att dels avlasta ndmnden rutindrenden och ddrmed ge mojlighet at de
fortroendevalda att dgna tid och uppmarksamhet at drenden av omfattande behandling och principiell
karaktdr. Vidare ar syftet att dstadkomma en effektiv verksamhet genom kortare beslutsviagar och
snabbare handldggning, vilket medfor béttre service for medborgarna. Delegeringsforteckningen ér
ocksa ett arbetsinstrument som reglerar en del av de anstélldas befogenheter.

Delegering sker 1 regel till en befattningshavare inom den egna forvaltningen, men om det finns skél
for det kan det ocksa goras till en befattningshavare i en annan forvaltning.

Kommungemensamma digitala tjdnster och system behdver anskaffas och utvecklas gemensamt for att
sakerstilla likvirdighet, god kvalitet och hog informationssdkerhet inom kommunen. Det &r
kommunstyrelsens forvaltning som ansvarar for detta. Enligt tidigare beslutade riktlinjer betraktades
det som en intern personuppgiftsbitradessituation inom kommunen. Det vill sdga att kommunstyrelsen
var ett personuppgiftsbitrade for de 6vriga nimnderna, och att den externa leverantdren var ett
underbitrade till kommunstyrelsen. Det medforde att interna PUB-avtalsbilagor behdvde upprittas
mellan kommunstyrelsen och dvriga nimnder.

Enligt de nya riktlinjerna ska i stdllet PUB-avtal med en leverantor av ett kommungemensamt system
eller tjanst beslutas och undertecknas for alla ndmnders rdkning genom delegation till en och samma
befattningshavare inom kommunstyrelsens forvaltning: bitridande kommundirektor. P4 s vis
mojliggdrs dven gemensam avtalshantering. Bitrddande kommundirektor dr ocksa dgare for de
systemen enligt modellen for digitala tjénster och system.

Det hiar omfattar inte de digitala tjdnster och system som klassificeras som kommungemensamma for
att de stodjer processer som namnden for Service eller kommunstyrelsen utfor for samtliga ndmnders
rakning inom ramen for sina uppdrag enligt reglemente. I de fallen baserar sig beslutanderitten pa det
egna reglementet och pad Hantering av personuppgifter — Riktlinjer, 2024-03-05.

Néamnden for Miljo & Hélsoskydd behdver déarfor dndra i sin delegeringsforteckning pa sa vis att en ny
delegation inférs som innebdr att bitridande kommundirektor ges rétt att besluta om
personuppgiftsbitrddesavtal for kommungemensamma digitala tjénster och system som nimnden
anvinder for behandling av personuppgifter.

De personuppgiftsansvariga nimndernas ansvar och kontroll sikerstills genom de nya riktlinjerna som
anger vad som géller ndr externt personuppgiftsbitrade anlitas for att tillhandahilla ett
kommungemensamt system.

Delegation att lamna fullmakt vid samarbete mellan tva eller flera namnder

Enligt de nya riktlinjerna kan en ndmnd som anskaffar ett system gemensamt med en eller flera andra
ndmnder, nér systemet inte &r kommungemensamt, ldmna fullmakt att underteckna PUB-avtal. Syftet
4r att underlitta avtalshanteringen dven vid sddana samarbeten. Aven for detta behdvs en justering av
delegeringsforteckningen.
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Enligt kommunens modell for digitala tjanster och system ska varje tjdnst eller system ha en utsedd
dgare. Agaren har det yttersta ansvaret for den digitala tjinsten eller systemet. Nir en ny digital tjénst
eller system anskaffas ska dgaren utses innan upphandling pabdrjas. I de fall det inte sker ndgon
upphandling ska #dgaren utses vid anskaffningen. Agaren ska ha ett nira samarbete med
forvaltningschefer respektive bitradande kommundirektor pa de andra forvaltningar som nyttjar digital
tjénsten eller systemet.

Genom att justera delegeringsforteckningen kan dgaren underteckna PUB-avtal for ndimndens ridkning.
Delegeringen omfattar inte att dverldmna beslutanderétten, utan enbart att utfarda fullmakt att
underteckna avtalet. Beslut om vilket personuppgiftbitrdde som ska anlitas ska alltjimt fattas av varje
ndmnd, vid sammantride eller pa delegation.

Katarina Oryd Veronica Lofqvist
Forvaltningschef Dataskyddskontakt



KUNGSBACKA KOMMUN SAMMANTRADESPROTOKOLL 1(2)
Kommunfullmaktige Datum
2024-03-05

§ 33 Dnr KS-2023-00815
Antagande av riktlinjer for hantering av personuppgifter

Beslut

Kommunfullméktige antar riktlinjer for hantering av personuppgifter, daterade
2023-12-15.

Riktlinjer for personuppgifter och regler for bitrddesforhallanden inom Kungsbacka
kommun, antagna av kommunstyrelsen 2021-10-19, § 278, upphdr samtidigt att
gilla.

Kommunfullméktige ger samtliga ndmnder 1 uppdrag att delegera beslutanderitten
om personuppgiftsbitridesavtal for kommungemensamma digitala tjanster och
system till bitrddande kommundirektor.

Kommunfullméktige reviderar § 5 1 Gemensamt reglemente for kommunstyrelse och
ndmnder 1 Kungsbacka kommun sa att den lyder:

Némnden &r personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som
sker 1 namndens verksamhet. En nimnd kan ocksa ha gemensamt
personuppgiftsansvar eller vara personuppgiftsbitrdde at en annan ndmnd.
Narmare reglering finns i styrdokument.

Personuppgiftsansvariga nimnder ska utse dataskyddsombud.

Sammanfattning av arendet

Kommunens myndigheter ar sjdlvstdndiga personuppgiftsansvariga. For att utfora
kommunens uppdrag effektivt och likvérdigt ar det nodvéandigt att 16sa vissa
uppgifter gemensamt. Det kan innebéra att vissa stodprocesser utfors av en namnd
for flera ndmnders rikning, eller att gemensamma IT-system upphandlas och
anvénds av flera ndimnder. En annat fall dr att nimnder med nérliggande
verksamhetsomrdden anvdnder samma personuppgifter i gemensamma system — men
for olika dndamél. En nimnd kan ocksa sté for drift, utveckling och support av
system som anvinds av andra ndmnder.

I de flesta fall inbegriper de hér situationerna behandling av personuppgifter och
déarfor maste det faststédllas om personuppgiftsansvaret dr enskilt eller gemensamt
mellan nimnderna — eller om en ndmnd &ar personuppgiftsbitrdde for en annan. Nér
den inbordes relationen dr faststdlld maste ocksé forhallandet regleras genom ett
avtal, annan réttsakt eller en 6verenskommelse. Det dr krav enligt EU:s allménna
dataskyddsforordning, GDPR.

De nya riktlinjerna innehéller principer for att faststélla relationerna mellan
kommunens personuppgiftsansvariga nimnder. Riktlinjerna klargér ansvar och
granser ndr kommunens namnder &r personuppgiftsbitraden it varandra eller har
gemensamt personuppgiftsansvar. De innehéller ocksa regler om vilka krav som ska
uppfyllas i samband med personuppgiftsbehandling.

Kommunstyrelsens och ndimnden for Service roller, ansvar och befogenheter
klargdrs.

Expedierat/bestyrkt



KUNGSBACKA KOMMUN SAMMANTRADESPROTOKOLL 2(2)
Kommunfullmaktige Datum
2024-03-05

Forutom att uppfylla GDPR:s krav pa att samarbete kring personuppgifter méste
regleras, ska riktlinjerna ocksé klargdra vad ndmnderna kan forvénta sig av varandra.
De ska ocksa tydliggora for allménhet och anstillda att deras personuppgifter
hanteras pa ett sékert och lagligt sitt.

For att spegla de nya inbordes relationerna ska éndringar goras i det gemensamma
reglementet.

For att mojliggora gemensam avtalshantering for kommungemensamma system ska
bitrddande kommundirektdr ges delegation fran samtliga nimnder att besluta om
personuppgiftsbitrddesavtal for kommungemensamma digitala tjénster och system.

Beslutsunderlag

Kommunstyrelsen 2024-02-20, § 59

Kommunstyrelsens arbetsutskott 2024-01-30, § 36

Kommunstyrelsens forvaltnings tjénsteskrivelse, 2023-12-08

Riktlinjer for personuppgiftsbehandling, 2023-12-15

Riktlinjer f6r hantering av personuppgifter, antagna av kommunstyrelsen
2021-10-19, § 278

Regler for interna personuppgiftsbitriddesforhdllanden inom Kungsbacka kommun,
antagna av kommunstyrelsen 2021-10-19, § 278

Beslutsgang

Ordférande Thure Sandén (M) finner att det finns ett forslag till beslut, det vill sdga
kommunstyrelsens forslag, och att kommunfullméktige bifaller det.

Beslutet skickas till

Samtliga nimnder

Expedierat/bestyrkt
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Kungsbacka kommuns riktlinjer for hantering av personuppgifter ar ett
komplement till kommunens integritetspolicy. Riktlinjerna galler for
kommunens namnder, inklusive kommunstyrelsen och revisionen.

Inledning

De har riktlinjerna tydliggoér hur GDPR:s krav férverkligas i Kungsbacka kommun.
Syftet ar att sakerstalla att kommunen hanterar personuppgifter korrekt och
likvardigt, och att visa for allmanhet och anstéllda att de kan kanna sig trygga med
att deras personuppgifter hanteras pa ett respektfullt satt.

Samtidigt som kommunens namnder ar sjalvstandiga personuppgiftsansvariga ar de
ocksa del av Ett Kungsbacka. For att kunna utféra kommunens uppdrag ar det
nodvandigt att I6sa vissa uppgifter gemensamt och ha vissa gemensamma digitala
system.

Riktlinjerna tydliggdér ndmndernas ansvar for olika uppgifter enligt GDPR samt deras
skyldigheter gentemot varandra och de registrerade. Riktlinjerna klargdr ansvar och
granser nar kommunens namnder ar personuppgiftsbitraden at varandra eller har
gemensamt personuppgiftsansvar. Dokumentet innehaller ocksa instruktioner for
behandlingen som galler nar en namnd utfor personuppgiftsbehandling fér en annan
namnds rakning, som personuppgiftsbitrade.’

1 Styrdokumentet binder namnderna gentemot varandra och tjanar som saval rattsakt enligt
artikel 28.3 som "arrangemang” artikel 26.1 GDPR
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Forhallandet mellan riktlinjerna och kommunens
systemforvaltarmodell

Kungsbacka kommun arbetar enligt en kommungemensam modell for digitala
tjanster och system. Modellen kallas Modellen fér digitala tidnster och system och
den beskriver bland annat hur forvaltning och utveckling av system ska bedrivas.
Enligt modellen finns det utsedda roller fér varje digital tjanst och system som
kommunen anvander. Rollerna utses vid anskaffningen.

Inom ramen for systemférvaltarmodellen framgar ansvaret for system och tjanster
med avseende pa sakerhet, funktionalitet och budget. Inom rollernas ansvar ligger
ocksa ansvar for att folja upp att de tekniska och organisatoriska krav som stélls pa
systemleverantoren i egenskap av personuppgiftsbitrade foljs. Agaren har det
yttersta ansvaret for en digital tjanst eller system. Budgetansvarig ansvarar for att
godkanna arlig forvaltningsplan och uppfoljningsrapport.

Nar det i de har riktlinjerna anges att den namnd som har agarskapet ansvarar for
en viss uppgift, avses den namnd dar den utsedda agaren ar anstalld. | regel ska
det vara samma namnd som har ratt att besluta om personuppgiftsbitradesavtal
enligt riktlinjerna nedan.

Det ar alltid personuppgiftsansvarig som ar ansvarig fér den behandling som sker i
systemet.

Kommunens bolag och stiftelse

Eksta bostads AB, med dotterbolag, och stiftelsen Tjoloholm ar fristdende juridiska
personer som inte omfattas av de har riktlinjerna. Vid likartade behov kan
upphandling av kommungemensamma system omfatta dven dem. Behandlingen
maste da regleras genom separata personuppgiftsbitradesavtal for bolaget och
stiftelsen.

Bolaget och stiftelsen kan anvanda det kommungemensamma dataskyddsombudet
som dataskyddsombud for sin verksamhet.

Bolaget och stiftelsens dataskyddskontakter kan ocksa delta i kommunens natverk
for dataskyddskontakter, gemensamma utbildningar och erfarenhetsutbyten.
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Organisation

Varje namnd ar personuppgiftsansvarig

Varje ndmnd ar personuppgiftsansvarig for den personuppgiftsbehandling som sker
i den egna verksamheten. Varje namnd ska darfor sakerstalla att det finns tekniska
och organisatoriska férutsattningar for att uppfylla de krav som stalls pa
personuppgiftsansvariga enligt dataskyddslagstiftningen.? Personuppgiftsansvaret
kan inte delegeras.

Personuppgiftsansvaret ar omfattande och féljande lista ger vagledning for vad som
ingar. Listan ar inte uttdmmande.

Personuppgiftsansvarig ansvarar enligt dataskyddslagstiftningen bland annat for att:

o Folja upp att personuppgiftsbehandlingen féljer gallande
dataskyddslagstiftning,

o fOrsakra sig om att forvaltningen och verksamheten har en andamalsenlig
organisation med tillrackliga resurser och dokumenterad ansvarsférdelning,

e uppratthalla behandlingsregister 6ver samtliga personuppgiftsbehandlingar i
den ansvariges verksamhet,

e sakerstalla att medarbetarna har nédvandig kompetens for att kunna félja
dataskyddslagstiftningen,

o sakerstalla att det tecknas personuppgiftsbitrddesavtal med de leverantorer
och motsvarande som behandlar personuppgifter fér verksamhetens
rakning,

o sakerstélla att personuppgiftsincidenter hanteras i enlighet med
lagstiftningens krav,

o utse dataskyddsombud och anmala dess kontaktuppgifter till
tillsynsmyndigheten. Stddja dataskyddsombudet i utférandet av de uppgifter
som dataskyddsférordningen foreskriver och se till att ombudet har tillracklig
kompetens.

Kommunstyrelsen

Leder och samordnar

Kommunstyrelsens férvaltning ska leda, styra och samordna kommunens arbete
med att uppfylla kraven i dataskyddslagstiftningen. Det inbegriper bland annat att ta
fram och samordna 6vergripande information, rutiner och dokumentmallar.
Kommunstyrelsens férvaltning sammankallar kommunens natverk fér
dataskyddskontakter och rekryterar eller upphandlar ett kommungemensamt
dataskyddsombud.

2Med "dataskyddslagstiftningen” avses EU:s allmadnna dataskyddsférordning, GDPR
(Europaparlamentet och radets forordning (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om skydd for
fysiska personer med avseende pa behandling av personuppgifter och om det fria flodet av
sadana uppgifter och om upphavande av direktiv 95/46/EG) och kompletterande svensk
lagstiftning pa dataskyddsomradet: exempelvis dataskyddslagen, brottsdatalagen och
tillampliga registerforfattningar som patientdatalagen, lagen om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten och tillhdrande férordningar.
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Ansvarar for kommunovergripande informationssystem

Av kommunstyrelsens reglemente framgar att kommunstyrelsen ar ansvarig for
kommunovergripande informationssystem. Med det avses digitala tjanster och
system som anvands av alla namnder. Kommunstyrelsen har processer och rutiner
for att identifiera och ta hansyn till de olika personuppgiftsansvariga namndernas
behov vid anskaffning av kommungemensamma digitala tjanster och system. Den
mest skyddsvarda informationen ska satta standarden for lampliga skyddsatgarder.
Genom att anskaffa system gemensamt kan hdgre kvalitet, samordningsvinster och
battre majligheter att stélla krav uppnas.

Kommunstyrelsens ansvar for kommungemensamma system omfattar att systemets
funktionalitet och sékerhet motsvarar de krav som behdver stéllas utifran den
avsedda behandlingen, och att leverantéren uppfyller de krav som ska stéllas pa
personuppgiftsbitraden enligt dataskyddslagstiftningen och de har riktlinjerna.
Respektive personuppgiftsansvarig ndmnd ansvarar fér att den egna behandlingen i
de kommunovergripande systemen har laglig grund och féljer de grundlaggande
principerna om personuppgiftsbehandling och att systemet inte anvands fér annan
behandling &n vad som avsetts.

Bitradande kommundirektor fattar beslut om att teckna personuppgiftsbitradesavtal
for kommungemensamma system genom delegation fran samtliga andra namnder.

Kommungemensamma stodprocesser

Kommunstyrelsen har i uppgift enligt sitt reglemente att utféra vissa
kommungemensamma stédprocesser, som inbegriper behandling av
personuppgifter. Nar behandlingen omfattar personuppgifter som rér andra
namnders anstallda, brukare, kunder eller leverantdrer etc. &r kommunstyrelsen
gemensamt personuppgiftsansvarig med respektive annan namnd. Se mer nedan
under rubriken kommungemensamma stédprocesser i nasta avsnitt.

Namnden for Service

Namnden for Service ansvarar for service till kommunens invanare, till anstéllda och
till 6vriga forvaltningar i kommunen. Namnden fér Service har ocksa en viktig roll for
kommunens dataskydd genom att den ansvarar fér kommunens IT-infrastruktur och
kommunintern drift, utveckling och support av system.

Namnden utfér manga kommungemensamma stédprocesser for de andra
namndernas rakning. | manga fall férutsatter det behandling av en stor mangd av
kommunens personuppgifter. Nar behandlingen omfattar personuppgifter som rér
andra namnders anstallda, brukare, kunder, leverantdrer etc. &r ndmnden for
Service gemensamt personuppgiftsansvarig med respektive annan namnd. Se mer
nedan under rubriken kommungemensamma stédprocesser i ndsta avsnitt.

Namnden for Service far fatta beslut om att teckna personuppgiftsbitradesavtal for
den behandling som behdvs for att utfora sina uppgifter enligt reglemente, vilket
inbegriper ratt att besluta om vilka bitrdden som ska anlitas for IT-infrastruktur.

Nar namnden for Service ansvarar for drift, utveckling, teknisk sékerhet, underhall
och support av system som driftas internt, ar namnden foér Service personuppgifts-
bitrade till de ndmnder som anvander systemet. Se mer nedan under rubriken
interna personuppgiftsbitraden.
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Dataskyddsombudet

Dataskyddsombudets arbetsuppgifter och stallning styrs av lagstiftning. Funktionen
ska agera sjalvstandigt och far inte ta emot instruktioner eller bli foremal for
sanktioner for att ha utfért sina arbetsuppgifter. Dataskyddsombudet rapporterar till
hogsta ledningen sdsom namnd eller styrelse.

Dataskyddsombudet har bland annat i uppdrag att dvervaka efterlevnaden av
dataskyddslagstiftningen och att informera och ge rad for att efterleva lagen.
Kommunens dataskyddsombud ar placerat centralt pa kommunstyrelsens
forvaltning men arbetar pa uppdrag av respektive namnd, bolag och stiftelse som
har utsett kommunens dataskyddsombud som dataskyddsombud for sin
verksamhet.

Dataskyddskontakterna

Dataskyddskontakten ar en stédfunktion fér personuppgiftsansvarig namnd,
forvaltningens ledning och verksamhet. Ansvaret for att lagstiftning efterlevs vilar
alltid pa personuppgiftsansvarig och ansvaret kan inte delegeras.
Dataskyddskontakten har bland annat foljande uppgifter:

¢ Uppdatera och félja upp behandlingsregistren.

e Samordna och besvara registrerades begaran om att utéva sina rattigheter
som exempelvis begaran om registerutdrag, radering och invandning.

e Fodlja upp att ndédvandiga rutiner och instruktioner finns tillgangliga och ar
kdnda inom den egna verksamheten.

e Vara stdd vid upprattande av personuppgiftsbitradesavtal,
konsekvensbedomning avseende dataskydd och utredning av
personuppgiftsincidenter.

e Vara stdd vid bedémning av om en personuppgiftsincident ska anmalas till
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY) och om de registrerade ska informeras
om incidenten.

¢ Vara forvaltningens eller bolagets representant i det kommundvergripande
natverket for dataskyddskontakter.

e Samordna forvaltningens arbete med uppfdljning och egenkontroll av
dataskyddet.

e Samarbeta med dataskyddsombudet och fungera som lank mellan
dataskyddsombudet och personuppgiftsansvarig

e Omvarldsbevaka kring personuppgiftsfragor generellt och utifran det egna
verksamhetsomradet.

¢ Radfraga och samrada med dataskyddsombudet for verksamhetens rakning,
bland annat i samband med konsekvensbeddmning avseende dataskydd.

Personuppgiftsbitraden och gemensamt personuppgiftsansvar
inom kommunen

Kommunens myndigheter ar sjalvstandiga personuppgiftsansvariga, samtidigt som
de tillhér samma organisation och ar underordnade kommunfullmaktiges
beslutanderétt.
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For att utfora kommunens uppdrag effektivt och likvardigt ar det nédvandigt att vissa
saker gors gemensamt for alla namnders verksamheter. Det ar ocksa nédvandigt att
tva eller flera namnder kan samarbeta for att utféra kommunens uppdrag. Det
innebar att personuppgifter ibland maste delas mellan olika personuppgiftsansvariga
inom kommunen.

Nedan féljer en beskrivning av fordelning av ansvaret for personuppgifts-
behandlingen och skyldigheterna enligt GDPR vid gemensamt personuppgiftansvar
mellan tva eller flera namnder och nar en namnd ar personuppgiftsbitrade at en eller
flera andra namnder.

Gemensamt personuppgiftsansvar

Inom kommunens verksamhet behdver samma personuppgifter ibland behandlas av
olika personuppgiftsansvariga namnder som har sina egna andamal och sina egna
lagliga grunder for behandlingen. Nar tva eller flera personuppgiftsansvariga
gemensamt beslutar om &ndamal och medel for behandlingen kallas det for
gemensamt personuppgiftsansvar.

Det kan exempelvis vara att namnder med narliggande verksamhetsomraden
handlagger arenden rérande samma personer i ett verksamhetssystem som de
delar, eller att vissa kommungemensamma stodprocesser utfors av
kommunstyrelsens forvaltning eller av férvaltningen for Service.

Samarbete mellan tva eller flera namnder

Nar tva eller flera namnder samarbetar om personuppgiftsbehandlingen och ar
gemensamt personuppgiftsansvariga, ansvarar de var for sig for att behandlingen
foljer dataskyddslagstiftningen och kommunens riktlinjer.

Varje namnd ansvarar for den del av behandlingen som ligger inom den egna
verksamheten enligt reglementet och far utféra de behandlingsatgarder som behdévs
for att genomféra sina respektive uppdrag. Ansvaret for behandlingen inbegriper att
sakerstalla att den egna behandlingen har laglig grund och uppfyller de krav som
stélls enligt dataskyddslagstiftningen.

Den som ska ha agarskapet 6ver systemet kan ges fullmakt av de andra
personuppgiftsansvariga namnderna att underteckna personuppgiftsbitradesavtal
med utomstaende leverantor.

De gemensamt personuppgiftsansvariga namnderna ansvarar var for sig for att
forteckna behandlingen i sitt behandlingsregister. | behandlingsregistret ska ocksa
antecknas vilken annan ndmnd personuppgiftsansvaret ar gemensamt med och om
namnden for Service ansvarar for drift av systemet.

Kommungemensamma stodprocesser

Kommunstyrelsen respektive namnden for Service utfér bada vissa
kommungemensamma stddprocesser. Exempel pa det ar att namnden for Service
utfér rekrytering, I16neadministration och har kontaktcenter fér alla ndmnders rakning
eller att kommunstyrelsen bevakar kommunens kundreskontra.

Kommunstyrelsen respektive namnden fér Service har da som dndamal att utféra
sina uppgifter enligt reglemente, medan respektive annan namnd har ett annat
andamal med behandlingen. Personuppgiftsanvaret ar da gemensamt. Undantaget
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ar nar namnden for service skoter IT-drift, da namnden for service istallet ar
personuppgiftsbitrade. Se rubriken interna personuppgiftsbitrdden nedan.

Varje namnd ansvarar for den del av behandlingen som ligger inom den egna
verksamheten enligt reglementet och far utféra de behandlingsatgarder som ar
nddvandiga for att genomfdra sina respektive uppdrag. Ansvaret for behandlingen
inbegriper att sdkerstélla att den egna behandlingen har laglig grund och uppfyller
de krav som stélls enligt dataskyddslagstiftningen och de har riktlinjerna.

Kommunstyrelsen respektive namnden fér Service beslutar om vilka digitala verktyg
och system som ska anskaffas for att utféra kommungemensamma stédprocesser
som de ansvarar fér. De ansvarar infér de andra namnderna for att de bitraden som
anlitas uppfyller de krav som stélls pa personuppgiftsbitraden enligt GDPR,
kompletterande lagstiftning och de har riktlinjerna.

Vilka kommungemensamma stddprocesser kommunstyrelsen respektive namnden
for Service ansvarar for framgar av deras respektive reglementen och
informationshanteringsplaner.

Interna personuppgiftsbitraden

Nar en namnd skoéter drift, utveckling, tekniskt underhall eller support av ett system
som en annan namnd anvander for sin personuppgiftsbehandling &r den namnden
personuppgiftsbitrade. | regel ar det Namnden for Service som ar internt
personuppgiftsbitrade fér andra namnder inom Kungsbacka kommun.

Nar en namnd agerar personuppgiftsbitrade for en annan ndmnd ska den uppfylla
de krav som stalls pa personuppgiftsbitraden enligt dataskyddslagstiftningen och de
har riktlinjerna.

Publika tjanster och myndighetstjanster

Kommunen anvander sig av publika tjanster och myndighetstjanster, vilket i vissa
fall inbegriper personuppgiftsbehandling. Gemensamt fér publika tjanster och
myndighetstjanster ar att Kungsbacka kommun inte kan stalla krav pa funktionalitet
och inte heller ager informationen i systemet.® Det ska darfor inte tecknas nagot
personuppgiftsbitradesavtal gallande dessa tjanster.

Varje personuppgiftsansvarig inom kommunen bar sjalv ansvaret for att nyttja dessa
tjanster pa ett satt som stammer 6verens med dataskyddslagstiftningen. Som st6d
kan kommunstyrelsens férvaltning besluta om kommungemensamma styrdokument
for anvandningen av vissa tjanster.

Uppgifter enligt dataskyddslagstiftningen
Under féljande rubriker faststalls de olika nAmndernas ansvar for olika uppgifter
enligt GDPR.

Behandlingsregister

Personuppgiftsansvariga och personuppgiftsbitraden ar skyldiga att féra ett register
over sina behandlingar av personuppgifter (behandlingsregister).

3 For mer information om publika tjanster och myndighetstjanster se dokumentet Modell fér
digitala tignster och system.
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Behandlingsregister ska upprattas skriftligen, vara tillgangliga i elektroniskt format
och hallas uppdaterade. Pa begaran ska registret goras tillgangligt for
Integritetsskyddsmyndigheten, IMY. Vad som ska finnas med i registret beskrivs i
artikel 30 i dataskyddsférordningen.

| Kungsbacka kommun anvands behandlingsregistren ocksa som ett satt att
dokumentera i vilka fall det finns gemensamt personuppgiftsansvar mellan namnder
och om namnden for Service — eller nagon annan namnd — ar personuppgiftsbitrade
for en viss behandling.

Personuppgiftsansvarig namnd

Varje namnd ska |6pande fora ett register 6ver vilka personuppgifter som behandlas
i den egna verksamheten. Behandlingsregistret ska utga ifran en processorienterad
klassificeringsstruktur. Utdéver de uppgifter som anges i artikel 30 GDPR ska det
anges vilket system som anvands samt laglig grund fér behandlingen. Om systemet
ar kommungemensamt ska det anges. Om namnden for Service — eller nadgon
annan namnd — ar personuppgiftsbitrade fér behandlingen ska det anges.

Gemensamt personuppgiftsansvar

Kommungemensamma stéodprocesser

Kommunstyrelsen och namnden fér Service for register 6éver behandlingen for de
kommungemensamma stédprocesser som de utfér. Utdver de uppgifter som anges i
artikel 30 ska det ocksa anges vilket system som anvands, att det ar gemensamt
personuppgiftsansvar med évriga namnder och om nadmnden fér Service ansvarar
for drift av systemet.

De andra namnderna ska notera behandlingen och ange vilkken namnd av namnden
for Service eller kommunstyrelsen som ansvaret ar gemensamt med.

Andra samarbeten

| andra fall da tva eller flera namnder samarbetar och har gemensamt
personuppgiftsansvar ska varje namnd forteckna behandlingen. | registret ska ocksa
anges vilket system som anvands och vilken eller vilka namnder som
personuppgiftsansvaret ar gemensamt med.

Namnd som ar personuppgiftsbitrade

Namnden fér Service — eller en annan namnd som ar personuppgiftsbitrdde — ska
fora register 6ver de behandlingar som den utfér fér andra namnders rakning. |
registret ska anges de uppgifter som framgar av artikel 30.2 GDPR.

| forteckningen ska det anges systemets namn och behandlingens féremal, vilka
kategorier av behandling som namnden utfér och vilkka namnder som anvander
systemet. For behandlingens dndamal, behandlingens varaktighet, typ av
personuppgifter och kategorier av registrerade hanvisas till respektive
personuppgiftsansvarig namnds behandlingsregister.

Incidentrapportering

En personuppgiftsincident ar en sakerhetsincident som kan innebéara risker for
manniskors friheter och rattigheter. Riskerna kan innebara att nagon forlorar
kontrollen éver sina uppgifter eller att fri- och rattigheterna inskranks. En
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personuppgiftsincident har till exempel intraffat om uppgifter om en eller flera
registrerade personer har blivit forstérda, gatt férlorade eller pa annat satt kommit i
oratta hander genom exempelvis obehdrig atkomst eller obehdrigt réjande.

En personuppgiftsincident ska anmalas till IMY inom 72 timmar fran att den
personuppgiftsansvarige har fatt vetskap om incidenten. Om det ar osannolikt att
incidenten medfor risk for enskilda personers fri- och rattigheter behdver incidenten
dock inte anmalas till IMY, se artikel 33 GDPR.

Alla incidenter ska rapporteras sa fort de upptacks genom en intern e-tjanst for
incidentrapportering. Anmalan tas emot av dataskyddskontakt pa den berérda
forvaltningen.

Som huvudregel ar det den personuppgiftsansvariga namnden som utreder,
dokumenterar och anmaler incidenten till tillsynsmyndigheten.

Om en personuppgiftsincident beror pa ett fel eller intrang i ett kommungemensamt
system gor istallet kommunstyrelsen eller namnden fér Service, beroende pa vem
av dem som har agarskap over systemet, detta. De personuppgiftsansvariga
namnder som berdrs ska informeras om incidenten och om kommunstyrelsens
respektive namnden for Services utredning, bedémning och hantering.
Dokumentation av incidenten skickas till de berérda namnderna for kdnnedom.

Om en personuppgiftsincident beror pa ett fel eller intrang i ett system som anvands
gemensamt av tva eller flera namnder, men som inte ar kommungemensamt, ska
den ndmnd som har &garskap éver systemet ansvara for utredning, dokumentation
och anmalan.

Det ar alltid den personuppgiftsansvariga som bar ansvaret for att en
personuppgiftsincident som ska anmalas blir anmald. Om en personuppgifts-
ansvarig namnd inte haller med agarnamndens bedémning att anmalan inte behdvs,
ska den sjalv anmala incidenten.

Dataskyddsombudet ska alltid underrattas om en intraffad personuppgiftsincident
och ges mdjlighet att folja arendets handlaggning.

Anmalda incidenter ska foljas upp och analyseras av varje forvaltning inom ramen
for det systematiska dataskyddsarbetet. Kommunstyrelsens férvaltning foljer aven
upp pa kommunévergripande niva inom ramen for sin uppsiktsplikt.

Underrattelse till de registrerade

Om en incident sannolikt leder till en hog risk for enskilda personers fri- och
rattigheter maste de registrerade underrattas utan onddigt dréjsmal. Ansvaret for att
det sker ligger pa personuppgiftsansvarig men berérda roller pa flera férvaltningar
behdver samarbeta for att sékerstalla att information kan Iamnas sa snart som
mojligt och pa lampligt satt. Vagledande fér vem som goér vad ska vara vad som ar
mest effektivt. Om incidenten beror pa ett fel eller intrang i en tjanst eller system
som anvands av flera namnder samordnar den ndmnd som har agarskapet arbetet.

Konsekvensbedomning

Om en behandling sannolikt leder till en hdg risk for fysiska personers fri- och
rattigheter ska en konsekvensbedomning avseende dataskydd goras.
Konsekvensbeddémningen ska gdras innan behandlingen pabdrjas och
dataskyddsombudet ska radfragas. Konsekvensbedomningen gors for att
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o tareda pa vilka risker som finns med att behandla personuppgifter
o ta fram rutiner och atgarder for att sanka dessa risker

e visa att man uppfyller GDPR:s krav.

Troskelanalys

For att avgora om en behandling sannolikt leder till en hog risk ska en troskelanalys
goras. Troskelanalysen ska dokumenteras. Analysen utgar fran faststallda kriterier.*
Om fler an tva av kriterierna ar uppfyllida ska en konsekvensbeddémning som
huvudregel genomféras. Konsekvensbeddmning ar obligatoriskt om behandlingen
“sannolikt leder till hég risk for fysiska personers rattigheter och frineter”.®> Aven om
en behandling uppfyller tva eller flera kriterier kan bedémningen vara att
behandlingen sannolikt inte leder till hdg risk. D& ska en motivering till bedémningen
dokumenteras och dataskyddsombudet ska ges tillfélle att yttra sig.

Samarbete om konsekvensbeddomning

Det ar den personuppgiftsansvariga som ar ansvarig for att se till att en konsekvens-
beddmning utférs, men den kan genomféras av nagon annan.® En enda
konsekvensbeddmning kan anvandas for att bedéma flera behandlingar som liknar
varandra vad galler art, omfattning, innehall, andamal och risker.

En konsekvensbeddmning kan aven vara gemensam for flera personuppgifts-
ansvariga, exempelvis kommunala myndigheter, nar liknande teknik anvands for att
samla in samma slags uppgifter for samma slags dndamal. Nar en gemensam
konsekvensbedémning gors for flera personuppgiftsansvariga kallas det for
referenskonsekvensbedémning.’

| Kungsbacka kommun ska vi strava efter att géra troskelanalyser och
konsekvensbeddmningar gemensamt sa langt det ar mgjligt. Kommunstyrelsen gor
troskelanalyser och referenskonsekvensbeddémningar for kommungemensamma
digitala tjanster och system. Nar det ar lampligt gér ndmnden for Service
referenskonsekvensbeddémningar for de system och tjanster som namnden ansvarar
fér inom ramen for sitt uppdrag enligt reglemente.

En referenskonsekvensbeddmning galler for alla personuppgiftsansvariga namnder
och delas med de andra ndmnderna. En personuppgiftsansvarig som inte haller
med om beddmningen i en gemensam troskelanalys eller
referenskonsekvensbeddmning ar oforhindrad att ta fram en separat
konsekvensbeddmning for sin behandling. Referenskonsekvensbedémningen kan
ocksa kompletteras utifran det egna verksamhetsomradet.

En gemensam konsekvensbeddmning kan ocksa tas fram av tva eller flera namnder
inom kommunen, eller i ett annat Iampligt samarbete — till exempel med ndmnder i
andra kommuner som planerar for en liknande behandling.

4 Kriterierna finns i artikel 35.3 GDPR och i en forteckning som beslutats av
Datainspektionen, numera IMY. Kriterierna ar inarbetade i den mall fér
konsekvensbeddmning som tagits fram av kommunstyrelsens forvaltning.

5 Artikel 35.1, illustrerat av artikel 35.3 och kompletterat av artikel 35.4, GDPR

6 Artikel 29-gruppens riktlinjer om konsekvensbedémning avseende dataskydd och
faststallande av huruvida behandlingen "sannolikt leder till en hég risk” i den mening som
avses i forordning 2016/679, Sid 16

7 Artikel 29-gruppens riktlinjer om konsekvensbedémning, Sid 8
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En referenskonsekvensbedémning delas eller gérs allmant tillgénglig. Atgérder som
beskrivs i konsekvensbeddmningen ska genomféras och det ska motiveras varfor
en enda konsekvensbeddémning har utforts.

De registrerades rattigheter

De personer vars personuppgifter behandlas kallas for de registrerade. Enligt
dataskyddsférordningen har de registrerade ett antal rattigheter gentemot
personuppgiftsansvariga. Kungsbacka kommun har en gemensam e-tjanst for att
anvanda ratten till tillgang (registerutdrag), rattelse, aterkallelse av samtycke,
begransning, dataportabilitet, invandning mot behandling och radering.

E-tjansten finns publicerad pa kommunens hemsida och i anslutning till den ges
information om de registrerades rattigheter. Tjansten ar gemensam fér samtliga
personuppgiftsansvariga namnder inom kommunen, inklusive kommunstyrelsen och
revisionen, och begaran handlaggs enligt kommungemensamma processer for
respektive rattighet. Kommunstyrelsens férvaltning tar emot de arenden som
kommer via e-tjansten och samordnar handlaggningen.

Registrerade som inte kan anvanda sig av e-tjansten har mgjlighet att fa hjalp inom
ramen fér kommunens serviceskyldighet.

Flera av de registrerades rattigheter galler i begransad omfattning i offentlig
forvaltning. En begaran fran den registrerade ska prévas och den registrerade ska
fa ett beslut som kan 6verklagas om begaran avslas. Vilka beslut som kan
Overklagas framgar av 7 kap. 2 § dataskyddslagen.

En begaran som riktar sig mot flera personuppgiftsansvariga i kommunen handlaggs
gemensamt av kommunstyrelsens eller namnden for Service forvaltning om det ar
lampligt.® Beslut maste dock fattas av varje personuppgiftsansvarig for sig.

Information till de registrerade

Den registrerade har ratt att fa information om personuppgiftsbehandlingen. Vad
informationen ska omfatta regleras i dataskyddslagstiftningen.

Generell information om kommunens personuppgiftsbehandling publiceras pa
kommunens hemsida. Kommunstyrelsen ansvarar for den kommundvergripande
informationen, medan varje personuppgiftsansvarig namnd ansvarar for att lamna
information om sin egen behandling.

Information ska i manga fall ocksa lamnas nar personuppgifterna samlas in. Om,
och hur, information ska lamnas maste avgoéras fran fall till fall. Varje
personuppgiftsansvarig ansvarar for att informationsskyldigheten uppfylls i den egna
verksamheten.

Riktlinjer for Personuppgiftbehandlingen

Externa bitraden och underbitraden

Personuppgiftsansvariga inom Kungsbacka kommun anlitar endast
personuppgiftsbitraden och underbitrdden som ger tillrackliga garantier om att

8 Det ar inte lampligt med gemensam handlaggning om begéaran ror kansliga personuppgifter
eller sekretessbelagd information som inte ar [amplig att dela utanfér myndighetsgransen.
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genomféra lampliga tekniska och organisatoriska atgarder pa ett sadant satt att
behandlingen uppfyller kraven i dataskyddslagstiftningen och sakerstéller att de
registrerades rattigheter skyddas.

Personuppgiftsbitradesavtal ska alltid tecknas. Personuppgiftsbitradesavtal ska
sakerstalla att hanteringen sker i enlighet med kraven i artikel 28.3 a-h i GDPR och
nedanstaende riktlinjer.

Lamplig sakerhet for personuppgifterna

Informationen i kommunens digitala tjanster och system ska klassas utifran
Kungsbacka kommuns rutin fér informationsklassning. De informations-
sakerhetskrav som kommit fram genom informationsklassningen, och ytterligare
krav som kommit fram genom eventuell konsekvensbedémning utgor de krav pa
lamplig sakerhet som ska stéllas vid behandling av personuppgifterna. Dessa krav
ska dokumenteras och féljas upp inom ramen fér modellen for digitala tjanster och
system.

Kommunstyrelsen ansvarar for att informationsklassning genomférs avseende
kommungemensamma digitala tjanster och system.

For dvriga system tillhandahaller kommunstyrelsen specialistkompetens som stéttar
vid informationsklassningen.

Overféring av personuppgifter till tredje land

Kungsbacka kommun ska strava efter att personuppgifter hanteras och lagras inom
EU/EES.

Om personuppgifter férs over till tredje land ska det ske i dverensstammelse med
kapitel 5 i GDPR och en sa kallad éverféringsanalys® ska géras. Om det géller
kansliga personuppgifter ska en sarskild analys goras av om éverféringen
Overensstammer med artikel 9.3.

Vid risk for 6verféring till tredje land pa grund av att det tredje landet har en
lagstiftning som gor att personuppgiftsbitradet kan bli skyldig att dela uppgifter med
myndigheterna i landet, ska skydds- och kontrollatgarder vidtas sa att ett tillrackligt
skydd uppnas.

Overforing av personuppgifter mellan system

Personuppgifter i kommunens system far foras 6ver via tekniska integrationer till och
fran system inom kommunen, under forutsattning att personuppgifterna behévs for
andamalet med behandlingen i det mottagande systemet och det inte ar oférenligt
med det ursprungliga andamalet, enligt artikel 5.1 b GDPR.

Personuppgifter far inte foras éver om det mottagande systemet inte har en l1amplig
sakerhet fér uppgifterna.

Vidareutnyttjande av personuppgifter inom kommunen

Innan personuppgifter behandlas for ett annat &ndamal an de samlats in for ska det
goras en analys av om det nya andamalet ar forenligt med det ursprungliga. Vid
beddmningen ska, enligt artikel 6.4 GDPR, hansyn tas till

® Transfer Impact Assessment
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e sambandet mellan det ursprungliga andamalet och det nya &ndamalet

e ivilket sammanhang uppgifterna samlades in (vilket ar férhallandet mellan
kommunen och den enskilda personen?)

e uppgifternas typ och karaktar (ar de kansliga?)

e mojliga konsekvenser av den avsedda vidare behandlingen (hur kommer
den att paverka den enskilda personen?)

e huruvida det har vidtagits lampliga skyddsatgarder (sasom kryptering eller
pseudonymisering).

Om uppgifterna samlats in grundat pa samtycke eller enligt ett lagstadgat krav, ar
ingen vidare behandling méjlig utanfér de omraden som omfattas av det
ursprungliga samtycket eller lagkravet. Vidare behandling kraver i sa fall ett nytt
samtycke eller en ny rattslig grund och att uppgifterna istallet samlas in pa nytt.

Ytterligare behandling for arkivdndamal av allmant intresse, vetenskapliga eller
historiska forskningsandamal eller statistiska andamal anses inte vara oférenlig med
de ursprungliga andamalen.

Sekretess

Inom kommunen galler tystnadsplikt enligt offentlighets- och sekretesslagens (OSL)
bestammelser. Utéver det ska personuppgifter alltid behandlas varsamt och
konfidentiellt. Behorighet till personuppgifter ska bara ges till anstallda och
osjalvstandiga uppdragstagare'® som behdver tillgang till uppgifterna for att utfora
sina uppgifter. Det ska finnas rutiner for att regelbundet granska vilka som har
tillgang till personuppgifter och ta bort behorigheter som inte langre behdvs.

Nar ett externt personuppgiftsbitrade eller underbitrade anlitas ska det sakerstallas
att de personer som har tillgang till personuppgifter omfattas av lagstadgad eller
avtalsrattslig tystnadsplikt. Avtalsrattslig tystnadsplikt ar inte alltid tillracklig. En
beddmning maste goéras utifran den aktuella informationen.

Gallring och bevarande av personuppgifter

Vid gallring och arkivering av personuppgifter ska gallande lagstiftning och
kommunens styrdokument gallande arkivering och informationsférvaltning tillampas.

Nar ett externt personuppgiftsbitrade eller underbitrade anlitas ska det sakerstallas
att bitradet ar skyldig att radera eller aterlamna alla personuppgifter och radera
eventuella kopior nar personuppgiftsbehandlingen upphor.

Inspektion och granskning

Kommunens samlade personuppgiftsbehandling granskas genom ordinarie rutiner
for intern kontroll och revision. Darutdver ska varje personuppgiftsansvarig namnd
och styrelse bedriva ett systematiskt egenkontrollarbete. Granskning gors aven av
kommunens dataskyddsombud. Samtliga namnder ska kunna tillhandahalla den
information som behdévs for granskning av personuppgiftsbehandlingen.

10 Har menas konsulter och andra uppdragstagare som star under myndighetens ledning pa
ett sddant satt att den omfattas av OSL. Se 2 kap 1 § andra stycket OSL.
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Kommunstyrelsen och namnden for Service har ett utdékat ansvar for att kunna
redovisa att de digitala tjanster och system som anvands kommundvergripande
uppfyller de krav som stalls och att personuppgiftsbehandlingen foljs upp I6pande.

Alla personuppgiftsbitradesavtal som ingas med externa parter ska vara utformade
sa att bitraden och underbitraden ar skyldiga att tillhandahalla den information som
behovs for att granska sa att de krav som stalls uppfylls.

Inbyggt dataskydd och dataskydd som standard

For system dar personuppgifter behandlas ska principerna om dataskydd som
standard och inbyggt dataskydd beaktas. Dataskydd som standard innebar i korthet
att den som behandlar personuppgifter ska se till att personuppgifter i standardfallet
inte behandlas i onddan. Det kan till exempel handla om att de forvalda
installningarna i en tjanst ar satta sa att inte mer information an nédvéandigt samlas
in, delas ut eller visas. Inbyggt dataskydd innebar att hansyn ska tas till integritets-
och dataskyddsprinciperna redan nar IT-system och rutiner utformas.
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Modell for digitala tjanster och system

1 Inledning

Kungsbacka kommun arbetar enligt en kommungemensam modell for digitala tjanster och system. Modellen
ska tillampas pa samtliga digitala tjdnster och system i kommunen. Modellen beskriver hur utveckling och
forvaltning ska bedrivas, vilka roller, forum och dokumentation som finns.

Modellen ska fungera som ett stdd for de som arbetar med digitala tjénster och system, bade fér de som
ansvarar for budget, forvaltar en digital tjanst eller system, arbetar med driften eller dr duktiga anvandare i
verksamheten. Modellen ska skapa samsyn och leda till ett gemensamt arbetssétt inom utveckling och
forvaltning av digitala tjénster och system.

2 Kategorier

I digitala tjénster och system ingar sju kategorier vilka definieras nedan. Kommunens samtliga digitala
tjénster och system ska kategoriseras och tillhora en av de sju kategorierna. Definitionerna ska ses som en
véagledning och dven om svaren pa fragorna ér Ja eller Nej finns det undantag dér avsteg kan behova goras.

2.1 Digitala tjanster och system

Digitala tjénster och system é&r ett samlingsnamn och ses som huvudkategori som i sin tur bestér av sju
kategorier vilka &r publika tjdnster, myndighetstjanster, kommersiella tjénster, digitala verktyg,
verksamhetssystem, plattformar och [T-infrastruktur.

Digitala tjinster och system

Publika tjanster Myndighetstjanster Kommersiella tjanster

Digitala verktyg B Verksamhetssystem Plattformar IT-infrastruktur

Bild: Digitala tjdnster och system med tillhorande kategorier

2.2 Publika tjanster

e Publika tjanster &r tillgingliga for alla i samhéllet och anvénds av béde privatpersoner, foretag,
organisationer och/eller myndigheter.

e Kungsbacka kommun kan inte stilla krav pd funktionalitet i publika tjanster.

e Kungsbacka kommun 4ger inte den data som férekommer i publika tjénster och det uppréttas darfor
inte ndgot personuppgiftsbitridesavtal.!

e Det finns inga licenskostnader for publika tjénster. Daremot kan det forekomma kostnader for att
nyttja tjinsten.

e Det finns ett granssnitt i publika tjédnster som vénder sig till slutanvindaren.
e Slutanvéandaren kan inte personifiera granssnittet i publika tjénster.

Exempel publika tjanster: Facebook, Instagram, Spotify

! Det kan finnas undantag for publika tjénster dér personuppgifter forekommer, exempelvis vid gemensamt ansvar med
tillhandahallaren. I dessa undantagsfall ska det finnas ett personuppgiftsbitrddesavtal mellan personuppgiftsansvarig och
personuppgiftsbitride eller ett avtal om gemensamt personuppgiftsansvar.
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Modell for digitala tjanster och system
2.3 Myndighetstjianst

e En myndighetstjénst tillhandahélls av en myndighet och tjinsten ér till for andra myndigheter med
syfte att dela information.

e Kungsbacka kommun kan inte stilla krav pa funktionalitet eller drift av myndighetstjinster.

e Kungsbacka kommun éger inte den data som forekommer i myndighetstjanster och det uppréttas
ddrfor inte ndgot personuppgiftsbitridesavtal.?

e Det ér kostnadsfritt att nyttja myndighetstjénster.
e Det finns ett granssnitt i myndighetstjédnster som vénder sig till slutanvindaren.
e Slutanvéindaren kan inte personifiera granssnittet i myndighetstjénster.

Exempel myndighetstjinst: Sjunet, NPO, Pascal, SITHS Admin

2.4 Kommersiella tjanster
o Kommersiella tjdnster anviands av myndigheter, foretag och organisationer.
o Kommersiella tjinster omfattar 4ven funktioner som identifiering och autentisering.
e Kungsbacka kommun kan inte stilla krav pd funktionalitet eller drift av kommersiella tjanster.

e [ de fall det forekommer personuppgifter i kommersiella tjénster ska det finnas ett
personuppgiftsbitradesavtal mellan personuppgiftsansvarig och personuppgiftsbitriadet.

e Kungsbacka kommun betalar en avgift for att kunna nyttja kommersiella tjénster.

e Det ska finns ett avtal mellan Kungsbacka kommun och leverantéren av kommersiell tjdnst.
e Det finns ett granssnitt i den kommersiella tjansten som vinder sig till slutanvéndaren.

e Slutanvéindare kan personifiera grinssnittet i kommersiella tjénster.

Exempel kommersiella tjdnster: Ekopost, Kivra, Digitala invdnarm&ten, SMS fran Outlook

2.5 Digitala verktyg

o Ett digitalt verktyg stoder ett eller flera moment och underléttar for en verksamhetsprocess.
e Kungsbacka kommun kan inte stilla krav pd funktionalitet eller driftsform av digitalt verktyg.

e [ de fall det forekommer personuppgifter i digitalt verktyg ska det finnas ett
personuppgiftsbitradesavtal mellan personuppgiftsansvarig och personuppgiftsbitradet.

o Kungsbacka kommun betalar en avgift for att kunna nyttja digitalt verktyg.

e Det ska finnas ett avtal mellan Kungsbacka kommun och leverantoren av digitalt verktyg.
e Det finns ett granssnitt i det digitala verktyget som viander sig till slutanvéndaren.

e Slutanvéndare kan personifiera granssnittet i digitalt verktyg.

Exempel digitala verktyg: KIA, AutoCad, Mashie

2.6 Verksamhetssystem

e Ett verksamhetssystem stoder ett eller flera moment och underléttar for en eller flera
verksamhetsprocesser.

2 Det kan finnas undantag for myndighetstjinster dir personuppgifter forekommer, exempelvis vid gemensamt ansvar
med tillhandahallaren. I dessa undantagsfall ska det finnas ett personuppgiftsbitradesavtal mellan
personuppgiftsansvarig och personuppgiftsbitrdde eller ett avtal om gemensamt personuppgiftsansvar.
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Kungsbacka kommun kan stélla krav pé funktionalitet och/eller driftsform av verksamhetssystemet
tillsammans med leverantor.

Det ska finnas ett avtal mellan Kungsbacka kommun och leverantdren av verksamhetssystemet.

I de flesta verksamhetssystem forekommer personuppgifter och det ska da finnas ett
personuppgiftsbitradesavtal mellan personuppgiftsansvarig och personuppgiftsbitriadet.

Kungsbacka kommun betalar en avgift for att kunna nyttja verksamhetssystemet.
Det finns ett granssnitt i verksamhetssystemet som vénder sig till slutanvéndaren.

Slutanvindare kan personifiera grianssnittet i verksamhetssystemet.

Exempel verksamhetssystem: Stratsys, Raindance, Combine, Personec

2.7

Plattform

I en plattform finns det mojlighet for utvecklare att bygga funktionalitet eller tjanster till
slutanvéndare.

Kungsbacka kommun kan stilla krav pa funktionalitet och drift av plattformen.

I de fall det forekommer personuppgifter i plattformen ska det finnas ett personuppgiftsbitradesavtal
mellan personuppgiftsansvarig och personuppgiftsbitradet.

Kungsbacka kommun betalar en avgift for att kunna nyttja plattformen.
Det ska finnas ett avtal mellan Kungsbacka kommun och leverantdren av plattformen.

Det finns ett grianssnitt som vénder sig till en utvecklare. Slutanvéndaren har inte ett granssnitt i
plattformen eftersom det som utvecklas presenteras utanfor plattformen.

Utvecklaren kan personifiera grinssnittet i plattformen.

Exempel plattform: Sitevision, Open ePlatform, M365, Blueprism

2.8

IT-infrastruktur

[T-infrastruktur bestar av fysiska komponenter och dess mjukvara som anvénds for att kunna
kommunicera med kommunens dvriga digitala tjdnster och system. I modellen for digitala tjanster
och system &r det mjukvaran som ingar.

Kungsbacka kommun kan stélla krav pa funktionalitet i IT-infrastrukturen.

I de fall det forekommer personuppgifter i IT-infrastrukturen ska det finnas ett
personuppgiftsbitradesavtal mellan personuppgiftsansvarig och personuppgiftsbitradet.

Kungsbacka kommun betalar en avgift for att kunna nyttja IT-infrastrukturen.
Det ska finnas ett avtal mellan Kungsbacka kommun och leverantdren av IT-infrastruktur.

Det finns ett grianssnitt som vénder sig till en administrator.

Exempel IT-infrastruktur: Active Directory (AD), Domain Name Server (DNS), Active Directory Federation
Service (ADFS)

3 Organisationsbegrepp

Digitala tjénster och system kan anvindas av fi eller flera anvidndare. Anvéndare kan finnas pa en eller flera
forvaltningar. I modellen bendmns digitala tjdnster och system utifran tva organisatoriska begrepp vilka ar
kommungemensam och forvaltningsspecifik.
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3.1 Kommungemensam

e En kommungemensam digital tjénst eller system stoder en eller flera processer som berér alla
forvaltningar.

e En kommungemensam digital tjénst eller system dgs av Kommunstyrelsens forvaltning eller
Forvaltningen for Service vilken utses vid anskaffningen.

e Kommunstyrelsens forvaltning eller Forvaltningen for Service ansvarar for budget.

e Processigaren for den process som den digitala tjansten eller systemet stoder &r organiserad pa
Kommunstyrelsens forvaltning eller Forvaltningen for Service.

e SystemfOrvaltare, tjinsteforvaltare, huvudansvarig superanvindare eller omradesansvarig behover
inte vara organiserad pd Kommunstyrelsens forvaltning eller Forvaltningen for Service.

3.2 Forvaltningsspecifik

e En forvaltningsspecifikt digital tjanst eller system stoder en eller flera processer som berdr en eller
flera forvaltningar (ej alla).

e En forvaltningsspecifik digital tjénst eller system anvénds av en eller fler forvaltningar (ej alla) och
ags av en forvaltning som utses vid anskaftning.

e Forvaltningarna som anviander den digitala tjdnsten eller systemet ansvarar sjéalva for sin budget.

e Processigare for den process som den digitala tjansten eller systemet stoder finns pa samtliga
forvaltningar som nyttjar tjansten eller systemet.

e SystemfOrvaltare, tjinsteforvaltare, huvudansvarig superanvindare eller omradesansvarig ar
organiserad pd en eller flera forvaltningar.

4 Roller

Modellen for digitala tjanster och system omfattar flera olika roller. Aktuell roll for respektive digital tjanst
eller system framgér i tabellen nedan. Nedan foljer en kort beskrivning av modellens roller och intressenter.

Agare - Agare #r alltid forvaltningschef eller bitridande kommundirektdr.? Agaren har det yttersta ansvaret
for digital tjénst eller system.

Budgetansvarig — Budgetansvarig dr en chef och med fordel processédgaren eller den tjénsteperson som &r
mycket kunnig pa processen/processerna som den digitala tjdnsten eller systemet stoder. Budgetansvarig
ansvarar for den budget som hér till den digitala tjdnsten eller systemet.

Systemforvaltare - Systemforvaltaren leder det operativa arbetet for verksamhetssystemet och samarbetar
med flera roller. En systemforvaltare har mycket goda kunskaper inom IT och viss kunskap om tekniken och
integrationer.

Tjansteforvaltare — Tjansteforvaltaren leder det operativa arbetet for plattformen och samarbetar med flera
roller. En tjdnsteforvaltare har mycket goda kunskaper inom IT och viss kunskap om tekniken och
integrationer.

Huvudansvarig superanvindare — Huvudansvarig superanviandare leder det operativa arbetet for publik
tjédnst, myndighetstjanst, kommersiell tjanst eller digitalt verktyg. For huvudansvarig superanvindare av
publik tjénst eller myndighetstjinst finns inga kunskapskrav inom IT. En huvudansvarig superanviandare av
kommersiell tjanst har viss kunskap inom IT. En huvudansvarig superanviandare av digitalt verktyg har god
kunskap inom IT.

3 Agare for IT-infrastruktur r alltid verksamhetschef for Digitalt center.
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Omrddesansvarig - Omradesansvarig leder det operativa arbetet av IT-infrastruktur och samarbetar med
flera roller. En omrédesansvarig har mycket goda kunskaper inom IT och viss kunskap om tekniken och
integrationer.

Systemadministratér - Systemadministratdren utfor uppgifter pd uppdrag av systemforvaltaren eller
omradesansvarig och syftet ar att avlasta systemforvaltaren eller omradesansvarig. En systemadministrator
har viss kunskap inom IT.

Teknisk systemforvaltare — Ansvarar for den tekniska forvaltningen och har en tit dialog med
systemfoOrvaltare, tjansteforvaltare eller huvudansvarig superanvindare. En teknisk systemforvaltare har
mycket goda kunskaper inom IT, tekniken och integrationer. Teknisk systemforvaltare arbetar pa Digitalt
center.

Produktigare — Ansvarar for den tekniska forvaltningen av IT-infrastruktur och har en tét dialog med
omradesansvarig. En produktigare har mycket goda kunskaper inom IT, tekniken och integrationer.
Produktédgaren arbetar pa Digitalt center.

Superanvindare - Anvindare som dr mycket kunnig pd anvandningen av digital tjanst eller system i den
egna verksamheten. Superanvindaren kan ge support och utbilda andra.

Anvindare — De som anvinder digitala tjdnsten eller systemets funktioner for att underlétta i olika moment 1
sitt arbete.

Informationsiigare - Namnd eller styrelse som har det yttersta ansvaret for informationsinnehallet i den
digitala tjansten och systemet.

Informationsforvaltare - Ansvarar for samordning och forvaltning av informationen i den digitala tjdnsten
och systemet. Informationsforvaltaren har mycket goda kunskaper om informationen och ansvarar {f6r hur
den lagras. Informationsforvaltaren har ett ndra samarbete med systemforvaltaren, tjansteforvaltaren,
huvudansvarig superanvindare eller omradesansvarig.

Personuppgiftsansvarig verksamhet - Namnd som &r personuppgiftsansvarig enligt kommunens
reglementen och ddrmed ska bestimma om dndamal och medel for behandlingen.

Bitridesverksamhet - Namnd som hanterar personuppgifter for en annan personuppgiftsansvarig ndmnds
rakning.

Processiigare — Ansvarar for att processen som helhet dr &ndamalsenligt och effektiv. Processdgaren dr med
fordel 4ven budgetansvarig och har en tit dialog med systemforvaltare, tjansteforvaltare, huvudansvarig
superanvindare och omradesansvarig. I Kungsbacka kommuns processmodell finns mer information att ldsa
om rollen.

Processledare — Ansvarar for det 16pande och operativa utvecklings- och underhallsarbetet i processen. |
Kungsbacka kommuns processmodell finns mer information att 1dsa om rollen.

Leverantor — Foretag, myndighet eller organisation som tillhandahéller den digitala tjénsten eller systemet.

4.1 Roller for digitala tjanster och system

I arbetet med digitala tjdnster och system ér flera tjéinstepersoner involverade och beroende pé vilket ansvar
de har eller vilka uppgifter de arbetar med i kommunens digitala tjdnster och system har de en roll. Nedan
beskrivs vilka roller som finns for respektive digital tjénst eller system och hur de 4r organiserade.

411 Publika tjanster och myndighetstjanster

For publika tjdnster och myndighetstjinster finns det alltid en huvudansvarig superanvéindare. De som
anvénder publika tjédnster och myndighetstjénster dr anvéndare i verksamheten.
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Huvudansvarig
superanvandare

Anvandare i
verksamheten

Bild: Roller publika tjdnster och myndighetstjinster

Obligatorisk roll f6r publika tjdnster och myndighetstjanster:
e Huvudansvarig superanvindare

Obligatorisk roll bor vara utsedd vid anskaffningen av ny publik tjénst eller myndighetstjénst.

4.1.2 Kommersiella tjanster

For kommersiella tjanster finns det alltid en dgare, en budgetansvarig och en huvudansvarig superanvindare.
De som anvinder kommersiella tjinster dr anvindare i verksamheten.

Budgetansvarig

Huvudansvarig
superanvandare

Anvandare i
verksamheten

Bild: Roller kommersiella tjinster

Obligatoriska roller for kommersiella tjanster:
e Agare
e Budgetansvarig
e Huvudansvarig superanvindare

Obligatoriska roller bor om mojligt vara utsedda vid anskaffningen av ny kommersiell tjdnst. I de fall
Kungsbacka kommun inte betalar en avgift for att nyttja tjinsten ar budgetansvarig inte obligatorisk.

Det finns dven intressenter som behdver samverka kring kommersiella tjénster. Identifierade intressenter &r;
informationségare, processigare och leverantdr. Samtliga har ett ansvar att samarbeta med andra roller och
intressenter.

4.1.3 Digitala verktyg

For digitala verktyg finns det alltid en 4gare, en budgetansvarig, en huvudansvarig superanvéndare och en
teknisk systemforvaltare. Om det &r flera forvaltningar som anvinder digitalt verktyg kan det finnas flera
budgetansvariga. De som anviander digitala verktyg dr anvandare i verksamheten. For digitala verktyg med
manga anvéindare och anvindare pé flera forvaltningar ér det vanligt att man utser superanvéndare, oftast en
eller ett fatal per forvaltning. Det finns en processigare som ansvar for processen i digitalt verktyg.
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Budgetansvarig

. Huvudansvari Teknisk
Processigare ansvarig p
superanvindare systemfdrvaltare
Superanvandare Anvéandare i verksamheten

Bild: Roller digitala verktyg

Obligatoriska roller for digitala verktyg:
e Agare
e Budgetansvarig
o Huvudansvarig superanvindare
e Teknisk systemforvaltare

e Processidgare

Obligatoriska roller bor om méjligt vara utsedda vid anskaffningen av nytt digitalt verktyg. Ovriga roller ér

frivilliga och tillampas efter behov.

Det finns dven intressenter som behdver samverka kring digitala verktyg. Identifierade intressenter r;
informationségare, informationsforvaltare, processledare och leverantor. Samtliga har ett ansvar att

samarbeta med andra roller och intressenter.

4.1.4 Verksamhetssystem

For verksamhetssystem finns det alltid en dgare, en budgetansvarig, en systemforvaltare och en teknisk
systemfOrvaltare. Om det ar flera forvaltningar som anvénder verksamhetssystemet kan det finnas flera
budgetansvariga. Vanligtvis finns det en systemforvaltare men om verksamhetssystemet kraver kan det

finnas fler 4n en systemforvaltare. Om det &r ett verksamhetssystem med ménga anvéndare, som stoder flera
processer eller med komplexa integrationer utses ofta en eller ett fatal systemadministratorer som kan avlasta
systemfoOrvaltaren i dess uppgifter. De som anvénder verksamhetssystemet dr anviandare i verksamheten. For
verksamhetssystem med manga anvandare och anvindare pa flera forvaltningar dr det vanligt att man utser
superanvindare, oftast en eller ett fital per forvaltning. Det finns en processidgare som ansvar for processen i

verksamhetssystemet.
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Budgetansvarig

Teknisk

Systemférvaltare systemforvaltare

Processéagare

Systemadministrator

Superanvandare Anvandare i verksamheten

Bild: Roller verksamhetssystem

Obligatoriska roller for verksamhetssystem:
e Agare
e Budgetansvarig
o Systemforvaltare
e Teknisk systemfOrvaltare

e Processidgare

Obligatoriska roller bor om méjligt vara utsedda infor upphandling av nytt verksamhetssystem. Ovriga roller
ar frivilliga och tillimpas efter behov.

Det finns dven intressenter som behdver samverka kring verksamhetssystem. Identifierade intressenter ér;
informationségare, informationsforvaltare, processledare och leverantor. Samtliga har ett ansvar att
samarbeta med andra roller och intressenter.

4.1.5 Plattform

For plattformen finns det alltid en 4gare, en budgetansvarig, en tjinsteforvaltare och en teknisk
systemforvaltare. Om det &r flera forvaltningar som anvénder plattformen kan det finnas flera
budgetansvariga. Vanligtvis finns det en tjansteforvaltare men om plattformen kriaver kan det finnas fler 4n
en tjdnsteforvaltare. De som anvinder plattformen ar anvindare® i verksamheten. For plattformar med ménga
anvindare och anvéndare pa flera forvaltningar ar det vanligt att man utser superanvéndare, oftast en eller ett
fatal per forvaltning. Det finns en processidgare som ansvar for processen i plattformen.

4 Kan #dven kallas utvecklare d& de som anvinder plattformen utvecklar for en slutanvindare. Slutanvindaren har inte ett
granssnitt i plattformen eftersom det som utvecklas presenteras utanfor plattformen.
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Budgetansvarig

Teknisk
systemférvaltare

Superanvandare Anvandare i verksamheten

Bild: Roller plattform

Tjansteférvaltare

Obligatoriska roller for plattformar:
e Agare
e Budgetansvarig
e Tjinsteforvaltare
e Teknisk systemfOrvaltare
e Processigare

Obligatoriska roller bér om méjligt vara utsedda infor upphandling av ny plattform. Ovriga roller #r frivilliga
och tilldmpas efter behov.

Det finns dven intressenter som behdver samverka kring plattformen. Identifierade intressenter ir;
informationsédgare, informationsforvaltare, processledare och leverantdr. Samtliga har ett ansvar att
samarbeta med andra roller och intressenter.

4.1.6 IT-infrastruktur

For IT-infrastruktur finns det alltid en dgare, en budgetansvarig, en omrddesansvarig och en produktigare.
Om det &r en IT-infrastruktur med manga anvéandare, som stoder flera processer eller med komplexa
integrationer utses ofta en eller ett fital systemadministratérer som kan avlasta omradesansvarig i dess
uppgifter. De som anvinder infrastrukturen dr anvéndare i verksamheten.

Budgetansvarig

Omradesansvarig Produktagare

Systemadministrator

Anvandare i
verksamheten

Bild: Roller IT-infrastruktur

Obligatoriska roller for IT-infrastruktur:

e Agare
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e Budgetansvarig
e Omradesansvarig
e Produktigare

Obligatoriska roller bor om mojligt vara utsedda infér upphandling av IT-infrastruktur. Ovriga roller ér
frivilliga och tilldmpas efter behov.

Det finns dven intressenter som behdver samverka kring IT-infrastrukturen. Identifierade intressenter ér;
informationsédgare, processigare och leverantor. Samtliga har ett ansvar att samarbeta med andra roller och
intressenter.

5 Rollers ansvar

5.1 Agare

For samtliga kommersiella tjénster, digitala verktyg, verksamhetssystem, plattformar och IT-infrastrukturer
4r det obligatoriskt med en utsedd dgare. Agaren ir alltid forvaltningschef eller bitridande kommundirektér.
Undantaget dr for IT-infrastruktur dir verksamhetschef for Digitalt center ir Agare. Agaren har det yttersta
ansvaret for den digitala tjénsten eller systemet. Agaren kan delegera uppgifter inom verksamheten men kan
inte fransédga sig ansvaret. Nar en ny digital tjanst eller system anskaffas ska dgaren utses innan upphandling
pabérjas. I de fall det inte sker ndgon upphandling ska dgaren utses vid anskaffningen. Agaren kan komma
att delta vid méten med leverantor nér fragor dir d4garen har ett ansvar &r aktuella.

Om digital tjanst eller system organisatoriskt definieras som forvaltningsspecifik och anvinds av fler &n en
forvaltning ska dgaren ha ett nira samarbete med forvaltningschefer/bitridande kommundirektér pa de
forvaltningar som dven nyttjar digital tjanst eller system.

For publika tjdnster och myndighetstjanster finns inte ndgon dgare. Om publika tjdnster eller
myndighetstjanster har en utpekad process ar procességaren ytterst ansvarig.
5.1.1 Agarens ansvar
I rollen som &dgare har man ett ansvar for de digitala tjanster och system som man &r utsett ansvarig for.
e Agaren ansvarar for att digital tjinst eller system kan finansieras under avtalstiden.
e Agaren utser budgetansvarig med tillhérande budget for digital tjéinst och system.

e Agaren utser systemforvaltare, tjinsteforvaltare, huvudansvarig superanvindare eller
omradesansvarig.

Agaren beslutar om att séiga upp eller forlinga avtal.’

e Agaren ansvarar for att personuppgiftsbitridesavtal dr upprittat med leverantdr for de digitala
tjédnster och system som innehéller personuppgifter.®

Agaren godkiinner och beslutar om foreslagna atgirder efter informationsklassning enligt
handlingsplan.

5.2 Budgetansvarig

Budgetansvarig ska alltid vara utsedd for kommersiella tjénster, digitala verktyg, verksamhetssystem,
plattformar och IT-infrastruktur. Undantaget &r de kommersiella tjanster ddr kommunen inte betalar ndgon

5 I nimndens delegeringsforteckning framgar vem som har delegation pé att séiga upp, forlinga och underteckna avtal.
For digitala tjanster och system &r det en fordel om dgaren dr den som beslutar om att sdga upp eller forldnga avtal.

& Kommunstyrelsen tecknar personuppgiftsbitridesavtal for alla kommungemensamma digitala tjénster och system och
for de digitala tjanster och system som anvénds av mer &n en ndmnds forvaltningar.
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avgift for att nyttja tjdnsten. Budgetansvarig utses innan upphandling och i de fall det inte sker ndgon
upphandling ska budgetansvarig utses vid anskaffningen.

Det ar fordelaktigt om budgetansvarig dven ér processigare eller har mycket goda kunskaper om
processen/processerna som digitala tjédnsten eller systemet stoder. I annat fall ska budgetansvarig radfréga
processédgaren och ha ett nira samarbete.

For publika tjdnster och myndighetstjinster betalar Kungsbacka kommun ingen avgift for att nyttja tjéansten
och ddrmed finns inte ndgon budgetansvarig.

5.2.1 Budgetansvarigs ansvar

I rollen som budgetansvarig har man ett ansvar for de digitala tjédnster och system som man ar utsett
budgetansvarig for.

o Budgetansvarig ansvarar for att godkdnna arlig budget for digital tjanst eller system.
e Budgetansvarig ansvarar for att godkénna érlig forvaltningsplan.
e Budgetansvarig ansvarar for att godkdnna arlig uppfoljningsrapport.

o Budgetansvarig sékerstéller att det finns budget for de utvecklingsbehov som uppkommer utanfor
ramen och som tidigare inte dr beslutade enligt forvaltningsplan. Budgetansvarig bor ha en tét dialog
med processdgaren och dessa utvecklingsbehov bor hanteras vid utvecklingsridet.

e Budgetansvarig ska regelbundet folja upp kostnaderna tillsammans med systemforvaltare,
tjdnsteforvaltare, huvudansvarig superanvéndare eller omrddesansvarig. Eventuella avvikelser
rapporteras till dgaren.

e Budgetansvarig ansvarar for att godkénna testplan och slutrapport i testarbetet vid uppgraderingar
enligt Kungsbacka kommuns testmetodik.

5.3 Systemforvaltare

Systemforvaltaren har en viktig roll i arbetet med verksamhetssystem. Systemforvaltare ska alltid vara
utsedd for verksamhetssystem. Systemforvaltaren utses innan upphandling och i de fall det inte sker ndgon
upphandling ska systemforvaltaren utses vid anskaffningen.

Vid upphandling av nytt verksamhetssystem deltar systemforvaltaren i upphandlingen. En systemforvaltare
har mycket god kéinnedom om avtalstid och vad som giller angdende upphandling och forlingning.

Systemforvaltaren leder det operativa arbetet och dr expert pa verksamhetssystemets funktioner och
mdjligheter. Systemforvaltaren har dvergripande kunskap om de processer som verksamhetssystemet stoder.
En systemforvaltare har mycket goda kunskaper inom IT och viss kunskap om tekniken och integrationer
kring verksamhetssystemet.

I testarbetet dr systemforvaltaren testledare vid uppgraderingar. Vid storre utvecklingsfragor samarbetar
systemforvaltare, processidgare och informationsigare.

I kommunens arbete med informationsklassning av information i verksamhetssystem deltar
systemforvaltaren enligt kommunens rutin for informationsklassificering. I de fall det ska goras en
konsekvensbeddmning for personuppgiftsbehandlingen i det aktuella verksamhetssystemet medverkar
systemforvaltaren och har en ledande roll.

For verksamhetssystem finns det bade interna och externa forum och nétverk. Har deltar systemforvaltaren
aktivt. Forum beskrivs vidare i avsnittet nedan, Forum. Systemforvaltaren har en tit dialog med teknisk
systemfOrvaltare. For verksamhetssystem kan systemforvaltaren vid behov delegera uppgifter till
systemadministrator.

5.3.1 Systemforvaltarens ansvar

I rollen som systemfOrvaltare har man ett ansvar for verksamhetssystemet som man ér utsedd for.
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5.4

Systemforvaltaren omviarldsbevakar och tillser att verksamhetssystemet 16pande utvecklas for att ge
storsta mojliga nytta for verksamheten.

Systemforvaltaren ansvarar for 16pande avtalsuppfoljning.

Systemforvaltaren ansvarar for ekonomisk administration och uppfoljning samt att rapportera
avvikelser till budgetansvarig.

Systemforvaltaren ansvar for att i samrad med processédgare, budgetansvarig, teknisk
systemfOrvaltare och leverantdr ta beslut om nya versioner och uppgraderingar.

Systemforvaltaren ansvarar for rutiner vid uppgraderingar.

Systemforvaltaren ansvarar for att leda och planera testarbetet enligt Kungsbacka kommuns
testmetodik.

Systemforvaltaren ansvarar for att informera om fordndringar i verksamhetssystemets funktioner.
Systemforvaltaren ansvarar for att upprétta och revidera arlig férvaltningsplan.
Systemforvaltaren ansvarar for att besluta om och verkstélla utveckling enligt forvaltningsplanen.

Systemforvaltaren ansvarar for att avgora om utvecklingsinitiativ hor till verksamhetssystemets
16pande utveckling eller om initiativet bor behandlas som nytt behov enligt Kungsbacka kommuns
process for Nytt behov.

Systemforvaltaren ansvarar for att upprétta arlig uppfoljningsrapport.
Systemforvaltaren ansvarar for leverantorskontakter.
Systemforvaltaren ansvarar for att genomfora felsokningar.

Systemforvaltaren ansvarar for att rapportera fel, andringsonskemal och utvecklingsérenden till
leverantor.

Systemforvaltaren ansvarar for att uppratthalla dokumentationen for verksamhetssystemet. |
dokumentationen ingér dversikten av verksamhetssystemet och den dvergripande bilden av
integrationsfloden.

Systemforvaltaren foreslar atgérder enligt handlingsplan fran informationsklassningen och ansvarar
for att dessa verkstélls. Systemforvaltaren ansvarar for att informera teknisk systemforvaltare om de
atgérder som teknisk systemforvaltare ansvarar for.

Systemforvaltaren ansvarar for uppfoljning av krav mot driftleverantdr — drift géllande Service Level
Agreement (SLA) pé tillgénglighet och redundans baserat pé informationsklassning.

Systemforvaltaren ansvarar for att f6lja upp applikations- och teknisk drift.
Systemforvaltaren ansvarar for att ge anvandare support och utbildning i verksamhetssystemet.
Systemforvaltaren ansvarar for behdrighetsadministration.

Systemforvaltaren ansvarar for att hantera tillhorande licenser. SystemfOrvaltaren ansvarar dven for
att kommunen har rétt antal licenser, att det ar ritt licenser som anvinds, bestiller nya licenser och
testar licenser.’

Tjansteforvaltare

Tjansteforvaltaren har en viktig roll i arbetet med plattformar. Tjénsteforvaltaren ska alltid vara utsedd for
plattformar. Tjansteforvaltaren utses innan upphandling och i de fall det inte sker ndgon upphandling ska
tjénsteforvaltaren utses vid anskaffningen.

7 Det kan finnas undantag dér Digitalt center ansvarar for bestéllningen av licenser efter dialog med systemforvaltare.
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Vid upphandling av ny plattform deltar tjansteférvaltaren i upphandlingen. En tjansteforvaltare har mycket
god kdnnedom om avtalstid och vad som géller angdende upphandling och férldngning.

Tjansteforvaltaren leder det operativa arbetet och &r expert pd plattformens funktioner och mojligheter.
Tjansteforvaltaren har 6vergripande kunskap om de processer som plattformen stoder. En tjénsteforvaltare
har mycket goda kunskaper inom IT och viss kunskap om tekniken och integrationer kring plattformen.

I testarbetet &r tjansteforvaltaren testledare vid uppgraderingar.

I kommunens arbete med informationsklassning av information i plattformar deltar tjinsteférvaltaren enligt
kommunens rutin for informationsklassificering. I de fall det ska goras en konsekvensbeddmning for
personuppgiftsbehandlingen i den aktuella plattformen medverkar tjansteférvaltaren och har en ledande roll.

For plattformar finns det bade interna och externa forum och nitverk. Har deltar tjinsteforvaltaren aktivt.
Forum beskrivs vidare i avsnittet nedan, Forum. Tjénsteforvaltaren har en tit dialog med teknisk
systemforvaltare.

5.4.1 Tjansteforvaltarens ansvar
I rollen som tjansteforvaltare har man ett ansvar for plattformen som man ar utsedd for.

o Tjinsteforvaltaren omvirldsbevakar och tillser att plattformen ger stérsta mojliga nytta for
verksamheten.

e Tjinsteforvaltaren ansvarar for 16pande avtalsuppfoljning.

o Tjinsteforvaltaren ansvarar for ekonomisk administration och uppf6ljning samt att rapportera
avvikelser till budgetansvarig.

o Tjansteforvaltaren ansvar for att i samrad med processédgare, budgetansvarig, teknisk
systemfOrvaltare och leverantdr ta beslut om nya versioner och uppgraderingar.

e Tjinsteforvaltaren ansvarar for rutiner vid uppgraderingar.

e Tjinsteforvaltaren ansvarar for att leda och planera testarbetet enligt Kungsbacka kommuns
testmetodik.

e Tjinsteforvaltaren ansvarar for att informera om foréndringar i plattformens funktioner.

o Tjinsteforvaltaren ansvarar for att uppritta och revidera arlig forvaltningsplan.

o Tjinsteforvaltaren ansvarar for att besluta om och verkstilla utveckling enligt férvaltningsplanen.
o Tjinsteforvaltaren ansvarar for att uppritta arlig uppfoljningsrapport.

e Tjinsteforvaltaren ansvarar for leverantoérskontakter.

e Tjinsteforvaltaren ansvarar for att genomfora felsokningar.

o Tjinsteforvaltaren ansvarar for att rapportera fel till leverantor.

o Tjinsteforvaltaren ansvarar for att uppratthdlla dokumentationen for plattformen. I dokumentationen
ingar oversikten av plattformen och den 6vergripande bilden av integrationsfloden.

o Tjénsteforvaltaren foreslar atgérder enligt handlingsplan frén informationsklassningen och ansvarar
for att dessa verkstills. Tjansteforvaltaren ansvarar for att informera teknisk systemforvaltare om de
atgérder som teknisk systemforvaltare ansvarar for.

e Tjéansteforvaltaren ansvarar for uppfoljning av krav mot driftleverantdr — drift géllande Service Level
Agreement (SLA) pa tillgéinglighet och redundans baserat pd informationsklassning.

o Tjansteforvaltaren ansvarar for att f6lja upp applikations- och teknisk drift.
o Tjansteforvaltaren ansvarar for att ge anviandare support och utbildning.

o Tjénsteforvaltaren ansvarar for behorighetsadministration.
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e Tjénsteforvaltaren ansvarar for att hantera tillhoérande licenser. Tjénsteforvaltaren ansvarar dven for
att kommunen har rétt antal licenser, att det ar ritt licenser som anvénds, bestéiller nya licenser och
testar licenser.®

5.5 Omradesansvarig

Omradesansvarig har en viktig roll i arbetet med IT-infrastruktur. Omradesansvarig ska alltid vara utsedd for
IT-infrastruktur. Omradesansvarig utses innan upphandling och i de fall det inte sker ndgon upphandling ska
omradesansvarig utses vid anskaffningen.

Vid upphandling av ny IT-infrastruktur deltar omradesansvarig i upphandlingen. En omradesansvarig har
mycket god kdnnedom om avtalstid och vad som géller angdende upphandling och forléngning.

Omrédesansvarig leder det operativa arbetet och &dr expert pd IT-infrastrukturens funktioner och mdjligheter.
Omrédesansvarig har dvergripande kunskap om de processer som IT-infrastrukturen stoder. En
omradesansvarig har mycket goda kunskaper inom IT och viss kunskap om tekniken och integrationer kring
IT-infrastrukturen.

I testarbetet 4r omradesansvarig testledare vid uppgraderingar. Vid storre utvecklingsfragor samarbetar
omradesansvarig, processdgare och informationségare.

I kommunens arbete med informationsklassning av information i IT-infrastruktur deltar omradesansvarig
enligt kommunens rutin for informationsklassificering. I de fall det ska gdras en konsekvensbedomning for
personuppgiftsbehandlingen i den aktuella IT-infrastrukturen medverkar omrddesansvarig och har en ledande
roll.

For IT-infrastruktur finns det bade interna och externa forum och nétverk. Hér deltar omradesansvarig aktivt.
Forum beskrivs vidare i avsnittet nedan, Forum. Omradesansvarig har en tit dialog med produktigaren. For
IT-infrastruktur kan omrédesansvarig vid behov delegera uppgifter till systemadministrator.

5.5.1 Omradesansvarigs ansvar

I rollen som omrédesansvarig har man ett ansvar for den IT-infrastruktur som man &r utsedd for.

e Omrédesansvarig omvérldsbevakar och tillser att IT-infrastrukturen 16pande utvecklas for att ge
storsta mojliga nytta for verksamheten.

e Omréddesansvarig ansvarar for [opande avtalsuppfoljning.

e Omréddesansvarig ansvarar for ekonomisk administration och uppfdljning samt att rapportera
avvikelser till budgetansvarig.

e Omradesansvarig ansvarar for att i samrad med processdgaren, budgetansvarig, produktdgare och
leverantor ta beslut om nya versioner och uppgraderingar.

e Omrédesansvarig ansvarar for rutiner vid uppgraderingar.

e Omréddesansvarig ansvarar for att leda och planera testarbetet enligt Kungsbacka kommuns
testmetodik.

e Omrédesansvarig ansvarar for att informera om foérandringar i IT-infrastrukturens funktioner.
e Omréddesansvarig ansvarar fOr att upprétta och revidera arlig forvaltningsplan.
e Omrédesansvarig ansvarar for att besluta om och verkstélla utveckling enligt forvaltningsplanen.

e Omréddesansvarig ansvarar for att avgdéra om utvecklingsinitiativ hor till IT-infrastrukturens 16pande
utveckling eller om initiativet bor behandlas som nytt behov enligt Kungsbacka kommuns process
for Nytt behov.

e Omradesansvarig ansvarar for att upprétta arlig uppfoljningsrapport.

8 Det kan finnas undantag dir Digitalt center ansvarar for bestillningen av licenser efter dialog med tjinsteforvaltare.
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e Omréddesansvarig ansvarar for leverantorskontakter.
e Omrédesansvarig ansvarar for att genomfora felsokningar.

o Omrédesansvarig ansvarar for att rapportera fel, andringsonskemal och utvecklingsédrenden till
leverantor.

e Omrédesansvarig ansvarar for att upprétthalla dokumentationen for IT-infrastruktur. |
dokumentationen ingér dversikten av IT-infrastruktur och den 6vergripande bilden av
integrationsfldden.

e Omrédesansvarig foreslér atgérder enligt handlingsplan fran informationsklassningen och ansvarar
for att dessa verkstills. Omradesansvarig ansvarar for att informera produktdgaren om de atgérder
som produktégaren ansvarar for.

e  Omrédesansvarig ansvarar for uppfoljning av krav mot driftleverantor — drift géllande Service Level
Agreement (SLA) pé tillgidnglighet och redundans baserat pd informationsklassning.

e Omréadesansvarig ansvarar for att f6lja upp applikations- och teknisk drift.
e Omréadesansvarig ansvarar for att ge anvéndare support och utbildning.
e Omrédesansvarig ansvarar for behorighetsadministration.

e Omréadesansvarig ansvarar for att hantera tillhdrande licenser. Omradesansvarig ansvarar dven for att
kommunen har ritt antal licenser, att det &r rétt licenser som anvinds, bestéller nya licenser och
testar licenser.’

5.6 Huvudansvarig superanviandare digitalt verktyg

Huvudansvarig superanviandare har en viktig roll i arbetet med digitala verktyg. Huvudansvarig
superanvindare ska alltid vara utsedd for digitala verktyg. Huvudansvarig superanvindare utses innan
upphandling och i de fall det inte sker ndgon upphandling ska huvudansvarig superanvindare utses vid
anskaffningen.

Vid upphandling av nytt digitalt verktyg deltar huvudansvarig superanvindare i upphandlingen. En
huvudansvarig superanvindare har mycket god kinnedom om avtalstid och vad som géller angédende
upphandling och férldngning.

Huvudansvarig superanvindare leder det operativa arbetet och ar expert pa det digitala verktygets funktioner
och mojligheter. Huvudansvarig superanvindare har 6vergripande kunskap om de processer som digitalt
verktyg stoder. Huvudansvarig superanviandare har goda kunskaper inom IT och viss kunskap om tekniken
och integrationer som hor till det digitala verktyget.

I testarbetet 4r huvudansvarig superanvéndare testledare vid uppgraderingar.

I kommunens arbete med informationsklassning av information i digitala verktyg deltar huvudansvarig
superanvindare enligt kommunens rutin for informationsklassificering. I de fall det ska goras en
konsekvensbeddmning medverkar huvudansvarig superanviandare och har en ledande roll i arbetet med
konsekvensbedomningen.

For digitala verktyg finns bade interna och externa forum och nétverk. Hér deltar huvudansvarig
superanvindare aktivt. Forum beskrivs vidare i avsnittet nedan, Forum. Huvudansvarig superanvéndare har
en tét dialog med teknisk systemforvaltare.

5.6.1 Huvudansvarig superanvandares ansvar for digitalt verktyg

I rollen som huvudansvarig superanvéndare har man ett ansvar for det digitala verktyg som man é&r utsedd
for.

% Det kan finnas undantag dér Digitalt center ansvarar for bestillningen av licenser efter dialog med omradesansvarig.
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e Huvudansvarig superanvéndare omvérldsbevakar och tillser att digitalt verktyg ger storsta mojliga
nytta for verksamheten.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for lopande avtalsuppfoljning.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for ekonomisk administration och uppf6ljning samt att
rapportera avvikelser till budgetansvarig.

e Huvudansvarig superanvéndare ansvar for att i samrdd med processdgare, budgetansvarig, teknisk
systemfOrvaltare och leverantdr ta beslut om nya versioner.

e Huvudansvarig superanvéndare ansvarar for rutiner vid uppgraderingar.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for att leda och planera testarbetet enligt Kungsbacka
kommuns testmetodik.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for att upprétta och revidera arlig férvaltningsplan.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for att besluta om och verkstélla utveckling enligt
forvaltningsplanen.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for att upprétta arlig uppfoljningsrapport.
e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for leverantdrskontakter.
e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for att rapportera fel till leverantor.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for att upprétthalla dokumentationen for digitalt verktyg. I
dokumentationen ingér dversikten av digitalt verktyg och den dvergripande bilden av
integrationsfldden.

e Huvudansvarig superanvindare foreslar atgérder enligt handlingsplan frén informationsklassningen
och ansvarar for att dessa verkstélls. Huvudansvarig superanviandare ansvarar for att informera
teknisk systemforvaltare om de atgédrder som teknisk systemforvaltare ansvarar for.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for uppfoljning av krav mot driftleverantor — drift géllande
Service Level Agreement (SLA) pa tillgdnglighet och redundans baserat pa informationsklassning.

e Huvudansvarig superanvéndare ansvarar for att f6lja upp applikations- och teknisk drift.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for att ge anviandare support och utbildning i digitalt
verktyg.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for behorighetsadministration.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for att hantera tillhorande licenser. Huvudansvarig
superanvindare ansvarar dven for att kommunen har rétt antal licenser, att det ar rétt licenser som
anviinds, bestéller nya licenser och testar licenser.'”

5.7 Huvudansvarig superanviandare kommersiell tjanst

Huvudansvarig superanviandare har en viktig roll i arbetet med kommersiella tjanster. Huvudansvarig
superanvindare ska alltid vara utsedd for kommersiell tjanst. Huvudansvarig superanvindare utses vid
anskaffningen eller nir tjinsten borjar anvindas.

Vid upphandling av ny kommersiell tjdnst deltar huvudansvarig superanvindare i upphandlingen. En
huvudansvarig superanvéindare har mycket god kdnnedom om avtalstid och vad som géller angaende
upphandling och férldangning.

Huvudansvarig superanviandare dr mycket duktig pa tjanstens funktioner och mgjligheter. Huvudansvarig
superanvindare har viss kunskap inom IT.

10 Det kan finnas undantag dér Digitalt center ansvarar for bestillningen av licenser efter dialog med huvudansvarig
superanvéndare.
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Om det sker nagra tester dr det huvudansvarig superanvéndare som leder testarbetet.

I kommunens arbete med informationsklassning av information i tjansten deltar huvudansvarig
superanvindare enligt kommunens rutin f6r informationsklassificering. I de fall det ska gdras en
konsekvensbeddmning medverkar huvudansvarig superanvindare och har en ledande roll i arbetet med
konsekvensbeddmningen.

For kommersiella tjanster finns det forum. Hér deltar huvudansvarig superanviandare. Forum beskrivs vidare
1 avsnittet nedan, Forum.
5.7.1 Huvudansvarig superanvandares ansvar for kommersiell tjanst
I rollen som huvudansvarig superanvéndare har man ett ansvar for den tjdnst som man &ar utsedd for.
e Huvudansvarig superanvéndare tillser att tjdnsten ger storsta mojliga nytta for verksamheten.

e Huvudansvarig superanvéndare ansvarar for att upprétthélla eventuell dokumentation. I
dokumentationen ingdr dversikten av tjansten och den 6vergripande bilden av integrationsfloden.

e Huvudansvarig superanvindare for kommersiell tjanst ansvarar for ekonomisk administration och
uppfoljning samt rapportera avvikelser till budgetansvarig.

e Huvudansvarig superanvindare foreslar atgérder enligt handlingsplan frén informationsklassningen
och ansvarar for att dessa verkstélls.

e Huvudansvarig superanvéndare ansvarar for att ge anviandare support och utbildning i den
kommersiella tjansten.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for behorighetsadministrationen for de tjanster som har
denna funktion.

5.8 Huvudansvarig superanvandare publik tjanst och
myndighetstjinst

Huvudansvarig superanvindare har en viktig roll i arbetet med publika tjanster och myndighetstjanster.
Huvudansvarig superanvindare ska alltid vara utsedd for publik tjanst och myndighetstjanst. Huvudansvarig
superanvindare utses nar tjdnsten borjar anvandas.

Huvudansvarig superanvindare dr mycket duktig pa tjanstens funktioner och mojligheter.
Om det sker nagra tester ar det huvudansvarig superanviandare som leder testarbetet.

I kommunens arbete med informationsklassning av information i tjansten deltar huvudansvarig
superanvandare enligt kommunens rutin for informationsklassificering. I de fall det ska goras en
konsekvensbeddmning medverkar huvudansvarig superanviandare och har en ledande roll i arbetet med
konsekvensbeddmningen.

For publik tjanst och myndighetstjanst finns det forum. Hér deltar huvudansvarig superanviandare. Forum
beskrivs vidare i avsnittet nedan, Forum.

5.8.1 Huvudansvarig superanvandares ansvar for publik tjanst och
myndighetstjanst

I rollen som huvudansvarig superanvéndare har man ett ansvar for den tjdnst som man ar utsedd for.
e Huvudansvarig superanviandare tillser att tjdnsten ger storsta mojliga nytta for verksamheten.
e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for att uppréatthalla eventuell dokumentation.

e Huvudansvarig superanvéndare foreslar atgérder enligt handlingsplan fran informationsklassningen
och ansvarar for att dessa verkstélls.

e Huvudansvarig superanvindare ansvarar for att ge anviandare support och utbildning i tjédnsten.
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e Huvudansvarig superanvéndare ansvarar for behdrighetsadministrationen for de tjénster som har
denna funktion.

5.9 Systemadministrator

Systemadministrator utses vid behov for verksamhetssystem och IT-infrastruktur. Beroende pé
verksamhetssystemets/I T-infrastrukturens storlek och antalet anvéndare kan det finnas behov av en eller flera
systemadministratorer som kan vara organiserad pd samma enhet som systemforvaltaren/omradesansvarig
eller pa olika enheter eller forvaltningar. Systemadministratéren utfor uppgifter pa uppdrag av
systemforvaltaren eller omrddesansvarig.

En systemadministrator har viss kunskap inom IT.

Systemadministratdren har inget ansvar da ansvaret alltid dr systemforvaltarens eller den omradesansvariges.

5.10 Teknisk systemforvaltare

Teknisk systemforvaltare har en viktig roll i arbetet med digitala verktyg, verksamhetssystem och
plattformar. Teknisk systemforvaltare arbetar pa Digitalt center och har mycket goda kunskaper inom IT,
teknik och integrationer.

Teknisk systemforvaltare ska alltid vara utsedd for kommunens digitala tjanster, verksamhetssystem och
plattformar men uppgifter och ansvar skiljer sig beroende pa tjanstens eller systemets driftsform.

Teknisk systemforvaltare utses innan upphandling och i de fall det inte sker ndgon upphandling ska teknisk
systemforvaltare utses vid anskaffningen.

Teknisk systemforvaltare har en tét dialog med systemforvaltare, tjdnsteforvaltare och huvudansvarig
superanvindare.
5.10.1 Teknisk systemforvaltares ansvar - intern drift

I rollen som teknisk systemforvaltare for digital tjanst eller system som driftas internt har man ett ansvar for
den digitala tjénst eller system som man ar utsedd for.

Teknisk systemforvaltare har ett tekniskt funktions- och driftsansvar.
e Teknisk systemfOrvaltare ansvarar for uppsittning av teknisk miljo.

e Teknisk systemforvaltare &r kontaktperson och teknisk samordnare vid installation och
uppgraderingar av digital tjinst och system vid intern drift.

o Teknisk systemfOrvaltare stottar testledaren i testarbetet.

e Teknisk systemforvaltare ansvarar for att genomfora tekniska tester enligt Kungsbacka kommuns
testmetodik.

o Teknisk systemfOrvaltare ansvarar for att uppratta och underhélla teknisk systemdokumentation.

o Teknisk systemforvaltare ansvarar for klientdtkomst som att samordna, tillgdngliggdra digital tjanst
eller system for anvdndaren och klientpaketering.

o Teknisk systemforvaltare ansvarar for att upplysa systemforvaltare, tjdnsteforvaltare och
huvudansvarig superanvéindare om vilka mdjligheter som finns for 6vervakning/larm.

e Teknisk systemfOrvaltare ansvarar for att samordna uppséttning av 6vervakning/larm enligt
verksamhetens krav och tekniska mojligheter.

o Teknisk systemfGrvaltare ansvarar for att genomfora och f6lja upp atgérder efter en
informationsklassning dar teknisk systemforvaltare ar ansvarig.

e Teknisk systemfOrvaltare ansvarar for teknisk felsokning.
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Teknisk systemforvaltare ar kontakten mellan Digitalt center och
systemfOrvaltare/tjdnsteforvaltare/huvudansvarig superanvéandare vid larm fran Digitalt centers
overvakning av den digitala tjanstens eller systemets integrationer.

Teknisk systemfOrvaltare ansvarar for att sikerstdlla backup-rutiner enligt bestillning eller krav.

Teknisk systemforvaltare ansvarar for att eventuell aterlédsning utfors enligt uppdrag frén
systemfOrvaltare/tjinsteforvaltare/huvudansvarig superanvéndare.

5.10.2 Teknisk systemforvaltares ansvar — extern drift

I rollen som teknisk systemforvaltare for digital tjdnst eller system som driftas externt har man ett ansvar for
den digitala tjanst eller system som man &r utsedd for.

Teknisk systemforvaltare ansvarar for att genomfora tekniska tester enligt Kungsbacka kommuns
testmetodik. Avser enbart tester av federerad inloggning och integrationer.

Teknisk systemfOrvaltare ansvarar for att uppritta och underhalla teknisk systemdokumentation.

Teknisk systemforvaltare ansvarar for klientaitkomst som att samordna, tillgéngliggdra digital tjénst
eller system for anvandaren och/eller klientpaketering.

Teknisk systemforvaltare ansvarar for teknisk felsokning. Avser enbart federerad inloggning och
integrationer.

Teknisk systemforvaltare dr kontakten mellan Digitalt center och
systemforvaltare/tjdnsteforvaltare/huvudansvarig superanvéindare vid larm fran Digitalt centers
overvakning av den digital tjédnstens eller systemets integrationer.

5.11 Produktagare

Produktédgaren har en viktig roll i arbetet med IT-infrastruktur. Produktdgaren ska alltid vara utsedd for IT-
infrastruktur. Produktégaren utses innan upphandling och i de fall det inte sker ndgon upphandling ska
produktigaren utses vid inforandet.

Vid upphandling av ny [T-infrastruktur deltar produktigaren i upphandlingen. Produktégaren har mycket
goda kunskaper inom IT, tekniken och integrationer samt arbetar pa Digitalt center.

I testarbetet deltar produktigaren och stottar testledaren i testarbetet, framforallt vid tekniska tester.

Produktédgaren har en tit dialog med omradesansvarig.

5.11.1 Produktagarens ansvar

I rollen som produktigare har man ett ansvar for den IT-infrastruktur som man &r utsedd for.

Produktégaren ansvarar for kontakter kring IT- och applikationsdrift.
Produktégaren har ett tekniskt funktions- och driftsansvar.
Produktédgaren ansvarar for uppséttning av teknisk miljo.

Produktégaren dr kontaktperson och teknisk samordnare vid installation och uppgraderingar av IT-
infrastruktur vid intern drift.

Produktédgaren stottar testledaren i testarbetet.
Produktégaren ansvarar for att genomfora tekniska tester enligt Kungsbacka kommuns testmetodik.
Produktédgaren ansvarar for att uppratta teknisk systemdokumentation.

Produktégaren ansvarar for klientatkomst — Samordna, tillgéngliggora IT-infrastruktur for
anvéindaren och klientpaketering.

Produktégaren ansvarar for att upplysa omrddesansvarig om vilka mojligheter som finns for
overvakning/larm.
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e Produktigaren ansvarar for att samordna uppséttning av 6vervakning/larm enligt verksamhetens krav
och tekniska mojligheter.

e Produktigaren ansvarar for att genomfora och f6lja upp dtgirder efter en informationsklassning dér
produktigaren dr ansvarig.

e Produktéigaren ansvarar for felsokning.

e Produktidgaren ansvarar for dialog med omradesansvarig om nya tekniska mojligheter sé att IT-
infrastrukturen lopande utvecklas for att ge storsta mojliga nytta for verksamheten.

e Produktidgaren ansvarar for att 0vervaka integrationer och agera vid larm. SPOC (Single Point of
Contact, roll hos Digitalt center) tar kontakt med produktéigaren som gor en forsta bedomning for att
sedan ta dialogen vidare med omradesansvarig.

e Produktigaren ansvarar for att sékerstilla backup-rutiner enligt bestéllning eller krav.

e Produktigaren ansvarar for att eventuell dterldsning utfors enligt uppdrag fran omradesansvarig.

5.12 Superanviandare

Superanvéndare utses vid behov for digitalt verktyg, verksamhetssystem och plattformar. Det kan finnas ett
fatal superanvindare organiserade pa en och samma enhet eller flera superanvéndare som &r organiserade pa
olika enheter och olika forvaltningar. En superanvindare dr mycket duktig pa att anvinda digitalt verktyg,
verksamhetssystem eller plattform och framforallt pa hur det anvénds i just deras verksamhet.

Superanvéndare kan ge support och utbilda andra anviandare. Superanvéndarna sprider information till och
frén anvéndarforum. Superanvindare har en mycket viktig roll och funktion d& det &r en anvéndare som
arbetar med digitalt verktyg, verksamhetssystem eller plattform till skillnad mot systemforvaltare,
tjansteforvaltare eller huvudansvarig superanvandare som inte alltid arbetar i de processer som
verksamhetssystemet, digitalt verktyg eller plattformen stoder.

6 Forum

I arbetet med digitala tjdnster och system forekommer flera olika forum. I modellen for digitala tjénster och
system definieras dessa forum, syftet och vilka som deltar.

Genom att anvinda gemensamma definitioner pd forum underlittar vi for de som deltar. Budgetansvarig kan
delta vid flera olika utvecklingsrad eller kanske finns det tekniska systemforvaltare som arbetar med flera
olika verksamhetssystem.

Endast ett av alla forum ar obligatoriskt och det &r avtalsuppfoljningen.

Forutom de forum som beskrivs nedan kan det finnas forum med andra kommuner som anvinder samma
digitala tjanst eller system, forum genom anvédndarforeningar eller forum/nitverk som leverantdren stér for.
Dessa forum beskrivs inte i modellen men det 4r bra att delta i de forum som erbjuds. Om det inte finns
nagot liknande forum kan du sjélv ta kontakt med en kommun som anvénder samma digitala tjénst eller
system for att inleda en dialog d& kommuner ofta stills infoér samma fragor och funderingar.

Aktuellt forum for respektive digital tjanst eller system framgér i tabellen nedan. Om det stér Ja i tabellen
nedan rekommenderas det att forumet genomfors med undantag for Avtalsuppfoljning dér Ja innebar att det
ar obligatoriskt.

Utvecklingsrad Anvéndarforum Avstamningsmote Leverantérsmote Avtalsuppféljning Systemférvaltarforum
Publik tjénst Nej Nej Vid behov Nej Nej Nej
Myndighets- . . . . .
tjdnst Nej Nej Vid behov Ja Nej Nej
Kommersiella Nej Nej Vid behov Vid behov Nej Nej
tjanster
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Digitalt . .

verktyg Vid behov Vid behov Ja Ja Ja Ja
Verksamhets-

system Ja Ja Ja Ja Ja Ja
Plattform Ja Ja Ja Ja Ja Ja
IT- . .

infrastruktur Ja Vid behov Vid behov Ja Ja Ja

Bild: Oversikt forum

6.1 Utvecklingsrad

Utvecklingsradet &r ett forum for bade dialog och beslut. Det 4r systemforvaltare, tjdnsteforvaltare eller
omradesansvarig som kallar till utvecklingsrdd och deltagare &r processigare, processledare, budgetansvarig
och teknisk systemforvaltare/produktigare.

Forslag pd agenda:
e Dialog om nya funktioner och ny data
e Dialog och beslut om ny version och uppgradering
o Uppfdljning av mél och aktiviteter frén forvaltningsplanen
e Dialog om processen som digital tjanst eller system stoder
o Eventuella avvikelser i budget
o Planering for kommande ar enligt forvaltningsplan (mal, aktiviteter, risker och budget)

e Information fran anvéndarforum, exempelvis initiativ frén systemadministratdr och/eller
superanvindare

o Avtalsfragor

e Supportidrenden

o Uppfdljning av atgirder enligt handlingsplan frén informationsklassning
Utvecklingsradet dr inte obligatoriskt men det &r en fordel att ha utvecklingsrad dé det &r ett bra forum {or
dialog och beslut. Forslagsvis halls utvecklingsrdden en gang per méanad, en gang per kvartal eller vid behov
beroende pa om det finns drenden att ta upp for dialog eller beslut.

6.2 Anvandarforum

Anviandarforum ar ett forum for dialog och en mojlighet for systemforvaltare, tjansteforvaltare,
huvudansvarig superanvindare eller omradesansvarig att kommunicera med systemadministratorer och
superanvindare. Det &r systemforvaltare, tjdnsteforvaltare, huvudansvarig superanvéndare eller
omradesansvarig som kallar till anvindarforum och deltagare ar systemadministratérer och superanvindare.

Forslag pa agenda:
e Information om nya funktioner och ny data
e Information och presentation av nya versioner
o Information om pagaende aktiviteter
e Information fran utvecklingsrad
e Supportidrenden
e  Utbildning och behov av utbildning
e Dialog om rutiner och arbetet med digital tjdnst och system

e Erfarenhetsutbyte
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Anvindarforum &r inte obligatoriskt men det dr en fordel att ha anvandarforum da det &r ett bra forum for
dialog. Det &r ocksé ett forum dér systemforvaltare, tjansteforvaltare, huvudansvarig superanvindare och
omradesansvarig far en tit dialog med de som anvénder digital tjanst eller system. Forslagsvis halls
anvéndarforum en gang per manad eller vid behov beroende pa behov av dialog.

6.3 Avstamningsmote

Avstaimningsmote ar ett forum for tét dialog mellan de som aktivt arbetar med forvaltning och utveckling av
digital tjénst och system samt den process som digital tjénst eller system stoder. Dialogen &r mellan
systemfoOrvaltare/tjansteforvaltare/huvudansvarig superanviandare/omradesansvarig och
processéigare/processledare.

Avstaimningsmoten &r inte obligatoriskt men det &r en fordel att [6pande ha dialog for att finga upp det
dagliga och operativa arbetet samt de frdgor som &r aktuella att arbeta vidare med.

6.4 Leverantorsmote

Leverantorsmoten ar ett forum for dialog mellan kommunen och leverantdr om operativt och 16pande arbete.
Det ar systemforvaltare, tjansteforvaltare, huvudansvarig superanvéndare eller omradesansvarig som kallar
till leverantorsmote. Forutom sammankallande deltar budgetansvarig, teknisk systemforvaltare,
produktigare, processdgare/processledare och representant fran leverantor. Det kan i vissa fall 4ven vara
aktuellt att dgaren deltar.

Forslag pa agenda:
e Leverantorens roadmap/utveckling av digital tjdnst och system
e Nya funktioner och versioner
e Kommunens forvaltningsplan
e Pagiende av avslutade supportirenden
e Dialog om samarbete

Leverantdrsmoten ar inte obligatoriska men det &r en fordel att ha en dialog med leverantdren for att
uppratthalla en bra relation och for att sékerstélla att digital tjanst eller system nyttjas pa basta mojliga satt
for verksamheten. Forslagsvis sker leverantdrsméten fyra ganger per ar, vid behov eller enligt avtal. Arligen
ska avtalet mellan kommunen och leverantdren f6ljas upp vilket genomfors vid forumet Avtalsuppfoljning
vilket beskrivs nedan.

6.5 Avtalsuppféljning

Avtalsuppfoljning handlar bdde om den l6pande och intern avtalsuppfoljning samt arlig avtalsuppfoljning
med leverantor.

6.5.1 Lépande avtalsuppfoljning

Avtalsuppfoljning ska genomforas I6pande under avtalsperioden genom att bland annat logga eventuella
brister i forhéallande till avtalade villkor och att skyndsamt avisera bristerna till leverantor for avhjalpning.
Att inte avisera brister i tid, det vill sdga i enlighet med vad som anges i avtalet, kan innebéra att bristerna i
ett senare skede anses som mindre allvarliga och i viérsta fall “accepterade” av kommunen. Om leverantdren
trots avisering inte avhjilper bristerna inom den tid som anges i avtalet eller enligt 6verenskommelse ska
avtalets pafoljdsvillkor aktualiseras, sdsom viten eller skadesténd.

Ovan forutsétter att systemforvaltare, tjdnsteforvaltare, huvudansvarig superanvéndare och omréddesansvarig
har god kdnnedom om avtalets innehéll, det vill séga vad som kan forvéntas av leveransen samt de pafoljder
som kan aktualiseras i det fall leverantoren inte efterlever kraven.

Inkdp, Forvaltningen for Service, kan ge systemforvaltare, tjdnsteforvaltare, huvudansvarig superanvandare
och omradesansvarig stdd i kommunikationen med leverantdr géllande utkrdvande av vite eller andra
pafoljder. Inkop kan dven stodja rollerna i eventuell hantering, avtalstolkning, for att underlétta hanteringen.
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6.5.2 Avtalsuppfoljning som forum

Forumet avtalsuppfoljning &r obligatoriskt och ska genomf6ras minst en gang per ar. Det dr systemforvaltare,
tjédnsteforvaltare, huvudansvarig superanvéndare eller omrddesansvarig som kallar till avtalsuppfoljning. Vid
avtalsuppfoljningen deltar férutom sammankallande dven budgetansvarig, processdgare samt representant
frén leverantor. Vid behov kan dven édgare, teknisk systemforvaltare och produktéigare delta.

Om avtalet uppréttats och slutits efter en upphandling genomfoérd av Inkdp, deltar 4ven kontaktperson fran
Inkdp vid avtalsuppfoljningen. Kontaktpersonen frén Inkop haller d& i ramverket kring avtalsuppfoljningen
och Ovriga deltagare haller i innehéllet. Om upphandlingen nyligen &r genomf6rd har avtalsuppfoljningen
formulerats i den resultat- och analysrapport som tas fram i samband med upphandlingen.

Om Inkop pé Forvaltningen for Service inte deltagit i upphandlingen kan systemforvaltare, tjansteforvaltare,
huvudansvarig superanvindare eller omradesansvarig i vissa fall &ndé soka st6d och ha en dialog med Inkop.
Det &r bra att veta att Inkdp endast tar ansvar for de avtal som de varit med och upprittat.

Innan avtalsuppfoljningen genomfors tillsammans med leverantér bor moétet forberedas genom en intern
dialog. Vid den interna dialogen gir man igenom avtalet, avtalstid, avtalsefterlevnad, kvalitet och
funktionalitet, kostnader, eventuella prisjusteringar, support och sikerstéller att kommunen &r ndjd med
nuvarande leveranser. Om det i den interna dialogen framkommer att kommunen 4r néjd med alla delar
behover det inte genomforas en avtalsuppfoljning med leverantor. Detta behover dven stimmas av med
leverantdren da de kan pakalla en avtalsuppf6ljning. Om avtalsuppfoljningen inte genomfors ska
systemforvaltare, tjansteforvaltare, huvudansvarig superanviandare eller omradesansvarig dokumentera den
interna dialogen och nér den genomfordes.

Forslag pa agenda vid avtalsuppfoljning med leverantor:
e Dialog om nuvarande avtal
e Dialog om avtalsefterlevnad

e Dialog om licenser

6.6 Systemforvaltarforum

Systemforvaltarforum &r ett forum for systemforvaltare, tjansteforvaltare, huvudansvarig superanviandare for
digitalt verktyg, omradesansvarig, teknisk systemforvaltare och produktigare. Sammankallande ar ansvarig
for modellen for digitala tjénster och system. Systemforvaltarforum ger mojlighet till dialog om modellen for
digitala tjanster och system, gruppdialoger och/eller erfarenhetsutbyte. Vid systemforvaltarforum bidrar
deltagarna till dialog men andra medarbetare kan dven bjudas in for att dela med sig om av sin kunskap och
erfarenhet.

Det ér frivilligt att delta vid systemforvaltarforum. Systemforvaltarforum genomfors cirka fyra ganger per ar
eller vid behov.

Vid behov kan dven huvudansvariga superanvéandare for publika tjanster, myndighetstjanster och
kommersiella tjénster delta.

7 Dokumentation

I arbetet med digitala tjdnster och system ar det viktigt att ha en vél fungerande och uppdaterad
dokumentation. I modellen beskrivs vanligt forekommande dokument, vilka mallar som finns tillgédngliga
och hur vi ska arbeta med dokumentationen.

I den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen for stodprocesser framgér dokumentationen for
digitala tjinster och system i processerna 2.2.2.1 Aga system, 2.2.2.2 Utveckla system och 2.2.2.3 Férvalta
system. Kommunens samtliga digitala tjanster och system omfattas av dessa processer i
dokumenthanteringsplanen.

I arbetet med digitala tjdnster och system kommer vi ofta i kontakt med andra processer, modeller eller
metodiker, exempelvis informationsklassning, processmodellen eller testmetodiken. Dokumentationen kring
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dessa processer framgar inte i modellen for digitala tjanster och system utan beskrivs vidare i respektive
process.

I tabellen nedan framgar vilka dokument som &r obligatoriska for respektive digital tjanst eller system.

Grundavtal PUB-avtal Férvaltningsplan Uppféljningsrapport Service Level Agreement
Publik tjanst Nej Nej Nej Nej Nej
Myndighetstjanst Nej Nej Nej Nej Nej
Kommersiell tjanst Nej Ja Nej Nej Nej
Digitalt verktyg Ja Ja Ja Ja Nej
Verksamhetssystem Ja Ja Ja Ja Ja
Plattform Ja Ja Ja Ja Ja
IT-infrastruktur Ja Ja Ja Ja Ja

Bild: Obligatorisk dokumentation

7.1 Grundavtal

Det viktigaste dokumentet dr grundavtalet. Detta &r ett obligatoriskt dokument for digitala verktyg,
verksamhetssystem, plattformar och IT-infrastruktur.

Avtalet ska bevaras och forvaras digitalt i kommunens diarium. En kopia av avtalet férvaras i Cicerons
avtalsdatabas. Ett avtal kan innehalla kommersiell sekretess dven efter upphandling.

7.2 Personuppgiftsbitradesavtal

Personuppgiftsbitrddesavtal, PUB-avtal, eller avtal som klargdr ansvarsforhdllandena vid gemensamt
personuppgiftsansvar ska alltid finnas for de digitala tjanster och system dér det forekommer personuppgifter
som hanteras av en annan part for den personuppgiftsansvariges rakning. Det &r obligatoriskt med PUB-avtal
for kommersiella tjénster, digitala verktyg, verksamhetssystem, plattformar och IT-infrastruktur. Undantaget
ar om det inte forekommer ndgra personuppgifter men dé bor det ha forts en dialog med forvaltningens
dataskyddskontakt. Aven for publika tjinster och myndighetstjinster kan det finnas undantag. Om det
forekommer personuppgifter i publika tjénster eller myndighetstjénster ska det finnas ett
personuppgiftsbitradesavtal mellan personuppgiftsansvarig och personuppgiftsbitradet.

Personuppgiftsbitridesavtalet ska bevaras och forvaras digitalt i kommunens diarium. En kopia av
personuppgiftsbitradesavtalet forvaras i Cicerons avtalsdatabas. Mer information finns att ldsa i
Kommunstyrelsens riktlinjer for hantering av personuppgifter.

Information

Varje ndmnd ska teckna personuppgiftsbitrddesavtal (PUB-avtal) nir denne uppdrar &t ett externt
personuppgiftsbitriade att behandla uppgifter for de digitala tjanster och system som de dr ensamma
anvéndare av.

Kommunstyrelsen tecknar personuppgiftsbitrddesavtal (PUB-avtal) for alla kommungemensamma
digitala tjanster och system och for de digitala tjanster och system som anvénds for mer &n en
nidmnds forvaltningar.

Riktlinjer for hantering av personuppgifter, beslutad av Kommunstyrelsen (KS 2018-05-29 §147)

7.3 Forvaltningsplan

Varje ar skrivs det en ny forvaltningsplan for kommunens digitala verktyg, verksamhetssystem, plattformar
och IT-infrastruktur. Det dr ett obligatoriskt dokument och ska finnas for samtliga digitala verktyg,

Kungsbacka kommun Version 2023.1 Sida 26



Modell for digitala tjanster och system

verksamhetssystem, plattformar och IT-infrastruktur. I augusti paborjas arbetet med nésta ars
forvaltningsplan. Det ér viktigt att den pabdrjas i tid och att den finns med i kommunens och foérvaltningens
budgetarbete.

Det dr systemforvaltare, tjansteforvaltare, huvudansvarig superanvéndare och omradesansvarig som ansvarar
for att ta fram forvaltningsplan enligt senaste mallen (Forvaltningsplan mall.docx) och tillsammans med
budgetansvarig, teknisk systemforvaltare, produktigare och processidgare arbetar man fram och skriver
forvaltningsplanen. Senast den 31 december ska budgetansvarig besluta om att godkénna forvaltningsplanen.
Vanligtvis skrivs det en forvaltningsplan per digital tjdnst eller system men det forekommer dven
forvaltningsplaner som omfattar flera digitala tjanster eller system.

Forvaltningsplanen upprittas arligen och ska bevaras digitalt i tio ar i kommunens diarium.
Nedan ges en dvergripande beskrivning av forvaltningsplanen och de olika avsnitten.
Overgripande beskrivning

Har framgar det for vilket &r forvaltningsplanen géller, syfte och méalgrupp, om det finns négra specifika
lagar eller forordningar som dr viktiga och vem som ér leverantor av digital tjénst eller system.

Teknisk beskrivning
Beskrivning av systemmiljo, beroenden till andra system eller tjénster och hur inloggningen fungerar.
Avtal

Information om avtalsperiod och eventuella forlingningar, avtalsuppfoljning och
personuppgiftsbitridesavtal.

Forvaltningsorganisation

Beskrivning av olika roller, vem som har respektive roll och vilka forum som &r aktuella. Det ska &dven
framgé hur supporten fungerar och vilka behorigheter som finns.

Mal och aktiviteter

Beskrivning av mél och aktiviteter pd kort och lang sikt. Detta ar en viktig del av forvaltningsplanen da
maélen beskrivs och vilka aktiviteter som &r kopplade till respektive mal. Om det finns négra risker eller
utmaningar ska detta framga.

Budget och prognos

Kostnader specificeras for foregaende ar samt kommande fem ér.

7.4 Uppfoljningsrapport

Varje ér foljer vi upp de mal, aktiviteter och den budget som togs upp i férvaltningsplanen.
Uppfoljningsrapporten &r obligatorisk for kommunens digitala verktyg, verksamhetssystem, plattformar och
IT-infrastruktur. Under aret sker det 16pande uppf6ljning av mal, aktiviteter och budget vid utvecklingsraden
men det dr forst i januari som hela foregaende ar f6ljs upp och sammanstalls.

Det ar systemforvaltare, tjansteforvaltare, huvudansvarig superanvéndare eller omradesansvarig som
ansvarar for att ta fram uppfoljningsrapporten enligt senaste mallen (Uppfoljningsrapport mall.docx) och
tillsammans med budgetansvarig, teknisk systemforvaltare, produktdgare och procességare arbetar man fram
och skriver uppfoljningsrapporten som fardigstills senast 31 mars. Budgetansvarig beslutar om att godkénna
uppfoljningsrapporten. Vanligtvis skrivs det en uppfoljningsrapport per digital tjanst eller system men i de
fall som forvaltningsplanen omfattar flera digitala tjanster eller system kan man ocksé skriva en gemensam
uppfoljningsrapport.

Uppfoljningsrapporten .
Nedan ges en Overgripande beskrivning av uppf6ljningsrapporten och de olika avsnitten.
Overgripande beskrivning

For vilket &r uppfoljningsrapporten géller, syfte och malgrupp och vem som ér leverantor av digital tjénst
eller system.
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Avtal

Om det skett ndgon forldngning beskrivs detta. Det ska dven rapporteras fran den arliga avtalsuppfoljningen.
Forvaltningsorganisation

Beskrivning av roller under aret, hur ménga forum som férekommit och hur supporten fungerat.

Mal och aktiviteter

Kommentarer kring mal och aktiviteter samt status.

Budget och prognos

Uppf6ljning av de kostnader som funnits under aret.

7.5 Service Level Agreement

Syftet med Service Level Agreement (SLA) &r att uppné en tydlig 6verenskommelse kring driften som kravs
for att halla den kvalitet och tillgénglighet som svarar mot 6verenskommen kostnadsniva. Vid intern drift
upprittas dverenskommelsen mot Digitalt center och vid extern drift mot extern leverantor.

Malet dr att:
e Tydliggora ansvarsfordelningen mellan parterna
e Definiera servicenivder som géller for digital tjanst eller system
e Tydliggora och definiera avgransningar

o Tydliggora prisséttning av serviceniva

7.6 Andringslogg

I arbetet med digitala tjdnster och system sker det lopande dndringar och dessa kan med fordel dokumenteras
i en dndringslogg.

Andringsloggen ska bevaras i tio &r och sparas digitalt pa Insidan (Sharepoint).

7.7 Offerter

I det 16pande arbetet med forvaltning och utveckling kommer det ibland in offerter fran leverantéren. De
offerter som inte antas gallras nér de inte langre dr aktuella. De offerter som antas ska bevaras digitalt i
kommunens diarium.

7.8 Teknisk dokumentation

Teknisk systemforvaltare och produktigare ansvarar for den tekniska dokumentationen. Den tekniska
dokumentationen ska bevaras digitalt i kommunens diarium.

7.9 Systemdokumentation

For digitala tjanster och system forekommer det systemdokumentation som framforallt vinder sig till
systemfoOrvaltare, tjansteforvaltare, huvudansvarig superanvandare, omradesansvarig och anvindare.
Systemdokumentationen forvaras digitalt pa Insidan (Sharepoint). Denna systemdokumentation gallras nér
digitalt verktyg eller system avvecklats.

7.10Beslut

I arbetet med digitala tjdnster och system tar olika roller beslut om forvaltning och utveckling. Det kan
handla om beslut att godkénna forvaltningsplan, genomfora en uppgradering, éndra férger i grianssnittet eller
utveckla for att pa béasta mojliga sitt stodja processen. Oavsett vilka beslut som tas ska de dokumenteras.
Beslut av betydelse, exempelvis utveckling eller inkdp av ny funktionalitet, ska bevaras digitalt i
kommunens diarium.
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7.11 Motesanteckningar

Som namns ovan finns det flera forum f6r digitala tjanster och system och ofta skrivs métesanteckningar
som forvaras digitalt pé Insidan (Sharepoint). Nér motesanteckningarna ar inaktuella kan de gallras.

7.12Handlingsplan

Informationen i kommunens digitala tjanster och system informationsklassas. Informationsklassningen &r en
viktig del i kommunens arbete med informationssékerhet och utgér grunden for ett anpassat och lampligt
dataskydd. Nér en informationsklassning dr genomford far systemforvaltare, tjinsteforvaltare, huvudansvarig
superanvindare och omradesansvarig ett protokoll med resultatet fran informationsklassningen. I protokollet
finns ett forslag till handlingsplan med insatser eller aktiviteter som hor till de risker som identifierats. Det
framgér dven vem som dr ansvarig for insatsen eller aktiviteten.

|__Risk-ID_insats eller aktivitet

Systemforvaltare, tjdnsteforvaltare, huvudansvarig superanvindare och omradesansvarig har ett ansvar att
folja upp informationsklassningen och omhénderta forslagen till handlingsplan. Forslagsvis uppréttas en
handlingsplan (Handlingsplan informationsklassning mall.xlsx) med de insatser och aktiviteter som
framkommit. Sedan arbetar forvaltningsorganisationen I6pande med de olika insatserna och aktiviteterna och
foljer upp dem vid utvecklingsrad och avstdmningsmoten.

Om det forekommer insatser eller aktiviteter av allvarligare grad eller dir man anser att de inte kommer
atgardas ska de lyftas upp till dgaren for kinnedom.

Handlingsplanen ska bevaras digitalt i kommunens diarium och forslagsvis i samma drende som protokollet
fran informationsklassningen.

7.13 Rapport granskning av loggar

Atkomstkontroller genomfors for att sikerstilla att anviindare inte utnyttjar sin behdrighet pa fel sitt genom
att ldsa, dndra eller ta bort information som de inte har rétt att behandla. For att kunna kontrollera att
behorigheterna anviands korrekt dokumenteras (loggas) vad anvdndarna gor i flera av véra digitala tjanster
och system. Da det kan forekomma kinsliga personuppgifter bor loggen visa anvandaridentitet, tidpunkt och
information som anvindaren har haft tillgng till. Loggen ger ocksa ett forebyggande skydd. En forutsittning
for detta ar dock att anvindaren informeras om att all anvindning loggas och att loggen granskas. For
digitala tjanster och system dér det forekommer kénsliga personuppgifter och dar det genomfors
granskningar bor det finnas en rutin for detta.

Granskning av loggar bor goras systematiskt och kontinuerligt genom stickprovskontroll eller genom riktade
kontroller. Granskningen kan utféras av processidgaren men for att fa atkomst till loggen kan processidgaren
behova hjilp med detta. Granskningen och resultatet dokumenteras. Granskningen dokumenteras i en rapport
(Rapport granskning av loggar mall.docx), av den som utfort granskningen. I rutinen for granskningen bor
det framga hur resultatet ska omhéindertas.

Rapporten sparas digitalt i tio ar pa Insidan (Sharepoint). Om kontrollen leder till atgérd ska rapporten
bevaras digitalt i kommunens diarium.

7.14Manual

I arbetet med digitala tjanster och system skapas ofta manualer (bendmns dven lathundar) fér anviandarna.
Manualer sparas digitalt pa Insidan (Sharepoint) och gallras vid inaktualitet.

7.15 Oversikt dokumentation mallar

I tabellen nedan framgar vilka dokument som har en mall i modellen for digitala tjdnster och system.

Dokument Mallens namn

Forvaltningsplan Forvaltningsplan mall.docx
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Uppfdljningsrapport Uppfdljningsrapport mall.docx

Handlingsplan Handlingsplan informationsklassning mall.xlsx

Rapport granskning av loggar Rapport granskning av loggar mall.docx

Supportarenden oversikt Support mall.xIsx

8 Informera anvandare

I arbetet med digitala tjanster och system behdver anvindare informeras om exempelvis akuta och planerade
driftstorningar eller ny funktionalitet. Det &r framforallt systemforvaltare, tjinsteforvaltare, huvudansvarig
superanvindare och omradesansvarig som informerar anvéndare. Det dr viktigt att anvdndare nas av rétt
information, information som de &r berdrda av och vi bor utgd frin den malgrupp som behdver informeras.
Det ar ocksé bra att tinka pa att information kan vara aktuell under en viss period och att vi tar bort
information nér den &r inaktuell.

8.1 Typ av information
Beroende pa vilken typ av information som ska nd anvéndarna kan vi anvinda olika kanaler.

Akut driftstorning — Vid en akut driftstorning ska du forst och framst informera anviandarna via Insidans
Viktigt meddelande da du nér alla den védgen. Se till att halla anvéindarna uppdaterade med information om
ndr en akut driftstorning intraffar, hur arbetet fortskrider och nir den dr atgérdad. Det kan vara bra att
informera superanvindare och systemadministratér via Teams om mer detaljerad information kring
driftstorningen eller om det exempelvis finns information som gatt forlorad.

Planerad driftstorning — Nar en driftstorning &r planerad, vid exempelvis en uppdatering eller ett arbete som
behover utforas, behdver du informera anvidndarna. Om det finns funktionalitet i digital tjénst eller system
ska du forst och fraimst informera anvéndarna déar. Du kan dven informera via Teams men tdnk da pa att alla
anvindare inte alltid & med i Teams utan det &r frimst superanvdndare och systemadministratorer som du
informerar hér. Planerad driftstorning kan du informera om i god tid. Nagon dag fore planerad driftstorning
kan du informera anviandarna via Insidans Viktigt meddelande. Nar driftstérningen ar avslutad ser du till att
informera anvindare om detta.

Ny funktionalitet — Nér det finns ny funktionalitet i en digital tjénst eller system kan denna information
behova na anvandare. Om det finns funktionalitet i digital tjanst eller system ska du forst och framst
informera anvidndarna dir. Du kan dven informera via Teams men ténk da pa att alla anvindare inte alltid &r
med i Teams utan det ar frimst superanvéndare och systemadministratérer som du informerar om ny
funktionalitet via Teams. Ny funktionalitet kan né alla anvéndare via exempelvis anvindarmanualer i KLOK.

8.2 Digital tjanst och system

I digitala tjénster och system kan det finnas funktionalitet for att informera anvéndare. Det kan vara
information som anvandaren nas av pa exempelvis en startsida och/eller vid inloggning. Genom att anvénda
denna funktionalitet nar du anviandarna och ocksa den malgrupp som behover informationen. Det kan vara
lampligt att informera om planerade driftstorning eller ny funktionalitet via digital tjénst eller system.
Informera anvindarna fore, under och efter planerad driftstorning. Nar driftstérningen &r avslutad eller nir
ny funktionalitet funnits ett tag ska du ta bort informationen da anvindarna inte ska behova ta del av
inaktuell information.

8.3 Insidan - Viktigt meddelande

Pé Insidan finns funktionaliteten Viktigt meddelande vilket bade kan vara dar du forst och framst informerar,
vid akut driftstorning, eller ndgot du anvinder som ett komplement till information via digital tjénst eller
system samt Teams. Information som lampar sig att informera via Insidan ar akuta och planerade
driftstérningar.

Det ér létt att ténka att "min” digitala tjanst eller system &r det viktigaste, har hogsta prioritet och att det
maste synas tydligt. Nar vi anvénder Insidan for att informera nar vi manga och da ocksd manga som inte

Kungsbacka kommun Version 2023.1 Sida 30



Modell for digitala tjanster och system

berdrs av ’din” digitala tjanst eller system. Det ar darfor viktigt att du anvénder dig av malgruppsstyrning,
prioritet, typ och status.

Utga fran att det ar bra att vi kan informera men att det séllan behdver synas pa startsidan och med en banner
1 en stark farg. Dessa meddelanden nér ofta fler som inte dr berorda én de anvéndare du vill nd. Viktiga
meddelanden finns alltid under Driftinformation pé Insidan.

Nér du anvéinder Viktigt meddelande ska du tdnka pa foljande:

Vem ér malgruppen?

Hur stor paverkan ér det pd mélgruppen?

Vilken typ av information &r det jag vill formedla?

Récker det att jag informerar superanviandare via Teams eller anvandare direkt i digital tjanst eller
system?

Informationen till anvindarna ska vara kortfattad och det ska framgé vad de behover veta. Skriv om det finns
en prognos for nér problemet dr 16st och om det under tiden finns en workaround. Nar informationen &r
inaktuell ska du ta bort meddelandet.

I KLOK hittar du instruktioner f6r hur du anvénder Viktigt meddelande.
https://kungsbacka.infocaption.com/6629.guide

Malgruppsstyrning

Genom att mélgruppsstyra viktiga meddelanden kan du begréansa ditt meddelande till en viss mélgrupp. Om
du har en digital tjanst eller system som inte anvidnds av alla forvaltningar kan du malgruppsstyra och ange
vilka forvaltningars anviindare som ska se meddelandet. Ar det ett skolsystem kan det riicka att
informationen nar anvindare vid Forskola & Grundskola samt Gymnasium & Arbetsmarknad.

Prioritet

Vid hog prioritet visas meddelandet som en banner, under Driftinformation och som “notifieringar” pa
startsidan. Har dr det bra om du markerar att anvidndare ska kunna stinga meddelandet.

Vid normal prioritet visas meddelandet under Driftinformation och som "notifieringar” pa startsidan.
Typ
Vilj Krismeddelande for:

e En pédgaende driftstorning som fér storre konsekvenser for verksamheten.
e Allvarliga hindelser som paverkar eller riskerar att pdverka verksamheterna.

Vilj For information for:

e En pagaende driftstdrning som inte far speciellt stora konsekvenser for verksamheten.
e En planerad driftstérning som &nnu inte dgt rum.
e En uppmaning av praktisk karaktar.

Status

Niér du anger status styr du vilken farg ditt meddelande ska ha. Stor paverkan ér lila, begrinsad paverkan ar
bla och atgirdat/avslutat dr gron. Ténk pa att farg ger viss signal till anvindaren.

8.4 Teams

Beroende pa hur ditt team/samarbetsrum ser ut och vilka som dr medlemmar &r detta ett bra alternativ som
primir kanal for dialog och information kring ditt digitala verktyg eller system. I ett team kan du bygga en
struktur med kanaler for att na olika malgrupper och roller inom forvaltningsorganisationen.

Teams &r ocksé en bra plats for att informera om planerade och kommande driftstopp samt nya funktioner.
Om slutanvéndare inte finns med i teamet/samarbetsrummet &r alternativa kanaler ett komplement for att né
ut med informationen, exempelvis Insidan, KLOK eller andra kanaler.
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8.5 E-post
Vi ska undvika att informera via e-postmeddelanden och endast anvénda detta nér det krévs.
Niér du anvénder e-postmeddelande ska du tidnka pa foljande:

Vilken dr malgruppen?

Kan informationen bli inaktuell?
Vilken information vill jag formedla?
Behover jag informera via e-post?
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