SYDNARKES

IT-NAMND

Reglemente for Sydnarkes

[T-namnd

Policy
Program
Plan

Faststidlld av: Kommunfullmaktige

Datum: 2019-11-13 samt 2019-11-25

Ansvarig for revidering: Sydnarkes IT-namnd > Re gl eme nte
Ansvarig tjansteperson: Forvaltningschef

Diarienummer: SYD-IT 18-159 Re gl er



SYDN AR[(ES Reglemente 2(10)

IT-NAMND

Innehallsférteckning

Sydnarkes IT-NnAmMNds UPPEIfter.....cueeeeeieiiiiiieeieriiieiitieeennnreeceereeennnssseeeereeennnssssseeens 3
R Y 1o - o | PP PP PP UPPR 3
P U o o =1 i (T ol 4 Y o o PO PO UP PP UPP 3
3 Delegering fran kommunfullmaKtige .........occcuvviiieiiee i 4
A PErSONAlANSVAN.....eiitiiiiieiieeite sttt sttt sttt 4
5 Krisledning och hGjd beredskap........cccoevuviieiiiiiee it 4
6 PerSONUPPEITESANSVAL ... uuiiiiiiiieeciiiiiieeee e et e e e eerrrr e e e e e e e e s eararaeeeaeeeeenanens 4
7 Uppfoljning, aterredovisning och rapportering till fullmaktige...........cccceeveennene 5
8 Information 0Ch SAMIAd......coouiiiiiiiiiiii e 5
9 SammansattNing 0Ch VAl ........uuueuiiiiiiiiiii s 5
10 Tidpunkt for sammantraden........ccccceiiiiii, 6
11 KAITISE ..ttt 6
12 Offentliga sammantraden........................... Fel! Bokmarket ar inte definierat.
13 SammMantrade PA diSTaNS .......coeieeiiiiiieee e e 6
14 NEIVAroratt ........oeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 7
15 PresidiUm .ccoeeieeeeeecee e e e 7
16 OrdfOranden ......eeeeiieiiieeee e e 7
17 Ersattare for ordféranden och vice ordférandena.......cccocvveeeiiiieeeiniieecennnee, 7
18 FOPNINAEE et s s 8
19 Ersattares tJanStGOrNG couuuiiiiiiie i e 8
20 JAV, avbruten tjaNSTEOMING ....uvvvveeiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeereeereererrererarararaaaa—. 8
21 RESEIVAtION . .ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitee e 8
22 Justering av ProtoKOoll ...........uvveiiiiii e 8
23 B T=] =1V o1 V- PPPPPPPPPIRS 8
24 Undertecknande av handlingar.............oouviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeees 8
25 ATKIV. e e s e e s s 9
Bilaga — Personuppgiftsbitraden ..o 9



SYD N A RI(ES Reglemente

IT-NAMND

Sydnarkes IT-namnds uppgifter

1 Allmant

Lekeberg, Askersund, Hallsberg och Laxa kommuner har i avtal kommit 6verens om
inrdtta en gemensam namnd, kallad Sydnarkes IT-ndmnd.

Detta reglemente ar antaget av kommunfullmaktige i Lekeberg, Askersund, Hallsberg
och Laxa kommun

Antaget av Kommunfullmaktige i Askersunds kommun (KF 2019-11-25, § 135)
Antaget av Kommunfullmaktige i Hallsbergs kommun (KF 2019-11-25, § 96)
Antaget av Kommunfullmaktige i Laxa kommun (KF 2019-11-13, § 124)

Antaget av Kommunfullmaktige i Lekebergs kommun (KF 2019-11-25, § 98)
Lekebergs kommun ar vardkommun och den gemensamma namnden ingar i
vardkommunens organisation. Namndens verksamhet bedrivs genom Sydnarkes IT-
forvaltning i Lekebergs kommun.

Utover vad som galler om ndmnder och gemensamma namnder enligt 6 kap. och 9
kap. 19-36 §§ kommunallagen (2017:725), KL, ska mellan kommunerna tecknad
overenskommelse och detta reglemente galla for den gemensamma namnden.

2 Uppgifter m.m.
Sydnarke IT-ndmnd

- ska drifta och férvalta kommunernas verksamhetssystem
- ska drifta och forvalta de kommunala natverken

- ska ge support till kommunernas medarbetare

- ska ge strategiskt stod till verksamheterna kring IT-fragor

- har det 6vergripande ansvaret for strategiska, operativa och verkstallande
fragor inom sitt uppdragsomrade.

Sydnarkes IT-ndmnd ansvarar for beredning och verkstéllighet av ndmndens beslut
samt planerar och administrerar namndens verksamhet.

Utover vad som foljer av lag eller annan forfattning ska den gemensamma namnden
se till att verksamheten bedrivs i enlighet med ndmndens reglemente, de mal och
riktlinjer for verksamheten som kommunfullmaktige i virdkommunen har bestamt.

Namnden ska vid behov samrada med kommunerna samt med andra myndigheter.
Sydnérkes IT-namnd far vacka drende hos fullméktige i respektive kommun.

Namnden ska inom sitt forvaltningsomrade avge de yttranden och lamna de
upplysningar som kan begaras av fullmaktige, kommunstyrelsen och de samverkande
kommunernas 6vriga ndmnder.

Namnden far begéra yttranden och upplysningar fran évriga namnder om det behovs
for att ndmnden ska kunna utféra sina uppgifter.

Sydnarkes IT-ndmnd ansvarar dven for att

- verka for en rattssaker hantering och handldggning inom verksamheten,
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- faststalla och folja upp framtagen internkontrollplan,

- verka for att samrad sker med de som nyttjar namndens tjanster,

- inom sitt verksamhetsomrade efterstrava samverkan med andra kommuner,
regionen och andra offentliga organ

- vid fullgérandet av sina uppgifter samverka med kommunstyrelsen och
ovriga namnder genom att exempelvis stélla personal till férfogande for
deltagande i projektgrupper och utredningar,

- deltaiarbetet med fragor om tillganglighet,

- bevaka och ansdka om statsbidrag inom namndens ansvarsomrade,

- foér kommunernas rakning sluta upphandlingsavtal inom namndens
ansvarsomrade,

- folja samhallsutvecklingen och ta de initiativ och vidta de atgarder som kréavs
inom sitt uppdragsomrade

3 Delegering fran kommunfullmaktige

Sydnérkes IT-namnd far inom sitt verksamhetsomrade och utan kommunfullmaktige i
de samverkande kommunernas sarskilda godkdannande, under forutsattning att
arendet inte ar av principiell betydelse eller annars av stérre vikt

1. sjalveller genom ombud féra ndamndens talan i alla mal och drenden som faller
inom namndens verksamhetsomrade, med ratt att 8 samverkanskommunernas
vagnar traffa 6verenskommelse om betalning, inga forlikning, och sluta annat
ekonomiskt avtal.

2. lamna yttranden i offentliga utredningar, promemorior, lagférslag och
motsvarande i de fall fragan endast berér néamndens verksamhetsomrade och
inte bedéms vara av strategisk betydelse for samverkanskommun av dess
kommunstyrelse.

4 Personalansvar
Sydnarkes IT-ndmnd anstallningsmyndighet for Sydnarkes IT-forvaltnings personal.

5 Krisledning och hojd beredskap
Namnden ska inga i respektive kommuns krisorganisation utifran respektive
kommuns behov.

6 Personuppgiftsansvar

Sydnarke IT-ndmnd ar personuppgiftsansvarig for de behandlingar av
personuppgifter som sker i namndens verksamhet.

Kommunstyrelsen i Lekebergs kommun ar personuppgiftsbitrade for behandling av
personuppgifter inom personaladministrativ verksamhet, ekonomihantering och
namndhantering och behandlar personuppgifter for Sydnarke IT-ndmnds rakning i
dessa avseenden.

Av bilaga till detta reglemente framgar for vilka personuppgiftsbehandlingar
kommunstyrelsen ar personuppgiftsbitrade.
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7 Uppfoljning, aterredovisning och rapportering till
fullmaktige

Sydnérkes IT-namnd ska kontinuerligt félja upp sin verksamhet. Namnden ska tva
ganger per ar redovisa till fullmaktige i samverkanskommunerna hur den fullgjort de
uppdrag som fullmaktige lamnat till dem. Namnden ska vid redovisningen dven
redogora for hur uppdrag som delegerats till dem fullgjorts. Rapporteringen ska dven
omfatta hur verksamheten utvecklas och hur den ekonomiska stéllningen ar.

Redovisning enligt forsta stycket ska ske enligt riktlinjer som faststallts av fullmaktige
i vardkommunen. Redovisningen lamnas till kommunstyrelsen i de samverkande
kommunerna som samordnar de olika namndernas redovisningar.

Fullmaktige i respektive samverkanskommun har ratt att fa upplysningar fran
namnden. Ordféranden och vice ordféranden i namnden samt de anstéllda i
forvaltningen ar skyldiga att [amna upplysningar vid fullmaktiges sammantraden, om
det inte finns nagot hinder mot det pa grund av sekretess.

Den gemensamma namnden svarar ocksa for att, pa eget initiativ, informera
kommunstyrelsen i respektive kommun om principiella handelser eller andra
handelser av storre vikt for namnden eller nagon av dess medlemmar.

8 Information och samrad

Kommunstyrelsen, namnderna och kommunalrad respektive oppositionsrad ska i
mojligaste man fran namnd erhalla den information och det underlag de behéver i
sin verksamhet. Ratten till information omfattar inte uppgift for vilken sekretess
rader.

Samrad bor aven ske med foreningar och organisationer nar dessa ar sarskilt
berérda. Ndmnden beslutar om formerna fér samrad.

9 Sammansattning och val

Sydnarkes IT-ndmnd ska ha fyra (4) ledamoter och fyra (4) ersattare som utses av
respektive kommunfullmaktige enligt féljande:

Ledamoter Ersattare
Askersund 1 st. 1 st.
Lekeberg 1st. 1st.
Laxa 1 st. 1 st.
Hallsberg 1st. 1st.

Namnden ska ha en ordférande och en vice ordférande. Dessa valjs av fullmaktige i
Lekebergs kommun for hela mandatperioden.

Posten som ordférande ska rotera mellan kommunerna i féljande ordning:

Askersund, Hallsberg, Laxa och Lekeberg, om inte kommunerna dr 6verens om annat.

Pa samma satt ska vice ordférande rotera i ordningen: Hallsberg, Laxa, Lekeberg och
Askersund.

Mandatperioden ska vara fyra (4) ar raknat fran den 1 januari aret efter det ar
allmanna val till kommunfullmaktige hallits i hela landet.
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10 Tidpunkt for sammantraden
Sydnarkes IT-ndmnd sammantrader pa dag och tid som namnden bestammer.

Namnden sammantrader i Lekebergs kommun om inte ndamnden sjalv bestammer
annat.

Sammantrade ska ocksa hallas om minst en tredjedel av namndens ledamoter begér
det eller om ordféranden anser att det behdvs. En begaran om extra sammantrade
ska goras skriftligen hos ordféranden och innehalla uppgift om det eller de drenden
som 6nskas behandlade pa det extra sammantradet.

Ordféranden ska, om det inte finns hinder, samrada med vice ordféranden om tiden
for extra sammantrade.

Om det foreligger sarskilda skal far ordféranden stélla in ett sammantréde eller andra
dag eller tid fér sammantrade. Om det inte finns hinder ska samrad ske med vice
ordforande.

Om ordféranden beslutar att ett sammantrade ska stallas in eller att dag eller tid
andras, ska ordforanden se till att ledamoter och ersattare snarast underrattas om
beslutet.

11 Kallelse

Ordféranden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantradena. Nar varken
ordforanden eller vice ordférande kan kalla till sammantrdade ska den som varit
ledamot i namnden langst tid géra detta. Om flera ledamoter har lika lang
tjanstgoringstid ska den till dldern aldste ledamoten gora detta.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for sammantradet.

Kallelsen ska tillstallas ledamoter och ersattare senast sju dagar fore
sammantradesdagen. | det fall ordféranden beslutar att ytterligare drenden ska
behandlas efter att kallelsen faststallts ska ledamoter och ersattare meddelas detta
snarast.

Kallelsen bor atféljas av foredragningslista. Ordféranden bestammer i vilken
utstrackning handlingar som tillhor ett darende pa féredragningslistan ska bifogas
kallelsen.

| undantagsfall far kallelse ske pa annat satt.

12 Offentliga sammantraden

Sydnérkes IT-namnd far besluta att namndens sammantrade ska vara offentligt med
de undantag som anges i kommunallagen.

13 Sammantrade pa distans

Sydnarkes IT-ndmnd far om sarskilda skal foreligger ss mmantrada med ledaméter
narvarande pa distans. Sddant sammantrade far endast dga rum om ljud- och
bildéverforing sker i realtid och pa ett sadant satt att samtliga deltagare kan se och
hora varandra och delta pa lika villkor. Lokalen ska vara sa beskaffad att inte
obehoriga kan ta del av sammantradeshandlingar, bild eller ljud.
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Ledamot som 6nskar delta pa distans ska senast sju dagar i forvag anmala detta till
Sydnarke IT-ndmnds sekreterare eller ndgon annan anstélld vid administrativa
avdelningen i Lekebergs kommun. Ordféranden avgér om narvaro far ske pa distans.

Sydnarkes IT-ndmnd far bestadmma vad som narmare ska galla om deltagande pa
distans.

14 Narvaroratt

Sydnarkes IT-ndmnd far medge fortroendevald som inte ar ledamot eller erséttare i
namnden att narvara vid sammantrade for att lamna upplysningar.

Narvaroratten enligt ovan stycke galler inte drenden som rér myndighetsutévning
mot nagon enskild.

Namnden far utover detta bestimma att annan ska ha ratt att narvara vid namndens
sammantraden.

Né&r Sydnarkes IT-ndmnd har fatt i uppdrag att besvara ett medborgarforslag har
forslagsstallaren/forslagsstallarna ratt att nirvara nar naimnden behandlar forslaget.

15 Presidium

Sydnérkes IT-ndmnd presidium ska besta av ordféranden och vice ordféranden. Vice
ordféranden ska bitrdda ordféranden i uppgiften att planera och leda sammantradet
i den man ordféranden anser att det behovs.

16 Ordforanden

Det aligger ordféranden att

leda Sydnarkes IT-ndmnd arbete och sammantraden,

kalla till ssmmantrade i enlighet med lag och reglemente,

kalla ersattare,

att infor sammantradena se till att drendena som ska behandlas i namnden
vid behov ar utredda,

e se till att fardigberedda arenden snarast behandlas i namnden.

17 Ersattare for ordforanden och vice ordférandena

Om varken ordféranden eller annan i presidiet kan delta i ett helt sammantrade eller
del av sammantrade far namnden utse en annan ledamot som ersattare for dessa.
Tills valet forrattats, fullgors ordférandens uppgifter av den som varit ledamot i
namnden langst tid. Om flera ledamoter har lika lang tjanstgoringstid fullgors
ordférandens uppgifter av den dldste av dem.

Motsvarande géller om ordféranden eller annan i presidiet pa grund av sjukdom eller
annan anledning inte kan fullgora sitt uppdrag under en langre tid. Ersattaren fullgor
samtliga ordférandens/6vriga presidiets uppgifter.
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18 Forhinder

En ledamot som ar forhindrad att delta i ett sammantrade eller i en del av ett
sammantrade ska snarast anmala detta till Sydnarke IT-namnds sekreterare eller
nagon annan anstalld vid administrativa avdelningen i Lekebergs kommun.
Avdelningen ska underratta den ersattare som star i tur om att denne ska tjanstgora.

19 Ersattares tjanstgoring

Om en ledamot ar forhindrad att delta eller att vidare delta i ett sammantrade ska en
ersattare tjanstgora i ledamotens stalle. | forsta hand ska ersattare kallas in fran den
kommun vars ledamot ar forhindrad att delta. | 6vrigt galler att den ersattare ska
kallas in som inte redan kallats in.

En ledamot som kommer under ett pagaende sammantrdde har ratt att tjanstgora
dven om en ersattare har tratt in i ledamotens stalle.

Ersattare har ratt att ndrvara och yttra sig pa sammantrade dven néar de inte
tjanstgor.

20 Jav, avbruten tjanstgoring
En ledamot eller en ersattare som avbrutit sin tjdnstgoring pa grund av jav i ett
drende far tjanstgora igen sedan arendet behandlats.

21 Reservation

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och vill motivera reservationen ska
ledamoten gora det skriftligt. Motiveringen ska [amnas till sekreteraren fore den
tidpunkt som har faststallts for justeringen av protokollet. Motsvarande géller vid
omedelbar justering.

22 Justering av protokoll

Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot.

Sydnarke IT-ndmnd kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen ska redovisas skriftligt vid sammantradet och justeras av ordféranden och
en ledamot.

Namndens protokoll ska anslas pa var och en av de samverkande kommunernas
digitala anslagstavlor.

23 Delgivning
Delgivning med Sydnérke IT-namnd sker med ordféranden, forvaltningschefen, eller
annan anstalld som ndamnden beslutar.

24 Undertecknande av handlingar

Avtal, andra handlingar och skrivelser som beslutas av nimnden ska undertecknas av
ordféranden eller vid forfall for denne av vice ordféranden och kontrasigneras av
anstélld som namnden bestammer. | 6vrigt bestdmmer ndmnden vem som ska
underteckna handlingar.
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25 Arkiv

Sydnérkes IT-namnd &r arkivansvarig inom sitt verksamhetsomrade.

Bilaga - Personuppgiftsbitraden
Kommunstyrelsen

Personaladministration

Andamal

Kategorier av
registrerade

Kategorier av
personuppgifter

Gallring

Ekonomihantering

Andamal

Kategorier av
registrerade

Kategorier av
personuppgifter

Tekniska och
organisatoriska
sdkerhetsatgarder

Gallring

Personaladministrativa andamal, sdsom
rekryteringsprocess, anstallning och upphérande av
anstallning, systematiskt arbetsmiljdarbete,
I6nedversyn, rehabilitering samt kompetensutveckling.

Anstallda

| huvudsak namn, adress, telefonnummer, e-
postadress, personnummer, anstallningsuppgifter,
I6neuppgifter, befattning, eventuell facktillhérighet,
anhoriguppgifter, omdémen,

Personuppgifter och handlingar gallras eller bevaras i
enlighet med kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Fora kund- och leverantorsregister, administrera
anvandare i ekonomisystemet, attestférteckning och
delegationsbeslut. Fakturering och ta emot fakturor.
Analysera och budgetera personalkostnader.
Utbetalning till privat kontonummer m.m.

Anstallda och fortroendevalda, foretag, allmanhet

Personuppgifter som férekommer dr namn, férvaltning,
anvandar-id, kostnadsstalle, referenskod,
personnummer, adress, anstallningsgrad, sjukfranvaro,
semesterlon, fakturanummer, kundnummer,

Behorighetsstyrning. | vissa fall férvaras handlingar i
parm pa last kontorsrum.

Personuppgifter och handlingar gallras eller bevaras i
enlighet med kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.
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Nédmndhantering
Andamal Att genomféra namndsammantraden
Kategorier av Anstallda, fortroendevalda, stallféretradare, huvudman

registrerade

Kategorier av Anstallda: Namn, e-postadress, telefonnummer,
personuppgifter befattning.

Fértroendevalda: namn, e-postadress, partitillhorighet.

Huvudman: namn, personnummer, adress, uppgifter
om personliga forhallanden (social utredning,
lakarintyg), namn och tjanstestalle for lakare som skrivit
lakarintyg, férekomst

Stillforetradare: namn, personnummer, adress,
uppgifter om férekomst i belastningsregistret,
Kronofogdemyndighetens register och socialregistret.

Tekniska och Behorighetsstyrning

organisatoriska

sakerhetsatgarder

Gallring Personuppgifter och handlingar gallras eller bevaras i

enlighet med kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.
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