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Funktionsbeskrivning

Galler for: Fastighet stdd och service Giltig fran: 2025-11-24
Innehallsansvar: Marie Ahlstréom, (marah56), Koordinator Giltig till:  2027-11-24
Granskad av: Flera granskare finns - se eftersattsblad

Godkand av: Peter Alsén, (petnill), Kanslichef

Funktionsbeskrivning for
SOFIA
forvaltningsorganisation

Syfte

Syftet med funktionsbeskrivningen ar att tydliggora SOFTIA
forvaltningsorganisations uppbyggnad, beskriva de roller som ingar och
arbetsuppgifter for respektive roll. Funktionsbeskrivningen beskriver
ocksa vilka som ansvarar for att bemanna de olika rollerna inom

forvaltningen.

e . . o .
Forandringar sedan foregaende version
Andrad fran uppdragsbeskrivning till funktionsbeskrivning.

Ansvar

Huvudarkivansvarig ar ansvarig for forvaltningsorganisationen.
Huvudarkivansvarig, regionomradeschefer, omradeschefer, enhetschefer,
stabschefer och kanslichef ansvarar for att rollerna i

forvaltningsorganisationen bemannas.

Omfattning

Funktionsbeskrivningen omfattar hela Fastighet, stod och services

verksamhet.
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Forvaltningsorganisation for SOFIA i
Fastighet, stdd och service

Funktionsbeskrivning

Arkivorganisationen

(Arkivansvarig/arkivarbete/hantera arkivobjekt)

Tilldela personer de behorigheter som behovs for
arkivarbete/hantera arkivobjekt.

Tilldela behorigheter for dokument med atkomstratt "sarskild
behorighet”.

Formedla vidare information fran regional arkivgrupp till berérda
personer inom myndigheten.

Arkivansvarig utfor arbetet i mellanarkivet exempelvis:
felhantering, rensa och gallra, leverera till Regionarkivet.
Uppfoljning av behorigheter, loggar, stottar de som hanterar
arkivobjekt.

Samla in krav och 6nskemal fran arkivarbetare och ovrig

verksamhet nar det kommer till mellanarkivet i SOFIA.
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Sakerstalla att controlling gors i myndighetens mellanarkiv och

hitta i arkivet externt.

SOFIA Forvaltare

Sakerstilla att myndighetens arsuppdatering av
informationshanteringsplanen formedlas.

Formedla lI6pande revideringar av vilka handlingstyper som ska
kunna upprattas till mellanarkivet fran SOFIA samarbetsytor.
Lagga till nya myndighetsspecifika dokumentmallar eller justera
befintliga vid behov.

Meddela justeringar av samarbetsytetyper.

Samla in krav och 6nskemal fran verksamheterna.

Kontaktperson for VGR SOFIA systemforvaltning och deltar i
referensgrupp.

Formedla information vidare fran VGR SOFIA systemforvaltning
till myndigheten.

Formedla mellanarkivs fragor till behoriga i mellanarkivet.

Bestilla nya samarbetsytor i SharePoint.

Folja upp och analysera framtagen statistik 6ver myndighetens
samarbetsytor, vilka ytor anviands, hur dokument upprittas och
lagringsstorlek pa samarbetsytorna.

Support kring dokumenthantering och system for verksamheternas
superanvandare.

Ansvara for en fortlopande dialog om och kring SOFIA.

Thop med VGR SOFIA systemforvaltning se hur samarbetsytetyper
bast passar myndighetens verksamheter.

Delta i acceptanstester av utvecklad funktionalitet i SOFIA.
Sakerstilla att controlling utfors pa SOFIA samarbetsytor och hitta i
arkivet internt.

Sammankallande till SOFIA Forvaltningsmoten.

Har regelbundna moten med superanvandare SOFIA och
superanvindare SOFIA STYR/STOD (ca 8—10 ggr ar).

Hélla myndighetsanpassade workshops och utbildningar vid behov.
Haélla sig uppdaterad om regionala SOFTIA-utbildningar.
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e Bevaka funktionsbrevlada ffss.och.ff.sofla@vegregion.se

e Uppskattad tid for rollen ar ca 35 %.

Lokal processansvarig SOFIA STYR (SOFIA
Forvaltare STYR/STOD)

e Koordinerar forvaltningens styrande dokument och tillhérande
stodjande dokument samt webbpublicering och iFeed.

e Strukturera och bygga upp samarbetsyta.

e Ge stod till medarbetarna i beredning av styrande dokument samt
stodjande dokument som #r kopplade till SOFIA STYR/STOD-
ytorna.

e Metadatagranska.

e Samla in krav och 6nskemal fran verksamheterna.

e Kontaktperson for VGR SOFIA STYR forvaltningsorganisation och
deltar i referensgrupp.

e Formedla information vidare frdn VGR SOFIA STYR
forvaltningsorganisation till myndigheten och superanviandare for
SOFIA STYR/STOD.

e Ansvara for en fortlopande dialog om och kring SOFIA
STYR/STOD.

e Deltaiacceptanstester av utvecklad funktionalitet i SOFTA
STYR/STOD.

e Halla myndighetsanpassade workshops och utbildningar vid behov.

e Sikerstilla att controlling utfrs p4 SOFIA STYR/STOD
samarbetsyta.

e Bevaka funktionsbrevlada gillande styrande dokument.

e Uppskattad tid for rollen ar ca 10-15 %.

Superanvandare SOFIA ink STYR/STOD
(Férvaltningen)

e Ge stod och vigledning till regionomrade-, omrade-, kansli- och
stabschefer samt medarbetare och linjestéd i fragor om allméanna
handlingar, IHP (informationshanteringsplan), SOFIA, SOFIA
STYR/STOD och dokumenthantering.
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Ge support kring strukturen for samarbetsytor pa forvaltningen.
Delta i superanvandarstodsmoten och formedlar information vidare
till linjestod for kansli/stab.

Vid behov hélla i utbildningar f6r berérda medarbetare tillsamman
med SOFIA forvaltare och lokal processansansvarig SOFIA STYR
(SOFIA STYR/STOD forvaltaren).

Samla in och vidarebefordra verksamhetsbehov till SOFTIA
forvaltningsorganisation.

Vid behov delta i systemtester vid systemforandringar och
rapportera resultatet till den som samordnar testen.

Dokument, systemadministration och support kring styrande
dokument.

Back-up vid behov for SOFIA forvaltare och Lokal
processansansvarig SOFIA STYR (SOFIA forvaltare STYR/STOD).
Bestilla nya samarbetsytor i SOFIA.

Bevaka funktionsbrevlada tillsammans med SOFIA forvaltaren och
lokal processansansvarig SOFIA STYR (SOFIA STYR/STOD-
forvaltare).

Uppskattad tid for rollen ar ca 20 %.

Superanvandare (Regionomrade)

Ge stod och vigledning till regionomradets/omradets chefer,
medarbetare och linjestod i fragor om allmanna handlingar, IHP
(informationshanteringsplan), SOFIA och dokumenthantering.
Ge support kring strukturen for samarbetsytor pa forvaltningen.
Delta i superanvandarstodsméten som anordnas av SOFIA
forvaltaren (ca. 8—10 ggr/ar) och formedla information vidare till
linjestod och regionomradets ledningsgrupp.

Vid behov halla i utbildningar for berérda medarbetare tillsamman
med SOFIA-forvaltaren.

Samla in och vidarebefordra verksamhetsbehov till SOFIA
forvaltaren.

Vid behov delta i tester vid systemforandringar och rapportera

resultatet till den som samordnar testen.
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e Uppskattad tid for rollen ar ca 10 %.

Linjestdd (Enhet)

e Ge anvandarsupport till SOFIA systemanvindare pa enhetsniva.

e Introducera nyanstillda i systemets olika funktioner, regionala
utbildningar och SOFIA dokumenthantering.

e Delta i forum for SOFIA som sammankallas av SOFIA
superanvandare.

e Delta i SOFIA linjestodsmoten som sammankallas av SOFIA
forvaltare (3—4 ggr/ar).

e Formedla vidare information till verksamheten fran SOFIA
superanvandare och/eller SOFIA forvaltare.

e Fanga upp verksamhetsbehov (utbildningar och systemjusteringar)
och vidarebefordra till SOFIA superanviandare.

e Uppskattad tid for rollen ar ca 5 %.

Bemanningsansvar

e Huvudarkivansvarig ansvarar for att rollen SOFIA forvaltare och
lokal processansvarig SOFIA STYR (SOFIA forvaltare STYR/STOD)
bemannas.

e Huvudarkivansvarig ansvarar for att rollen SOFIA och SOFIA
STYR/STOD superanvindare bemannas.

e Regionomradeschef ansvarar for att rollen SOFIA superanviandare
bemannas for regiomradet.

e Omrédes-, kansli- och stabschefer avgor hur manga linjestod som
behovs for enheterna och ansvarar for att rollen bemannas.

e Namn pa utsedda personer meddelas till huvudarkivansvarig.

Arbetsorganisation
I Larportalen Totara ska anvindaren ga digital grundutbildning (SOFIA

IT-stod for dokumenthantering) som ger god grundkunskap i systemet
SOFIA.

Vill man fa utékad kunskap och liara sig om kolumner och vyer kan man ga
en fortsattningsutbildning (SOFIA IT-stod for dokumenthantering).
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For att fa stod i anvandandet av SOFIA ska vara medarbetar i forsta hand

anvanda sig av SOFIA-manualen som finns i samarbetsytorna.

SOFIA superanviandare och SOFIA linjestod behover 1opande information

om utveckling av systemstodet SOFIA for dokumenthantering.

e SOFIA superanvindare far information av SOFIA-forvaltaren/lokal
processansvarig STYR genom forvaltningsorganisationen.

o De maste i sin tur informera SOFIA-forvaltaren/lokal
processansvarig STYR om verksamheternas behov av
utveckling, utbildning och support.

e SOFIA linjestod far information via SOFIA-superanviandare.

o De méste i sin tur informera SOFIA/SOFIA STYR/STOD-
superanvandare om verksamheternas behov av utveckling,
utbildning och support.

e SOFIA-forvaltaren och lokal processansvarig STYR skoter
kommunikationen med den regionala SOFIA/SOFIA STYR
systemforvaltningsorganisationen.

e Fastighet stod och service har pa Insidan en specifik SOFIA sida

med lokal information, kontaktviagar och hantering for support.

Startsida, Stod och tjinster, System A-O, SOFIA, SOFIA Fastighet, stod

och service.

VGR
support
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