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INDLEDNING

It-anskaffelser foretages for at kunne understgtte kommunens enheders forretningsbehov og
arbejdsgange sé effektivt som muligt. Forretningscirkuleere for it-anskaffelser udger sammen
med den underliggende forretningsgang rammerne for it-anskaffelser bdde inden for egen
forvaltning og pa tveers af forvaltninger.

| forretningscirkuleeret fastseettes de neermere regler for kommunens anskaffelser af it med
udgangspunkt i felgende:

1. Kommunens samlede it-portefalje er kosteffektiv at anskaffe, anvende, drifte, vedlige-
holde og udfase. Den har fokus pé veerdien i at investere “feelles forst”, have feerrest mu-
lige it-systemer og flere feelles platforme, samt understgtte kerneopgaven teet pa driften.

2. Der erstor forskel pa de it-systemer, som kommunen anskaffer, og modellen for at an-
skaffe it beror derfor pé en differentieret og risikobaseret tilgang.

3. Sikkerhedsniveauet for de enkelte it-systemer fastsaettes i balance mellem trusselsniveau
og forretningsbehov for at sikre kommunen mod kompromittering af fortrolighed, inte-
gritet og tilgaengelighed.

4. Test af nye teknologier rammeseettes, sd der kan arbejdes fleksibelt og koordineret med
nye teknologier pé tveers i kommunen.

Det feelles grundlag i dette forretningscirkuleere tager udgangspunkti de styringsprincipper,
der er fastsat i Informationssikkerhedsregulativet.

Forretningscirkuleeret og tilhgrende forretningsgang er bindende og dermed obligatoriske at
felge for alle enheder under Borgerrepraesentationen, herunder kommunens forvaltninger og
underliggende enheder samt kommunens uafheengige enheder og kommunens eksterne
samarbejdspartnere. Den enkelte forvaltning/enhed har overfor den administrativt ansvarlige
borgmester og @konomiudvalget ansvaret for, at forretningscirkuleeret efterleves i den pégeel-
dende forvaltning/enhed.

Forretningscirkuleeret indgér i det overordnede regelhierarki i Kebenhavns Kommune som
illustrereti Figur1.
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samt dekumentation af risikovurdering. | forretningsgangen
tages ogsa stillingtil fordeling af roller og ansvar.

Indheldet defineres i de enkelte forvaltninger under hensyn
til lovgivning g andre interne styringsdckumenter,

Indeholder praktisk vejledning til udferelse af handlinger,
herunder skeermprint og detailforklaring til de processeri
de overliggende forretningsgange. | vejledningen uddybes
beskrivelsen af roller og ansvar.

@konomiforvaltningen
efter koordinering med It-
kredsen

Forvaltningens direktion

Ansvarlige kontorchef

Fazlles portal + viainterne
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Figur 1: Regelhierarki for Kebenhavns Kommune
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IT-ANSKAFFELSER

It-anskaffelser er kommunens indkeb, erhvervelse, ibrugtagning, implementering, egenudvik-
ling og etablering af it-systemer.

Enhver anskaffelse af ny it eller teknologi er som udgangspunkt omfattet af dette forretnings-
cirkuleere. Der kan veere undtagelser, som i givet fald er defineret i den underliggende forret-
ningsgang. Implementering af feellesoffentlige it-systemer er ogsd omfattet af dette forret-
ningscirkulere, dog med det forbehold at national lovgivning, som ved lov paleegger Keben-
havns Kommunes anvendelse af et feellesoffentligt it-system, vil have forrang.

Ovenstdende omfatter bdde anskaffelse af nye it-systemer samt veesentlige aendringer af eksi-
sterende it-systemer i Kebenhavns Kommune ift.:

- Datatyper og overordnet organisering af data, sdsom veerdidata, typer af persondata og
hvordan disse struktureres og organiseres i systemet

- Integrationer og snitflader (eendringer, nedleeggelser og tilfajelser)

- Brugsscenarier, herunder nye brugergrupper, ny funktionalitet eller &endret anvendelse

- Leverandegr og/eller hosting partner, sdsom aendring af ejerskab hos leverandgr eller ny
(under)leverandgr/hosting partner.

- Anvendt(e) platform(e) og infrastruktur, herunder anvendelse pa nye enhedstyper eller
tilfgjelse af en klienttype

- Tilpasning ift. &ndret trusselsbillede

Dette forretningscirkulaere deekker ikke almindelig drift, vedligehold og udfasning af it-syste-
mer, men etablerer forudseetningerne for idriftseettelse af it-systemer i kommunen. For kom-
munens regelsaet vedr. ovenstaende, se da forretningscirkuleere for it-drift, -vedligehold og -
udfasning.

Se underliggende forretningsgang for yderligere definition af it-anskaffelser, it-systemer mv.

INFORMATIONSSIKKERHEDSREGULATIV

Informationssikkerhedsregulativet fastleegger de overordnede principper for kommunens
handtering af felgende overordnede omrader: Informationssikkerhed, persondatabeskyttelse
og it-livscyklus. Neerveerende cirkuleere omhandler it-anskaffelser, som er en del af omradet it-

livscyklus. Delprocesserne for it-anskaffelser (faserne "behovsafklaring”, "analyse og planlaeg-
ning”, "gennemfgrelse” og "afslutning”) udmentes i den underliggende forretningsgang.
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AKTORER

Med forretningscirkuleeret fastsaettes en rolle- og ansvarsfordeling for aktiviteter i forhold til it-
anskaffelser. Rolle- og ansvarsfordelingen beskrives ud fra felgende akterer: "udfgrende”, “an-

svarlig”, "r&dgivende” og "informeret”. Aktgrernes ansvar og forpligtelser er beskrevet herun-
der.

Nar der henvises til koommunens forvaltninger, omfatter det ligeledes kommunens uaf-
hangige enheder, medmindre andet er angivet seerskilt herfor.

Udforende

De(n) akter(er), som i praksis udfagrer aktiviteten.

Ansvarlig
Den aktar, som over for den pdgaeldende borgmester og @konomiudvalget har det endelige
ansvar for, at aktiviteten udferes.

Radgivende
De(n) akter(er), som de(n) udfgrende skal radfere sig med i forhold til den pageeldende akti-
vitet.

Det fremgdr af afsnitsteksten i det tilh@rende afsnit, hvorvidt udferende er forpligtet til at
radfere sig med de(n) radgivende ved en angivelse af, om aktiviteten udferes i samarbejde
med de(n) rddgivende.

Informeret
De(n) akter(er), som de(n) udfgrende skal informere om fremdrift i udferelsen af aktiviteten
og/eller resultatet af aktiviteten.

Det beskrives neermere i de angivne forretningsgange, hvorledes dette i praksis gares.



0. GENERELT

0.1. Lov- og regelgrundlag for it-anskaffelser

Det er et krav, at den enkelte it-anskaffelse overholder gaeldende lovgivning i form af sGvel
sektorlovgivning som mere tvaergdende lovgivning. Derudover skal it-anskaffelsen ogsé
overholde Kebenhavns Kommunes gaeldende regelsaet. Qvrige sidestillede og underliggende
styringsdokumenter for Kebenhavns Kommune er sdledes samtidig geeldende.

@konomiudvalget varetager den umiddelbare forvaltning af kommunens overordnede og
tvaergaende it-forhold, herunder etablering og vedligehold af it-infrastruktur jf. § 12, stk. 7,
pkt. 3 i Styrelsesvedtagten for Kebenhavns Kommune.

It-kredsen er en tveergdende direkterkreds, der har en koordinerende rolle og radgivende
funktion pé it-omradet i Kebenhavns Kommune. Kredsen bidrager derudover til at sikre efter-
levelsen af tvaergéende strategier pa digitaliserings- og it-omradet

Den anskaffende forvaltning/enhed har overfor den respektive borgmester ansvaret for at
sikre, at anskaffelsen af it-systemet foretages i overensstemmelse med den til enhver tid gael-
dende lovgivning og KK-regelszt, bl.a.:

- Fagspecifik regulering

- Forvaltningsretlig og offentligretlig regulering

- Arkiveringsregler,

- Regulering om brugertilgeengelighed

- Regulering vedrgrende databeskyttelse

- Krav til informationssikkerhed og regulering vedrgrende cybersikkerhed
- Regulering vedrgrende brug af Al

- Udbudslovgivning pa omradet

Tabel 1: Ansvars- og rollefordeling ift. "Lov og regelgrundlag for it-anskaffelser"

Aktivitet Udferende Ansvarlig Radgivende Informeret
Sikre overholdelse af | Anskaffende | Anskaffende en- | Varierer altefter regule- -
lov- og regelgrund- enhed heds direktion ringsomrade.

lag for it-anskaffelser




0.2. Faelles retningslinjer og teknologivalg
Feelles regelseet, herunder faelles retningslinjer og teknologivalg, skal sikre den bedste udnyt-
telse af teknologier og dermed skonomi p& tvaers af kommunen.

@konomiforvaltningen har, efter koordinering med It-kredsen, ansvaret for at fastsaette de feel-
les retningslinjer og teknologier, der som standard anvendes i Kebenhavns Kommune. Dette
skal ske under hensyntagen til nationale og sektorspecifikke standarder.

@konomiforvaltningen har ligeledes, efter koordinering med It-kredsen, ansvaret for at be-
slutte, hvilken enhed der ejer den pagaeldende retningslinje/teknologi. Ejerskabet placeres séa
vidt muligti henhold til anskaffelsesmandatet beskrevet i afsnit 0.3.

Ejeren af den pagaldende retningslinje/teknologi har ansvaret for, at de besluttede retnings-
linjer og teknologibeskrivelser udarbejdes i samarbejde med avrige relevante enheder i kom-
munen. Ejeren har ligeledes ansvaret for at sikre, at retningslinjen/teknologibeskrivelsen til
enhver tid er opdateret og tilgaengelig. Ejeren er yderligere forpligtet til at yde vejledning og
rddgivning i de padgaeldende retningslinjer og teknologier.

@konomiforvaltningen beslutter, efter koordinering med It-kredsen, hvordan retningslin-
jer/teknologibeskrivelser tilgeengeliggeres.

De fastsatte retningslinjer og teknologivalg er obligatoriske at falge. Hvis en enhed gnsker at
fravige en given retningslinje/teknologi, skal sagen forelaegges for @konomiforvaltningen,
som efter koordinering med It-kredsen kan meddele dispensation herfra.

Tabel 2: Ansvars- og rollefordeling ift. "Faelles retningslinjer og teknologivalg”

Aktivitet Udferende Ansvarlig Radgivende Informeret
Aftale retningslinjer og | @KF og It-kred- |@konomiudvalget|Koncern IT og Di- | Alle anskaffende
teknologivalg sen gitaliserings- | enheder og Kon-
chefkredsen cern T
Udarbejde retningslin- | Udpegede ejer Ejers direktion | Koncern IT, Digi- | Alle forvaltnin-
jer og teknologibeskri- taliserings-chef- | gers anskaffende
velser kredsen og enheder og Kon-
It-kredsen cern IT

Yde radgivning og vej- | Udpegede ejer Ejers direktion - -
ledning i retningslinjer
og teknologi




0.3. Anskaffelsesmandat
For at skabe de bedste forudsaetninger for at anskaffe, drifte og anvende it-systemer i Keben-
havns Kommune, er der behov for en entydig ansvars- og rollefordeling for forskellige sy-

stemtyper.

Ansvaret for Kgbenhavns Kommunes infrastruktur er overvejende placeret hos @konomifor-
valtningen. Infrastruktur ejes og anskaffes primeert af Koncern IT (OKF). Anskaffelser koordi-
neres med svrige forvaltninger i det omfang, det vurderes relevant.

It-anskaffelser, der benyttes af flere forvaltninger, og som @konomiforvaltningen anskaffer ef-
ter koordinering med gvrige forvaltninger og efterfalgende ejer, er obligatoriske at anvende
for alle forvaltninger, hvor it-systemet understgtter det konkrete forretningsbehov, medmin-
dre @konomiforvaltningen efter koordinering med It-kredsen meddeler dispensation herfra.

@vrige it-anskaffelser ejes og anskaffes af de(n) forvaltning(er), der matte have det konkrete

forretningsbehov.

It-anskaffelser, der anskaffes, benyttes eller drives i samarbejde med, eller under ejerskab af,
andre offentlige myndigheder, anskaffes efter samme principper som gvrige anskaffelser.

Tabel 3: Ansvars- og rollefordeling ift. "Anskaffelsesmandat”

Aktivitet

Udferende

Informeret

Ansvarlig

Radgivende

skaffelse af generiske
administrative it-sy-
stemer og generiske
administrative hjaelpe-
vaerktojer

ger

Ejerskab over og an- Koncern IT @OKF-direktion | @vrige forvaltnin- | @vrige forvalt-
skaffelse af admini- ger ninger
strativ infrastruktur

Ejerskab over og an- OKF @KF-direktion @vrige forvaltnin- | @vrige forvalt-

ninger

Ejerskab over og an-
skaffelse af fagsyste-
mer og fagspecifikke
hjelpeveerktojer

Relevante enhe-
der

Enhedens direk-
tion

Anskaffende for-
valtning

Koncern IT og
anskaffende for-
valtninger




0.4. Informationssikkerhed og databeskyttelse i it-systemer
It-anskaffelser, der anskaffes, udvikles fra ny eller &endres vaesentligt, skal overholde lovgiv-
ningens og kommunens krav til informationssikkerhed og databeskyttelse.

Den anskaffende enhed skal ved anskaffelse, udvikling og eendring af it-systemer overholde
kommunens regler for informationssikkerhed og databeskyttelse. Det skal dokumenteres, at
lovligheden og sikkerheden i it-systemet er indtaenkt. Databeskyttelse og informationssikker-
hed skal indtaenkes som en integreret del af it-systemets design og krav, der stilles til eventu-
elle (under)databehandlere/leverandgrer. Dette er med til at sikre, at kommunens og borger-
nes data behandles pa ansvarlig vis.

Hvis et it-system behandler oplysninger, der kan henfgres til en identificerbar person, er den
anskaffende enhed forpligtet til at folge de dertilhgrende regler for databeskyttelse i form af
lovgivning og interne forretningsgange, vejledninger og processer. | denne forbindelse skal
der veere fokus pa at vurdere lovlighed og sikkerhed tidligt i processen, hvilket ogsa medvirker
til feerre tilbagelgb i processen.

Herudover skal anskaffelsen sikre, at krav til informationssikkerhed im@dekommes, uanset om
it-systemet behandler personoplysninger eller ej.

Tabel 4: Ansvars- og rollefordeling ift. "Informationssikkerhed og databeskyttelse i it-systemer”

Aktivitet Udferende Ansvarlig Radgivende Informeret
Overholdelse af regler | Anskaffende | Anskaffende for- |Anskaffende enheds Koncern IT
for informationssikker- enhed valtning GDPR- og informa-
hed og databeskyttelse tionssikkerheds-

funktion

0.5. Kendskab til og compliance med kommunens regler i it-an-
skaffelser

For at kunne overholde det faelles regelseet pd informationssikkerheds-, databeskyttelses- og
it-livscyklus-omradet, er det vigtigt, at alle anskaffende enheder har kendskab til og falger
disse regler.

Det er den anskaffende forvaltnings ansvar at sikre, at den anskaffende enheds ngglemedar-
bejdere har kendskab til og falger kommmunens regelsaet pa it- og informationssikkerhedsom-
radet, og at de har kendskab til kommunens it-miljg. Anskaffende forvaltning har desuden an-
svar for at sikre, at eksterne konsulenter og radgivere folger ovenstaende regler, og at de har
kendskab til dem i det omfang, det er relevant for den pagaldende anskaffelse.

Tabel 5: Ansvars- og rollefordeling ift. “Kendskab til og compliance med kommunens regler i it-anskaf-
felser til og compliance med kommunens regler i it-anskaffelser"

Aktivitet Udferende Ansvarlig Radgivende Informeret
Sikre kendskab til og compli- Anskaf- Anskaffende for- | Koncern IT og | Ngeglemedarbej-
ance med regelseet blandt fende for- | valtnings direktion | anskaffende dere i anskaf-
medarbejdere og hjalpere, valtning forvaltning fende enhed

der anskaffer eller vaesentligt
a&ndrer et it-system




0.6. Indmeldelse af it-systemer i systemregister
For at kunne varetage kommunens interesser, bl.a. koordinering aof it-anskaffelser samt over-
blik over systemportefaljen, skal Kebenhavns Kommune have et centralt systemregister over

kommunens it-systemer.

Den anskaffende enhed er forpligtet til at indmelde nye it-systemer samt eendringer til eksiste-
rende it-systemer til kommunens centrale systemregister efter de til enhver tid geeldende ret-

ningslinjer.

Koncern IT har overfor @konomiforvaltningen ansvaret for at sikre, at kommunen til enhver tid
har et centralt systemregister, samt at der udarbejdes retningslinjer for systemregistrering.

Fejl! Henvisningskilde ikke fundet.Fejl! Henvisningskilde ikke fundet.Tabel 6: Ansvars- og rolleforde-
ling ift. “Indmeldelse af it-systemer i systemregister”

Aktivitet Udferende Ansvarlig Radgivende Informeret
Indmelde it-systemer | Anskaffende | Anskaffende en- | Koncern IT og Koncern IT og an-
og aendringer forvaltning heds direktion anskaffende skaffende forvalt-
forvaltning ning
Ejerskab over og an- Koncern IT OKF-direktion = Alle anskaffende en-
svar for systemregister heder
Udarbejde retningslin- | Koncern IT @KF-direktion Anskaffende | Alle anskaffende en-

jer for systemregistre-
ring

forvaltninger

heder




1. ORGANISERING

Organisering af it-anskaffelsen

For at skabe et grundlag for en succesfuld it-anskaffelse og implementering, er det vigtigt, at
der tages stilling til anskaffelsens organisering.

Koncern IT (@KF) har ansvar for at sikre, at der udarbejdes og opdateres relevante retningslin-
jer for vurdering af, hvorvidt it-anskaffelsen skal organiseres som et it-projekt eller ej. Den an-
skaffende enhed er forpligtet til at forholde sig til disse retningslinjer.

Tabel 7: Ansvars- og rollefordeling ift. "iIndmeldeise af it-systemer i systemregister of it-anskaffelsen”

Aktivitet Udferende | Ansvarlig Radgivende Informeret
Overholdelse af ret- Anskaffende | Anskaffende enheds Anskaffende -
ningslinjer for organi- enhed direktion forvaltning

sering af it-anskaffel-

sen

Udarbejde og vedlige- | KoncernIT | @konomiforvaltningen | Anskaffende | Anskaffende
holde retningslinjer for efter koordinering med | forvaltninger | forvaltningers
it-projekter It-kredsen enheder




2. KRAVREPOSITORIUM OG KONTRAKTER

2.1. Kravrepositorium

For at stille den anskaffende enhed og kommunen som helhed bedst muligt ved udbud og
kontraktindgdelser er det vigtigt, at udbuds- og kontraktmaterialet er i overensstemmelse
med de af Kebenhavns Kommune fastsatte faelles krav og vilkdr til eksterne leveranderer.

Anskaffende enhed skal forholde sig til Kebenhavns Kommunes Kravrepositorium. Formélet
med kravrepositoriet er tilgaengeliggerelse af Kebenhavns Kommunes falles fastsatte stan-
dard, tekniske/non-funktionelle krav, der kan indgé som en del af kravspecifikationen, udbuds-
og kontraktmateriale. Hvorvidt kravene er obligatoriske at anvende, reguleres af underlig-
gende styringsdokumenter. Koncern IT har ansvaret for at styre og koordinere udarbejdelse af
indhold i kravrepositoriet.

Den enkelte enhed kan selv beslutte, hvorvidt den gnsker at sege rddgivning om it-arkitektur i
Koncern IT eller benytte anden intern eller ekstern rddgivning i forhold til overholdelse af Ka-
benhavns Kommunes fastsatte faelles krav og vilkar pé it-omradet.

Den enkelte enhed kan ligeledes selv beslutte, hvorvidt den @nsker at sege udbudsréddgivning
i Koncern IT eller benytte anden intern eller ekstern udbudsradgivning i forhold til overhol-
delse af Kebenhavns Kommunes fastsatte feelles krav og vilkar pé it-omradet, herunder radgiv-
ning til kontraktindgdelse, nationale eller EU-udbud.

Tabel 8: Ansvars- og rollefordeling ift. "Kravrepositorium"

Aktivitet Radgivende ‘ Informeret
Stillingtagen til Anskaffende en- | Anskaffende enheds| Relevante fag- -
kravrepositoriet hed direktion grupper i egen

forvaltning, Kon-
cern IT eller eks-

terne
Udarbejde og vedli- Koncern IT OKF-direktion Relevante fag- Alle anskaf-
geholde indhold i grupper fende forvalt-
kravrepositorium ninger

Indarbejdelse af ud- | Anskaffende en- | Anskaffende enheds| Egne udbudsju- -

budsregleriud- hed direktion rister, Koncern IT

budsmateriale og eller eksterne ud-

kontrakt budsjurister

R&dgivning om ud- | Egne udbudsju- | Anskaffende enheds - Alle anskaf-

budslovgivning rister, Koncern IT direktion fende forvalt-
eller eksterne ud- ninger

budsjurister




2.2. Kontraktoverblik
Et samlet kontraktoverblik giver mulighed for at mindske udgifterne til leverandererne, skabe
merveerdi gennem bedre udnyttelse af kontrakterne, risikominimere samt styrke kommunika-
tionen og tillidsforhold mellem Kebenhavns Kommune og leverandgrerne.

For at sikre muligheden for effektiv kontraktstyring er den anskaffende enhed forpligtet til at
sgrge for, at alle indgdede it-kontrakter, tilleeg og eendringer hertil sendes til Koncern IT. Kon-
cern IT er forpligtet til at opbevare disse.

Tabel 9: Ansvars- og rollefordeling ift. "Kontraktoverblik”

Aktivitet Udferende ‘ Ansvarlig ‘ Radgivende | Informeret
Fremsendelse af Enhed, derindgéar | Enhedensdi- | KoncernIT |Koncern IT og anskaf-
indgaet kontrakt til kontrakt rektion fende forvaltning
Koncern IT

Opbevaring af kon- Koncern IT @OKF-direktion - Enhed, derindgér

trakter og tilleeg
hertil

kontrakt




3. IBRUGTAGNINGSTILLADELSE

3.1. Ibrugtagningstilladelse

For at sikre, at alle it-systemer lever op til de nadvendige sikkerhedskrav (compliance) og
ikke introducerer ugnskede risici, skal et it-system have en ibrugtagningstilladelse for at
kunne seettes i drift.

Det er et krav, at kommunens data beskyttes, s& services til borgere og virksomheder og oplys-
ninger om borgere er sikret pé et passende niveau. Dette sikres ved, at it-systemer ikke ma ta-
gesibrug ferend, der foreligger en ibrugtagningstilladelse. Anskaffende forvaltning er an-
svarlig for udstedelse af en ibrugtagningstilladelse, hvilket forudseetter vurderinger og even-
tuel hdndtering af risici samt efterlevelse af lovgivning og kommunens gaeldende regelseet in-
denfor relevante omrader. De relevante omrader omfatter som minimum de registrerede,
kommunens virke, samfundsvigtige funktioner og kommunens it-infrastruktur samt andre it-
systemer, der kan blive pavirket via denne.

Dette geelder badde ved den indledende idriftseettelse af it-systemet samt ved efterfelgende
vaesentlige andringer, jf. afsnit 0.1.

Opgave- og ansvarsfordeling for udferelse af vurderinger samt udstedelse af ibrugtagnings-
tilladelse er regulereti feelles, underliggende styringsdokumenter samt Forretningscirkulaere
for Organisering af Informationssikkerhed. Forretningscirkuleere for Organisering af Informa-
tionssikkerhed angiver, at Koncern IT har ansvaret for at opretholde et passende informations-

sikkerhedsniveau i Kebenhavns Kommune. Koncern IT kan dermed afvise ibrugtagning pa
baggrund af sikkerhedsmaessige forhold, der ligger inden for @konomiforvaltningens an-

svarsomrade.

Tabel 10: Ansvars- og rollefordeling ift. "Ibrugtagningstilladelse

Aktivitet

Udferende

"

Informeret

Ansvarlig

Radgivende

Sikre at lovgivning og | Anskaffende | Anskaffende for- | Koncern IT og anskaf- Koncern IT
kommunens geel- forvaltning valtning fende enheds GDPR- og
dende regelsaet efter- informationssikkerheds-
leves funktion
Sikre at der foreligger | Anskaffende | Anskaffende for- | Koncern IT og anskaf- Koncern IT
vurdering af og evt. forvaltning valtning fende enheds GDPR- og
handtering af risici informationssikkerheds-

funktion
Gennemfgre it-risiko- Koncern IT Anskaffende for- Koncern IT Anskaffende
vurdering valtning forvaltning
Udstedelse af ibrug- Anskaffende | Anskaffende for- | Koncern IT og anskaf- Koncern IT
tagningstilladelse forvaltning valtning fende enheds GDPR- og

informationssikkerheds-

funktion
Udarbejde og vedli- Koncern IT Koncern IT Koncern IT, anskaffende | Anskaffende
geholde felles sty- forvaltning og anskaf- | forvaltning
ringsdokumenter fende enheds GDPR- og
vedr. vurderinger og Informationssikkerheds-
ibrugtagningstilla- funktion
delser




Aktivitet

Rédgive og vejlede
om vurderinger samt
ibrugtagningstilla-
delser

Udferende
Koncern IT

Ansvarlig Radgivende Informeret

Koncern IT Koncern IT og anskaf- Ansvarlige
fende enheds GDPR- og | forvaltning
informationssikkerheds-

funktion




4. DRIFTSOVERDRAGELSE

4.1. Overdragelse til drift
For at opnd de tilsigtede gevinster er det vigtigt, at it-systemer overdrages struktureret og
med de relevante informationer fra anskaffelsesfasen til driften.

Koncern IT er ansvarlig for at udarbejde retningslinjer for overdragelse af it- anskaffelser til
drift. Den anskaffende enhed er forpligtet til at forholde sig til disse retningslinjer. Koncern IT
er ansvarlig for at sikre, at retningslinjerne er opdaterede.

Som en del af retningslinjerne beskrives, hvilken dokumentation der skal veere til rddighed, og
hvilke beslutninger, der skal veere taget pé et givet tidspunkt og med hvilket formal ift. over-
dragelsen af it-systemer til drift.

Tabel 11: Ansvars- og rollefordeling ift. "Overdragelse til drift "

Aktivitet ‘ Udferende ‘ Ansvarlig ‘ Radgivende ‘ Informeret
Overholdelse af retnings- | Anskaffende | Anskaffende enheds| Koncern IT og -

linjer for overdragelse til enhed direktion anskaffende

drift forvaltning

Udarbejdelse og vedlige- Koncern IT @KF-direktion Anskaffende | Alle anskaf-
holdelse af retningslinjer forvaltninger | fende forvalt-
for overdragelse til drift ninger




FORRETNINGSGANGE

Jf. regelhierarkiet for Kebenhavns Kommune udmentes regelsaettet i dette forretningscirku-
leere af et antal feellesadministrative forretningsgange, som beskriver den aftalte proces.

Kvalitetsstandard for dokumentation af forretningsgange i Kebenhavns Kommune geelder for
udarbejdelse af forretningsgange. Kvalitetsstandarden indeholder retningslinjer for udarbej-
delse af forretningsgange, herunder anvendelse af notationer og procesniveauer samt forhold
omkring identifikation af risici (identifikation og klassifikation af risici og kontrolaktiviteter).

Formélet med denne kvalitetsstandard er at sikre en entydig metodetilgang for dokumenta-
tion af forretningsgange i Kebenhavns Kommune. Ved anvendelse af kvalitetsstandarden sik-
res, at dokumentationen for kommunens forretningsgange har en tilstraekkelig faglig kvalitet.

FZALLESADMINISTRATIVE FORRETNINGS-
GANGE

Feellesadministrative forretningsgange godkendes jf. kommunens regelhierarki af @konomi-
forvaltningen efter foreleeggelse for It-kredsen.

Folgende feellesadministrative forretningsgange er geeldende i medhgr af forretningscirkulae-
ret:

- Feellesadministrativ forretningsgang for it-anskaffelser
Feellesadministrativ forretningsgang for risikovurdering af it-systemer

FORVALTNINGSSPECIFIKKE FORRET-
NINGSGANGE

Forvaltningsspecifikke forretningsgange godkendes af den pdgeeldende forvaltnings direk-
tion.

Den enkelte forvaltning har selv ansvaret for at udarbejde ngdvendige forretningsgange til at
understgtte de feellesadministrative forretningsgange samt regler pé it- og informationssik-
kerhedsomradet i det omfang, forvaltningen vurderer det ngdvendigt.


https://intra.kk.dk/sadan-gor-du/okonomi-indkob-og-forsikring/forretningsgange/faellesadministrative-forretningsgange-i-kobenhavns-kommune

ANDRING OG AJOURFO-
RING

@konomiforvaltningen har overfor @konomiudvalget ansvar for vedligeholdelse og ajourfe-
ring af dette forretningscirkuleere gennem inddragelse af kommmunens relevante tveergdende
fora, hvori alle forvaltninger er repraesenteret.

INDHOLDSMZESSIGE ZENDRINGER

Forslag til eendringer af forretningscirkuleeret foreleegges af @konomiforvaltningen for @kono-
miudvalget til godkendelse.

Underliggende faellesadministrative forretningsgange udarbejdes og besluttes af @konomi-
forvaltningen efter foreleeggelse for It-kredsen.

Underliggende forvaltningsspecifikke forretningsgange udarbejdes af den enkelte forvaltning
og foreleegges den enkelte forvaltnings direktion til godkendelse.

REDAKTIONELLE ZENDRINGER

Redaktionelle eendringer, som ikke indebaerer egentlige eendringer i forretningscirkuleeret,
kan dog godkendes af @konomiforvaltningens direktion. Tilsvarende geelder eendringer, der
som felge af Borgerrepraesentationens, @konomiudvalgets og It-kredsens beslutninger métte
indebeere konsekvensrettelser i forretningscirkuleeret.






