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Vastra Gotaland

e Bestar av 49 kommuner
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e 1,7 miljoner invanare

e Landskapen ar Vastergoétland,
Bohuslan och Dalsland

e Storsta stad Goteborg

e Hav och sjoar med 30 000 oOar

e 30 mil Iangt och 25 mil brett

Bengtsfors

Amal
Stromstad
Dals-Ed Gullspang
T Mariestad
anum Mellerud
Fargelanda Téreboda
Munkedal N &l
) 5 Gotene
Sotenas RO Lidképing Skovde
Uddevalla Tibro
Lysek|| Gréstorp Skara
Orust Trollhattan Vara Al
rus : Essunga
Lilla Edet g Tidaholm
Tjorn = Stenungsund Falkoping
Vargarda ) Herrljunga
Kungélv AIingsés
. Lenr . Ulricehamn
Ockere | GOteborg ¢ Boras
Partille
Bollebygd
Harryda o
Molindal
Tranemo
Mark

Svenljunga




Vastra
Gotalandsregionen,

VGR

Ska ge invanarna i Véstra
Gotaland basta majliga
forutsattningar att ma bra och
utvecklas

Ansvarar for:
- Halso- och sjukvard
— Kollektivtrafik

— Tillvéxt och hallbar utveckling
| Vastra Gotaland




Vastra Gotalandsregionens Regionfullmaktige Revisorekolleglet

myndigheter/beredningar

Valberedning -T- Arvodesberedning

I | |
Styrelser, namnder och bolag inom

regional utveckling, kultur och kollektivtrafik Styrelser och namnder inom Styrelser och néamnder for

h&lso- och sjukvard stddjande verksamheter

Beredningen for
Agarutskottet =+ sammanhéllen halso- och
sjukvard
Beredningen for hallbar
Hallbarhetsutskottet T gen
utveckling
1 Beredningen for
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Hantering av handlingar

Lagrad
informations-
mangd

Inkommen |

Upprattad .
Férvarad hos Inte all_man
Tl handling

Ingen insynsratt

Allman

Allman offentlig Omfattas av

handling

sekretessbelagd
handling

sekretess
enligt OSL

Insynsratt Insynsrétt m&ste prévas

)

‘------s\,-------”

Registreras/arkiveras (ibland gallras) enligt
informationshanteringsplan

Mellan-
produkter
Personliga
minnes-
anteckningar
Reklam
Referens-
material
Utkast Privata
handlingar
\

"Arbetsmaterial”

Varken registreras eller arkiveras
Ska rensas

)




Hur ska handlingar
hanteras

Grund for struktur

Klassificeringsstruktur

« Klassificera och redovisa
information utifran vilken
process den har upprattats
eller inkommit |

VO [Nr  |Verksamhetsomrade Processbeskrivning med exempel pa handlingar
PG Processgrupp
P Process
VO |1.  [STYRA, PLANERA OCH FOLIA UPP
P |11 |Utfora politiskt ledningsarbste Har ligger det politiska arbetet. Hir kan Srenden fran hela klassificeringsstrukturen hamna, proces
avser beslutsfattandat/rapporteringen etc. hos namnden/styralsen. Omfattar aven Gvergripande
styrdokument och uppdrag for namnder och bolag.
P |1.2 |Planers, forvalta och folja upp Processen foljer 3rscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppfdljning och redovisning av resulta
verksamheten Processen omfattar 3ven kompetensforsorjnings- och kompetensutvecklingsplaner.
P ]1.10 |Samwverks med andra organisationer |Processen omfattar myndighetens samverkan samt trepartsdverlaggningar med andra myndighets
organisationer och naringsliv med flera. Samverkan sker vanligtvis inom projekt och nationella nat
VO 2.  |GE VERKSAMHETSSTOD
PG |2.1 |Administrera anstallning och loner
P |2.1.1 |Rekrytera Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringar, fran kravstalining och annonsering till ti
av tjanst samt att hantera spontanansokningar.
VO |3.  [TILLHANDAHALLA SERVICE TILL
iFORTR(IM)EVAI.DA
PG [3.1 |Utgora valberedning
P |3-1.1 |Bemanna uppdrag som éligger Processen omfattar att nominera personer tll uppdrag, samt ta beslut om avsagelser fran uppdrag
regionfullmaktige omfattar 3ven uppdraget som ledamot i fullmaktige och den fordelning som sker efter allmanna vi
avsidgelser fran fullmaktizeuppdraget.
P |3.1.2 |Bemanna uppdrag som 3ligger Processen innebar att nominera personer till uppdrag som regionstyrelsen har att fatta beslut om,
regionstyrelsen beslut om avsagelser fran uppdrag. Det kan omfatta val till styrgrupper for aktuella fragor,
beredningsgrupper, organisationer och stiftelser dar regionen ar representerad samt andra
samarbetsorgan dar ingen annan namnd ansvarar for att nominera kandidater.
VO |4. UTOVA UPPSIKTSPLIKT OVER DEN
SAMLADE VERKSAMHETEN
P |42 |Foljz upp privata utforare som har Processen omfattar att folja upp och ha insyn i de verksamheter som bedrivs av privata utforare.
avtal med VEstra Gotalandsregionen
VO |5. [VARA REGIONALT
SJALVSTYRELSEORGAN
P |51 |Besluta om strategi for Vastra Processen omfattar arbetet med att bereda och faststilla overgripande maldokument, t ex region:
Gotzlands I3ns utveckling utvecklingsplan och andrza for hela V@stra Gotzlands I3n.
P |54 |Besvara remisser utifran ett Processen omfattar att svara pa remisser fran statliga och europeiska myndigheter utifran ett

regionovergripande perspektiv

helhetsperspektiv for organisationen.




Informationshanteringsplaner

Varje myndighet har sin

egen

Verksamhetsomrade 1 &
2 ar samma for alla
myndigheter samt
Goteborgs Stad

Handlingstyper som kan
uppsta i processerna

Aktuella informationshanteringsplaner (IHP)

valj myndighet

Aktuell THP version Walbar handlingstyp i SOFIA Fdrvaring

Sok Handlingstyp

Myndighet

Sok i Anmarkning

Punktnotation Handlingstyp
-

Processgrupp/Process

2.1 Administrera anstéllning och 18

Bevarande/Gallring

Process (om det finns processgrupp)

2.1.1 Rekrytera

Bevarande/Gallring

Anmarkning

Farvaring

Regionstyrelsen

Regionstyrelsen
Regionstyrelsen

Regionstyralsen
Regionstyrelsen

Regionstyralsen

Regionstyrelsen

Regionstyrelsen

Regionstyrelsen

Regionstyralsen
Regionstyrelsen

211 Ansgkan, erhallen tjinst Bevaras
211 Ansdkan, spontan, & erhdllen tjgnst
211 Anstillningsavtal, underlag 2 3r efter upprittande
211 Anstaliningsprévning, blankett 2 Ar efter upprittande
211 Beslut om arbetstillstind Bavaras
211 Beslut om beharighet fir tjanstgbring i Sverige Bavaras
211 Beslut om tillsétning 2 &r efter besiut
211 Beslut om uppehiliskort Bavaras
211 Betyg Bavaras
211 cv Bavaras
2 &r efter tillsanningsbesiut

211 Dokumeantation av tester

Vid inaktualitet efter avslag vilket intraffar senast efter 2ar

De flesta ansbkningar I3ggs in i systemet av den sékande sjSly, men det
inkommer Sven ansékningar fran rekryteringsforetag och spontana
anskningar per post eller e-post. Aldre personalhandlingar forvaras delvis i
pappersform.

Vid anstilining bevaras ansdkan, se 2.1.1 Ansgkan, erhillen tjinst. Om
tillsattning inte sker gallras anskan 2 r fran ankomst.

Avser ansikan, motivering och beslut om anstéliningsprévning
Arbetsgivaren ansiker om arbetstillstind vid rekrytering av personer frin
tredje land och fir e beslut frin Migrationsverket. De férsta ti dren &r
arbetsillstindet knutet till tjdnst och arbetsgivare. Efter dessa ol r
ansGker man for arbetstillstand fér ytterligare 2 ar och efter 4 &r kan det bli
beviljat parmanent arbatstillstand.

Nr vi anstiller personal frin tredje land ska alltid en kontroll géras om
personen har ett aktusllt arbetstillstind.

Till exempel beslut frin Socialstyrelsen om stt f3 géra alimantjénstgaring i
Sverige.

Tillsrtningsbesiut | rekryteringssystemet gallras efter 2 4r. Beslutet att
anstilla dokumenteras genom anstiliningsavtalet.

Beslut om uppehiliskort fattas av Migrationsverket och skickas till
arbetsgivaran. Beslutet &r tidsbegrs . Upp: Andskortzt tlhar
den anstallde och skickas inte in till myndigheten. Det utfirdas om personen
wistas i Sverige mer &n tre manader

Betyg frin universitet, hagskola, yrkeshogskola eller annan relevant
uthildning som féljer med ansdkan.

Meritfrtackning, Curriculum Vitas (CV).

Personalakt m

Varbi
Barium

Haos chef
Personalakt m

Persanalakt m

Varbi

Personalakt m

Personalakt m

Persanalakt m




SOFIA

Samarbete och Forvaring i Arkiv




Oversikt SOFIA"

Samarbete Och Forvaring i Arkiv

Manuellt tilldelad behorighet Generell behorighet utifran Varje Generell behoérighet samt behorighet utifran
for att producera anstallning/uppdrag for att arkivera arkivbildare anstallning for att konsumera

har sitt eget

arkiv

s’ Samarbetsytor Soktjansterna - Hitta

Sakerhetsnivaer utifran behov efter

informationsklassning mellanarkiv.vgregion.se

C.)ppen Q Hitta i arkivet Hitta styrande

Hitta i arkivet publik
STYR, A (4 a dokument
Standard (") [ @ v VGR| [i

Sarskild

jekthantering, Internet
projekthantering Inom Inom behdrighet

samarbete regionen myndigheten
etcetera

Sluten

Intern/extern soktjanst

Hanteringen styrs Atkomst-

Behdrighets- av metadata fran ratterna styr

styrda deltagarrolle samarbetsytan
samt av

publicering i
soktjansterna
Arkivmyndighet

(Regionarkivet)
slutférvaring

anvandaren satt

metadata

* Diariehandlingar registreras i diariesystemet Public 360




SOFIA samarbetsytor

Sakerhetsniva pa samarbetsyta Lagring Atkomst Plattform Teams collaboration Pa sikt

Online Eventuellt framtida

EIES S (s SharePoint Kan kopplas till mojlighet att koppla
el 2 a fler M365-appar
Online Team i Teams R

Tilldter externa anvandare
Microsoft

: Kan nas externt, utanfor
Online VGR:s nat .
Eventuellt framtida

Kriver VGR-id och minst SharePoint Kan kopplas till méjlighet att koppla
STA N DA R D Anvéndartjénst grund Onllne Team | TeamS pé ﬂer M365_appar
Tilldter inte externa
Microsoft anvandare

Kan endast nas inom VGR:s

On premise nat samt med VPN

] Kréver VGR-id och minst SharePoint

S LUTE N ? Anvandartjanst grund 2019

VGR datacenter Tillater inte externa
anvandare




Vald atkomstratt styr vilka som kan komma at dokumentet

Handlingens innehall och behov av spridning Atkomstratt Vem kan se?

Innehaller inte sekretessbelagda eller kansliga uppgifter.

For spridning inom VGR d3 flera férvaltningar har behov av informationen.

Blir s6kbar i interna sdéktjanster som Hitta i arkivet. |,

Innehdller inte sekretessbelagda eller kansliga uppgifter. i

V@Y visTtrA
INOM REGIONEN v GOTALANDSREGIONEN

For spridning inom myndigheten (oftast forvaltningen), ingen utanfér INOM
myndigheten har behov av informationen. / MYNDIGHETEN
Blir sékbar i interna soktjanster som Hitta i arkivet efter inloggning. j

&

Lank till bild



https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs148-308353765-283/surrogate/Översikt%20åtkomsträtter.pdf

Vad hander nar ett dokument upprattas

Arkivobjekten (dokument) stamplas med
information nar handlingen upprattas i
SOFIA mellanarkiv

Metadata: « Info om kéllsystem Metadata kravs for:
« Rubrik/titel * Regi I . . . .
ubri ,/t'te ol _ « Slutarkivering hos arkivmyndighet
* Handlingstyp amnesindelning
« Gallringsfrist + Egen &mnesindelning * VGR:s behov
« Atkomstratt « Vem som upprattade - Exempelvis for soktjanster
* Tillganglighetstid handlingen . Specifika dokumentméngder
* Myndighet * Eventuella (féretags-)

« Exempelvis styrande dokument och

* Upprattad av enhet nyckelord . .
PP Y projekthantering

e \ersion e Med mera




Upprattade handlingar

Varje arkivbildare har en informationshanteringsplan
(IHP) som ar ett styrande dokument for hur
information ska hanteras

« Finns inlast i SOFIA och styr hanteringen
Arkivobjekten forvaras i SOFIA mellanarkiv tills:
. Arkivobjekt med Bevarande levereras pa sikt

till Regionarkivet for slutforvaring

« Arkivobjekt med satt gallringsfrist gallras
automatiskt

« Arkivobjekt med gallringsbeslut Vid
inaktualitet gallras manuellt

Aktuella informationshanteringsplaner (IHP)

Valj myndighet

Regionstyrelsen

1 SOFIA mellanarkiv

Aktuell IHP version

Alla

verksamhetsomrade

2 Ge verksamhetsstod

Sdk Handlingstyp

Myndighet

-

Sdk i Anmarkning

Punktnotation Handlingstyp

-

Processgrupp/Process

2.1 Administrera anstéllning och léner

rl

Bevarande/Gallring

Regionstyrelsen

Regionstyrelsen
Regionstyrelsen

Regionstyrelsen
Regionstyrelsen

Regionstyrelsen
Regionstyrelsen

Regionstyrelsen

Regionstyrelsen

Regionstyrelsen
Regionstyrelsen
P

211

211
211

211
211

211
211

211

211

211
211
ma s

Anskan, erhallen tjSnst

Anstkan, spontan, ef erhillen tjdnst

Anstdliningsavtal, underlag

Anstdliningsprévning, blankett

Beslut om arbetstillstind

Bevaras

2 &r fter uppréttande
2 &r fter uppréttande
Bevaras

Beslut om behérighst fr tjiénstgdring | Sverige Bevara 5

Beslut om tills&ttning

Seslut om uppehillskort

cv
Dokumentation av tester
n=1__ 3. : H

Bevaras
2 &r ofter tillsattningsbasiut
[

 Eeo iz

Vid inaktualitet efter avslagy




M365 - Team | Teams

. Ett team &r alltid kopplat till en SOFIA-yta av sdkerhetsniva
Oppen eller standard

« Som agare av ett team finns det flera olika installningar man
kan gora for att anpassa sitt team efter behov

- Man kan lagga till och hantera kanaler, andra installningar for
medlemsbehoérigheter och lagga till appar




Dokumenthantering i Teams

e Alla kanaler har alltid Inlagg och Filer

— Under fliken Filer syns alla dokument som ar kopplade till den
kanalen

- Dokumenten syns och gar att arbeta med i Teams men ligger
egentligen i en mapp pa SOFIA-ytan med samma namn som
kanalen

e En kanal i Teams blir en mapp pa SOFIA-ytan

e FOr att 6ppna och jobba med ett dokument i Teams ar det
bara att klicka pa dokumentet.

— Alla andringar som gors sparas automatiskt och flera kan
arbeta i dokumentet samtidigt



https://www.vgregion.se/ov/manual-sofia/samarbetsyta-med-teams/8.2-dokumenthantering-sofia-med-teams
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