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1. Inledning

| denna riktlinje beskrivs anskaffande av, utveckling samt avveckling eller byte av Sédertérns
hogskolas strategiska IT-system. Sodertorns hogskola har ett antal strategiska IT-system
med olika systemagare. Forvaltningschefen beslutar var systemagarskapet organisatoriskt
ska placeras. Ett sadant beslut grundas i en bedémning om var i organisationen det finns
stérst kunskap om den verksamhet som systemet ska stotta. Aven om
verksamhetskompetensen ar det primara behéver system ocksa drivas och utvecklas utifran
ett tekniskt perspektiv. Det stodet tillhandahalls av Campus- och IT-avdelningen i enlighet
med denna riktlinje. Denna riktlinje tydliggér darfér ocksa roller och ansvar i det
gemensamma arbetet med hogskolans strategiska IT-system.

Nar ett nytt strategiskt IT-system behdver anskaffas ar det manga bedémningar som maste
goras angaende krav, eventuella 6verlapp med andra system, eventuella integrationer med
andra system, kostnadseffektivitet med mera. Grundlaggande ar en transparent process
som sakerstaller att direkt berdrda medarbetare ar informerade och delaktiga.

2. Syfte

Syftet med riktlinjen ar att sékerstalla att hogskolan omhandertar verksamhetens behov av
strategiska IT-system pa ett relevant och effektivt satt samt att roller och ansvar vid
inforskaffande av samt utveckling, avveckling eller byte av strategiska IT-system tydliggors.

3. Definition av strategiska IT-system

Riktlinjen ar avsedd for hogskolans strategiska IT-system vilka definieras enligt nedan.
Angaende andra relaterade IT-behov tas i forsta hand kontakt med chefen fér Campus- och
IT-avdelningen som vid behov av prioriteringar tar fragan vidare till férvaltningschefen.
Avdelningschefer lyfter sddana behov i ordinarie budgetprocess.

Grundkrav

- System som kraver resurser fran bade systemagare och IT-stdd (internt eller externt)

Samt minst ett tillaggskrav

- Drift och/eller utveckling sker lokalt pa hogskolan
- Systemet har lokala integrationer pa hégskolan
- Systemet ar "samagt” med fler larosaten i sektorn, som t.ex. Ladok

4, Inférande av strategiska IT-system pa Sodertorns
hogskola

Forslag om nya strategiska IT-system stalls till planeringschefen som hanterar férslaget med
stéd av beredningsgruppen (se nedan).
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Ett forslag behover innehalla information om:

- Vilka behov systemet kommer att tillgodose
- Hur dessa behov tillgodoses idag (Om de tillgodoses.)
- Kortfattad beskrivning av systemet

- Om mojligt:
o Berdknad kostnad for hela avtalsperioden, inkl. optioner samt magjlig
finansiering

o Preliminara bedémningar av

= paverkan pa andra verksamhetsomraden/samordning med hdgskolans
dvriga strategiska system

= mojlig systemagare

= fragor som ror informationssakerhet, och konsekvensbedémning vid
hantering av personuppgifter (se Riktlinjer for Informationssakerhet)

= lagring eller arkivering

= period for eventuell utveckling samt implementering och paverkan pa 6vrig
infrastruktur och verksamhet

= analys av om férandringen kraver andrade arbetssatt

= om driften kommer att vara intern eller extern samt kvalitets- och
kostnadsaspekter pa detta va

= aspekter i drift- och utvecklingsplan som redan tidigt behdver
uppmarksammas

- Onskad tidplan

Planeringschefen leder den sa kallade beredningsgruppen for strategiska IT-system.
Gruppen bestar i dvrigt av hogskolans projektledare samt IT-specialister fran biblioteket och
Campus- och IT-avdelningen. Beredningsgruppen stéttar planeringschefen i att bedéma
bland annat 6verlappning med befintliga system.

Betréffande férslag om strategiska IT-system som direkt paverkar hbgskolans medarbetare i
akademin och/eller T/A-medarbetare pa institutionerna

Om hogskolans medarbetare i akademin och/eller T/A-medarbetare pa institutionerna
kommer att arbeta i det foreslagna strategiska IT-systemet, eller de pa annat satt direkt
kommer att paverkas av systemet, ska planeringschefen presentera systemet i hégskolans
ledningsgrupp. Om ledningsgruppen bedoémer att forslaget ska tas vidare tillser
beredningsgruppen att en forstudie gors i samarbete mellan berérd verksamhet, helst
tilltdnkt systemagare, och Campus- och IT-avdelningen. | den utstrackning det ursprungliga
forslaget inte besvarat ovanstaende fragor ska forstudien sa langt som majligt géra det.
Darutdver ska forstudien diskutera den totala nyttan av systemets inférande, systemets
kostnadseffektivitet samt konsekvenser for andra system.

For att sakerstalla att nya strategiska IT-system inte dverlappar med befintliga system, att
integrationer med andra system forbises osv ska forstudier diskuteras i
forvaltningschefsgruppen samt stammas av med bibliotekschefen.
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Planeringschefen ansvarar for att forstudien presenteras for hogskolans ledningsgrupp.
Ledningsgruppen kan foresla rektor att:

- Om forslaget &r mindre resurskravande: Tillstyrka forslaget och ge bibliotekschefen
eller forvaltningschefen i uppdrag att starta ett projekt for att genomféra forslaget

- Om forslaget ar mer resurskravande: lyfta forslaget till Ledningsradet for eventuellt
infogande i hégskolans verksamhetsplan (VP) fér kommande ar

- Begara utokat underlag och att forslaget aterremitteras till beredningsgruppen

- Auvvisa forslaget eller skjuta det pa framtiden

Betréffande férslag om strategiska IT-system som inte direkt paverkar hégskolans
medarbetare i akademin och/eller T/A-medarbetare pa institutionerna

Betraffande forslag om strategiska IT-system som inte direkt paverkar hégskolans
medarbetare i akademin och/eller T/A-medarbetare pa institutionerna ansvarar
planeringschefen for att dessa presenteras for forvaltningschefen. Om forvaltningschefen
beddmer att forslaget ska tas vidare tillser beredningsgruppen att en forstudie gors i
samarbete mellan berdrd verksamhet, helst tilltdnkt systeméagare, och Campus- och IT-
avdelningen. | den utstrackning det ursprungliga forslaget inte besvarat ovanstaende fragor
ska forstudien sa langt maojligt gora det. Darutover ska forstudien diskutera den totala nyttan
av systemets inférande, systemets kostnadseffektivitet samt konsekvenser for andra system.

For att sakerstélla att nya strategiska IT-system inte dverlappar med befintliga system, att
integrationer med andra system forbises osv, ska forstudier diskuteras i
forvaltningschefsgruppen samt stammas av med bibliotekschefen.

Planeringschefen ansvarar for att forstudien presenteras for forvaltningschefen som kan:

- Besluta att ett projekt ska starta for att forslaget ska genomféras
- Begara utdtkat beslutsunderlag och att forslaget aterremitteras till beredningsgruppen
- Auvvisa forslaget eller skjuta det pa framtiden

5. Genomforande av projekt for att infOra strategiska
IT-system

Genomférande av projekt for att infora strategiska IT-system ska folja hogskolans
projektmodell. Beslut om projektstart ska saledes omfatta resurser fér genomférande
(budget och medarbetare), nar projektet ska genomfdras, organisation samt kostnader for i
utvecklingsfasen. Dessa projekt genomfors vanligen med hjalp av hégskolans projektledare.

Planeringschefen ansvarar med stod av beredningsgruppen for en projektportfolj som
innehaller information om:

- Nar i tiden projekten planeras
- Vem som ar blivande systemagare
- Vem som ar tilltankt projektledare
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Planeringschefen informerar regelbundet forvaltningschefen om férandringar i
projektportfoljen.

6. Forteckning over hogskolans strategiska IT-
system

Planeringschefen ansvarar med stod av beredningsgruppen for en forteckning éver
hdgskolans strategiska IT-system. Av forteckningen ska framga:

- Vilka av de befintliga systemen som ska frysas/avvecklas, utredas respektive
vidareutvecklas

- Systemsambandskarta éver relationer och integrationer mellan de strategiska IT-
systemen samt andra relevanta IT-system

- Mallar och dokument relaterade till inférskaffande, drift och utveckling av strategiska
IT-system

7. Behov fran befintliga strategiska IT-system

Behov som ror befintliga strategiska IT-system vid hdgskolan ska dokumenteras i respektive
drift- och utvecklingsplan. Vid stérre behov som inte kan hanteras med Campus och IT-
avdelningens ordinarie resurser samrader Campus- och IT-avdelningen med
beredningsgruppen om projekt kan till exempel senareldggas. Om Iésning inte kan nas lyfter
planeringschefen fragan till férvaltningschefen som kan fatta beslut om extra resurser
och/eller prioriteringar mellan projekt samt drift och utveckling av befintliga IT-system.

8. Avveckling eller byte av ett strategiskt IT-system

Vid avveckling eller byte av ett strategiskt system ska ansvarig systemagare redovisa fragan
gallande systemsamband samt nyttan/férlusten av en avveckling ur ett anvandarperspektiv.
Arendet ska beredas i beredningsgruppen. Om hégskolans medarbetare i akademin arbetar
i systemet som foreslas avvecklas, eller de pa annat satt direkt kommer att paverkas av en
avveckling, ansvarar planeringschefen for att forslaget presenteras i hdgskolans
ledningsgrupp. Utifran ledningsgruppens stallningstagande fattar rektor, forvaltningschef
eller bibliotekschef beslut om avveckling. Infor beslut behdver i forekommande fall fragor om
Overforing och arkivering av information i systemet belysas.

9. Samverkan mellan systemagare och IT-stod

Forvaltningschefen beslutar om systemagarskap, i forekommande fall efter samrad med
bibliotekschefen. Ett sadant beslut grundas i en bedémning om var i organisationen det finns
stérst kunskap om den verksamhet som systemet ska stotta samt relevanta resurser. Aven
om verksamhetskompetensen ar det primara behover strategiska IT-system ocksa drivas
och utvecklas utifran ett mer tekniskt perspektiv. Det stddet tillhandahalls av Campus- och
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IT-avdelningen och sker i dialog i enlighet med denna riktlinje. Dialogen &r nédvandig for att
stodet ska kunna anpassas utifran behoven hos den enskilde systemagaren (den egna
tekniska kompetensen) och resurssattningen hos Campus- och IT-avdelningen. Ett tydligt
och dverenskommet arbetssatt skapar forutsattningar for god planering, budgetering och
dimensionering av resurser och kompetens.

Till varje strategiskt IT-system ska det finnas en drift- och utvecklingsplan. Denna plan
faststalls vid regelbundna avstdmningsméten.

9.1. Avstamningsmoten om drift- och utvecklingsplaner

For att sakerstalla god kommunikation ska avstamningsmaéten for drift- och
utvecklingsplanerna genomféras atminstone tva ganger per ar. Métena halls mellan
respektive systemagare (och eventuellt systemledare) och Campus- och IT-avdelningen, dar
Campus- och IT-avdelningen ar sammankallande. Systemagaren ar ordférande vid motena
och upprattar dagordning utifran drift- och utvecklingsplanerna.

Métena ska omfatta planerade férandringar av verksamhetsbehov, eventuella tekniska
forandringar som kan paverka funktionalitet, uppféljning av aktiviteterna i drift- och
utvecklingsplanerna samt estimerat behov av tid for IT-stéd fran Campus- och IT-
avdelningen. Vid storre behov som inte kan hanteras med Campus och IT-avdelningens
ordinarie resurser, se punkt 7 i denna riktlinje.

9.2. Roller i hogskolans systemforvaltning

Samverkan mellan verksamhet och IT-stdd sker pa tva nivaer pa Soédertdrns hogskola:

- Strategisk nivd som bestar av systemagare och systemagarstod
- Operativ niva som bestar av systemledare och systemledarstod

Har féljer beskrivning av dessa fyra roller.

9.21. Systemagare strategisk niva — verksamheten

Samtliga strategiska IT-system ska ha en systemagare. Systemagaren har det évergripande
ansvaret for att det aktuella systemet. Det innebar bland annat att systemagaren ansvarar
for att:

- Hogskolans verksamheter har tillgang till utbildning och stdd for att kunna nyttja det
strategiska IT-systemet

- Systemet anvands pa ett sadant satt att verksamheten uppfyller lagkrav, férordningar
och interna styrdokument och/eller att det for systemets anvandare ar tydligt hur
systemet far anvandas sa att ndmnda regelverk uppfylls. Detta galler bland annat
bevarande och lagring av systemets information samt systemets informationssakerhet

- Sakerstalla att rollen som systemledare ar bemannad och har ratt kompetens

- Vara ordférande vid avstdmningsmaétet om drift- och utvecklingsplanen

- Faststalla drift- och utvecklingsplanen tillsammans med systemagarstod
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- Vara ansvarig for viss dokumentation i enlighet med drift- och utvecklingsplanen, t ex
kontrakt och avtal (se avsnitt 10)

- Budget finns for att genomfora aktiviteterna i drift- och utvecklingsplanen

- Vid behov initiera férandrings- och utvecklingsprojekt

9.2.2. Systemagarstod strategisk niva — IT-stoéd
Systemagarstodet ansvarar for att:

- Vara sammankallande till de avstdmningsmdten om drift- och utvecklingsplanen som
ska ske minst 2 ganger per ar

- Faststalla drift- och utvecklingsplanen tillsammans med systemagare

- Ge systemagaren relevanta rad i alla delar under 9.2.1.

- Systemagare angaende systemfragor far nédvandigt stdd i kontakter, férhandlingar
och avtalstecknande med externa leverantdrer. Dessa behov bor vara dokumenterade
i drift- och utvecklingsplanen

- Sakerstalla att det finns resurser for att genomféra de aktiviteter som faststallts i drift-
och utvecklingsplanen

- Vid behov som inte kan hanteras med Campus och IT-avdelningens ordinarie resurser
samrader Campus- och IT-avdelningen med beredningsgruppen om projekt kan till
exempel senarelaggas. Resursbrist kan uppsta pa grund av till exempel ej forutsedda
behov av stdd till drift och utveckling av strategiska IT-system. Om I6sning inte kan
nas lyfter planeringschefen fragan till férvaltningschefen som kan fatta beslut om extra
resurser och/eller prioriteringar mellan projekt samt drift och utveckling av befintliga
IT-system

9.2.3. Systemledare operativ niva — verksamheten

Systemledaren ansvarar for det operativa systemarbetet och sédkerstéller tilsammans med
systemledarstddet att malen i drift- och utvecklingsplanen uppnas.

Systemledaren ansvarar for att:

- Ha god kunskap om den verksamhet som systemet ska stddja

- Utarbeta drift- och utvecklingsplanen tillsammans med systemledarstodet

- De aktiviteter som anges i drift- och utvecklingsplanen genomfors

- Beskriva och formedla verksamhetens behov till extern leverantér och/eller Campus-
och IT-avdelningen

- Vid behov initiera uppdrag utifran drift- och utvecklingsplanen

- Vid behov avropa mot ingangna avtal tillsammans med upphandlingsenheten

- Kontinuerligt rapportera status och avvikelser av kostnader till systemagaren

- Omvarldsbevaka genom att t ex delta i sektorgemensamma néatverk

- Det vid drift- och utveckling av systemet sker en god kommunikation till systemets
anvandare

- Leda méten pa operativ niva

- Vid behov uppmarksamma andra systemledare pa externa och interna krav

- Uppdatera systemledarstéd om forandringar i system eller i licensavtal féranledda av
leverantorers atgarder
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- Ansvara for kontohantering, rattigheter och behdrigheter till systemet
- Godkanna leveranser fran IT-parter, bade interna och externa

9.24. Systemledarstdd operativ niva — IT-stéd

Systemledarstddet leder det tekniska systemarbetet och sakerstaller tillsammans med
systemledaren att malen i drift- och utvecklingsplanen uppnas.

Systemledarstddet ansvarar for att:

- Bista verksamheten enligt drift- och utvecklingsplanen

- Bista systemledaren i att utarbeta drift- och utvecklingsplanen

- Bista systemledaren med stdd vid eventuell upphandling/avrop, tillsammans med
upphandlingsenheten

- Kontinuerligt rapportera status, avvikelser och uppféljning av tid till
systemledare/projektledare

- Prioritera, planera, genomféra och félja upp IT-aktiviteter inom ramen for drift- och
utvecklingsplanen.

- Uppdatera systemledare — i den man systemledarstodet far information — om externa
leverantorers avtalsmassiga eller tekniska forandringar i system eller i licensavtal som
nyttjas av verksamheten och som kan paverka systemen

- Delta i operativa systemledningsmdten

10. Om drift- och utvecklingsplaner

Varje strategiskt IT-system pa Sodertérns hogskola ska ha en drift- och utvecklingsplan
[Bilaga 1] som ligger till grund for systemets planering och drift. Systemagarstodet ar
sammankallande till de avstdamningsmdten om drift- och utvecklingsplaner som behdver ske
minst 2 ganger per ar. Avstamningsmotet leds av respektive systemagare. Varje drift- och
utvecklingsplan faststalls gemensamt av respektive systemagare och respektive
systemagarstod.

Av den gemensamt faststallda drift- och utvecklingsplanen ska framga:

- Eventuella planerade atgarder och om dessa ar tvingande anpassningar och
rattningar eller om det ar kvalitetshéjande atgarder

- Eventuella utbildnings- och stddinsatser och om dessa galler Idpande behov och/eller
insatser av engangskaraktar

- Eventuella systemsamband som systemet har med hégskolans évriga strategiska IT-
system

- Estimerat behov av tid for IT-stdéd fran Campus- och IT-avdelningen

| samband med att drift- och utvecklingsplanen faststalls ar systemagaren ansvarig for att
sakerstalla att:

- det finns undertecknat avtal med leverantor och att detta ar skickat till registrator och
upphandling samt registrerat i hdgskolans avtalsdatabas
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det i drift- och utvecklingsplanen finns korrekt information om systemet betraffande
bland annat

o kontaktinformation till systemets leverantor,

o avtalets langd,

o specificerade kostnader for systemet, bl a vad som betalas till externa

leverantorer i form av licenser, underhallsavtal och konsulter.

det vid behov finns en delegations- och ansvarsforbindelse mellan systemagare och
systemledare (bilaga 3)
medarbetare vid behov har undertecknat upprattad ansvarsférbindelse fér hdg
behdrighet (bilaga 4)

Bilagor

1.

2.
3.
4

Mall for drift- och utvecklingsplan

Mall fér systemdokumentation

Mall fér anmalan av systemdelegation
Mall fér ansvarsforbindelse
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