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Syfte

Syftet med uppdragsbeskrivningen ar att tydliggora Plan och Styr
forvaltningsorganisations uppbyggnad, fragor om behorigheter, support,
utbildningar och kontaktviagar samt beskriva de roller som ingar och

respektive rolls arbetsuppgifter.

Forandringar sedan
foregdaende version

Bestallning av AD-grupper gors numera i VGR:s Behorighetsportal av
respektive linjechef till medarbetaren som ansoker om licens. Linjechefen
godkanner darefter aven ansokan om licens. Fastighet, stod och service har
slagit pa funktionen automatisering for chefer vilket innebar att nya chefer
far licens med automatik och for chefer som slutar sa avslutas licensen

inkl. AD synk med automatik.

Bemanningsansvar

Enhetschef for kvalitet, arendesamordning och arkiv ansvarar for att rollen
lokal systemadministrator och modulansvarig for VGPU (VGR-gemensam

planering och uppfdljning) bemannas.

Kanslichef eller berord stabschef ansvarar for att rollen modulansvarig
bemannas for respektive modul. Regionomradeschef ansvarar for att

utifrdn behov bemanna med superanviandare inom sitt regionomrade.

Omfattning

Uppdragsbeskrivningen omfattar hela Fastighet, stod och service

verksambhet.

Avgransning

Ovrigt ledningsstod avseende hjilp med planering, beredning och

rapportering i systemet behandlas inte i detta dokument.
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Uppdragsbeskrivning for
Plan och Styr
forvaltningsorganisation

Forvaltningsorganisation har i uppdrag att ansvara for att forvaltningen, i
Plan och Styr, rapporterar och foljer upp styrelsens detaljbudget i form av
delarsrapporter och arsredovisning samt Koncernkontorets
manadskommentarer. Forvaltningsorganisationen ansvarar aven for att
forvaltningen rapporterar och foljer upp verksamhetsplan i form av

verksamhetsmal, indikatorer och aktiviteter.
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Regional systemforvaltning Plan och
Styr

Planering och Uppféljning

Plan och Styr ar ett webbaserat verktyg for verksamhets- och mélstyrning
med mera. Systemet anvands for att fa ett effektivt och enhetligt
systemstod for styrning och rapportering utifran detaljbudget och
verksamhetsplaner gillande bade 6vergripande niva samt inom

forvaltningar/bolag.

Supportvagar
Anvandarfragor hanteras i forsta hand lokalt inom respektive forvaltning.
Om fragan inte kan 16sas lokalt gor den lokala kontaktpersonen en

felanmalan, via VGR serviceportal.

Supporten for VGR har ett uppdrag som forsta linjens support, vilket
innebar hjalp med behorigheter och enklare installningar. Supporten
kanaliserar aven arenden vidare till processpecialister/produktagare for

Plan och Styr eller leverantoren Stratsys vid behov.

Som anviandare av Plan & Styr finns dven mojlighet till fragestallningar,

diskussioner och utbyte av erfarenheter via Viva Engage Plan & Styr

natverk.

Behorigheter

Behorigheter till Plan & Styr kraver en licens per anviandare. Vid fragor

kan ni vanda er till forvaltningens lokala kontaktperson for Plan & Styr.

Bestillning av AD-grupper gors i VGR:s Behorighetsportal av respektive
linjechef till medarbetaren som ansoker om licens. Linjechefen godkanner

darefter aven ansokan om licens.

For mer info, se lank VGR:s behorighetsportal. For stod i bestallning av

behorighet, se lank Snabbguide for bestéllning av behorighet.

Huvudbehorigheten tilldelas via AD-grupper. Tilliggsbehorigheter
tilldelas manuellt genom att forvaltningens lokala administrator lagger till

extrabehorigheter direkt i Plan och Styr.
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AD-grupper finns per forvaltning for de olika behorighetsnivaerna, Titta,
Anvandare, Chef och Verksamhetsstod (lokala avvikelser kan forekomma).
Motsvarande behorighetsgrupper finns i Plan & Styr for att behorigheterna
ska kunna tilldelas via AD-synken.

Behorigheterna bygger pa en teknisk 16sning, dar anvandarna (via AD-
konto) synkas med den organisatoriska tillhorigheten man har i Kiv
(Katalog i vast) med organisationstradet i Plan & Styr. Detta gor att

anvandaren automatiskt hamnar pa ratt enhet vid inloggning i Plan & Styr.

I Plan & Styr finns ocksa en mojlighet att sla pa en automatisering av
chefsbehorigheter via AD-synk. Fastighet, stod och service har slagit pa
funktionen automatisering for chefer vilket innebar att nya chefer far
licens med automatik och for chefer som slutar sa avslutas licensen inkl.

AD synk med automatik.

Utbildning

Grundutbildning i den egna styrmodellen och rapportering genomfors i
forsta hand lokalt inom den egna forvaltningen. Darutéver kan lokal
kontaktperson bestilla anpassade utbildningar av produktiagare Plan och
Styr. Det kan exempelvis vara fordjupad utbildning anvandare,
styrmodellsadministrator och rapportadministrator.

Kontakta lokal kontaktperson vid fragor om utbildning i Plan och Styr vid
den egna forvaltningen. Utbildningsmaterial och utbildningsfilmer finns

att finna pa foljande lank; Utbildning Plan & Styr - Public_Intra (vgregion.se)

Moduler i Plan och Styr
Fastighet, stod och service arbetar i dagslaget i fyra olika moduler i Plan

och Styr. Dessa ar foljande;

¢ VGR-gemensam Planering och Uppfoljning (VGPU)
¢ VGR-gemensamma strategier och program (VGSP)
e Intern kontroll

e Systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM)
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Det finns, i forvaltningen, en modulansvarig for respektive modul. For

vidare information om modulerna, se foljande lank; Vad ar Plan & Styr -

Fastighet, stod och service (vgregion.se)

VGR natverkstraffar och Nyhetsbrev

Produktagare for Plan och Styr genomfor fyra natverkstraffar om aret, dar
respektive lokal kontaktperson per forvaltning/bolag medverkar.

Det genomfors dven modulspecifik VGR natverkstraff for VGR gemensam
planering och uppfoljning (VGPU). For modulen Systematiskt
arbetsmiljoarbete (SAM) genomfors natverkstraffar mellan de

forvaltningar som infért SAM modulen.

Nyhetsbrev for Plan och Styr tas fram av processorganisationen for Plan

och Styr efter behov, cirka 8 ganger per ar.

Malgrupp ar i forsta hand kontaktpersoner Plan och Styr och for vidare

spridning till berorda i den egna organisationen. Se lank; Information och

lankar - Fastighet, stod och service (vgregion.se)

Roller och ansvar

Lokal systemadministrator
Lokal systemadministrator ansvarar for foljande;

e Ha kontroll 6ver antalet licenser i systemet genom att 6nskeméal om
behorighetsbestillningar gar via lokal systemadministrator.

e Bestilla anpassade utbildningar av produktagare Plan och Styr.
(Det kan exempelvis vara fordjupad utbildning anvandare,
styrmodellsadministrator och rapportadministrator.)

e Ge stod vid fragor om utbildning i Plan och Styr i den egna
forvaltningen.

e Setill att nyhetsbrev fran processorganisationen for Plan och Styr
nar modulansvariga och superanviandarna (som i sin tur
vidareformedlar informationen till berérda anvandare i
forvaltningen).

e Ha utifran behov, avstimningsmote med modulanvariga efter

VGR:s natverkstraffar/nyhetsbrev.
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Samla in onskemal frdn modulansvariga avseende
verksamhetsbehov i Plan och Styr infor VGR: natverkstraffar.
Delta pa VGR:s natverkstraffar, som kontaktperson for Plan och
Styr, och formedlar forvaltningens utvecklingsonskemal i systemet
vidare till processorganisationen for Plan och Styr.

Informera processagare for planering och uppféljning lopande kring
nyheter och forandringar samt om nya verksamhetsbehov i
systemet.

Lagga bestéllning i VGR:s serviceportal av behorigheter och avslut
av behorigheter i Plan och Styr.

Genomfora andringar i organisationstradet utifran beslutade
verksamhetsbehov och justeringar i KIV inklusive AD synkningar.

Uppskattad tid for rollen ar cirka 20 procent.

Modulansvarig
Modulansvarig ansvarar for féljande;

Ge stod och vigledning i Plan och Styr till superanvandarna.

Skicka ut anvisningar och tidplan infor rapportering i Plan och Styr
av delarsrapport april och augusti samt infor rapportering av
arsredovisning till superanvandarna (modul VGPU).

Uppratta rapporter med anvisningar och uppdatera vyer i systemet.
Ge stod vid behov till superanvindarna vid genomforande av
grundutbildning i den egna styrmodellen och i de olika modulerna,
till nya anvandare i systemet.

Ta emot anvandarfragor fran superanvandare och kontakta
forvaltningens systemadministrator om fragan inte kan 16sas.
Samla in onskemal fran superanvandarna avseende godkanda
verksamhetsbehov i modulen och vidarebefordra till lokal
systemadministrator.

Kalla till avstamningsmote med superanvandare efter VGR:s
natverkstraffar/nyhetsbrev och/eller infor rapportering i systemet.
Kalla till mote med lokal systemadministrator och eventuellt annan
modulansvarig vid behov av stod i systemet eller vid uppkomna,

forvaltningsovergripande fragor i systemet.
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Uppskattad tid for rollen ar beroende pa vilken modul som avses.

Exempelvis bedoms modulansvaret for VGPU modul vara cirka 20 procent

medan internkontrollmodulen bedoms vara cirka 5 procent.

Superanvandare

Superanviandare (regionomrade/stab) ansvarar for foljande;

Ge stod och vigledning till regionomradets/stabens chefer och
medarbetare i fragor rorande systemet.

Kalla till mote med modulansvarig och/eller annan superanviandare
vid behov av stod i systemet.

Se till att nyhetsbrev fran processorganisation Plan och Styr, via
lokal systemadministrator, vidareformedlas till berérda inom
regionomradet/staben.

Se till att anvisningar och tidplan infor rapportering i Plan och Styr
av detaljbudget, delarsrapport april och augusti samt infor
rapportering av arsredovisning forankras hos berorda medarbetare
inom omradet. (giller modul VGPU och mejlas ut av modulansvarig
for VGPU).

Genomfora grundutbildning i den egna styrmodellen och i de olika
modulerna, till nya anviandare inom omradet i systemet.

Ta upp inkomna verksamhetsbehov i Plan och Styr pa
regionomradesledninsgruppsmoten/stabsmoten och vidarebefordra
godkinda verksamhetsbehov av omradesledningsgrupp till
modulansvarig.

Uppritta, vid behov, rapporter med anvisningar pa omrades-

/enhets-/ansvarsniva i systemet.

Uppskattad tid for rollen ar cirka 5 procent.
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