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Rutin infor organisations- och
verksamhetsforandringar

Inledning

Denna rutin ir avsedd for att anvindas som ett stod i samband med
planering inf6r en organisations-och verksamhetsférindring. En sadan
torindring ska alltid vara kvalitetssidkrad innan den verkstalls.

Med organisations-och verksamhetsforindring avses exempelvis:
e Skapa en ny organisatorisk enhet/verksamhet.
e Byte av namn pa en organisatorisk enhet/verksamhet.
e Avsluta en organisatorisk enhet/verksamhet.
e Sli ihop organisatoriska enheter/verksamheter.
e Dela pid en organisatorisk enhet/verksamhet.
e Forindra driftsformen (privatisera/aterging till kommunal drift).

e Annat: lokalbyte/adressbyte, chefsbyte/ansvarsbyte.

Organisations-och verksamhetsforindringar ska genomforas pa ett sitt som
medfor storsta mojliga nytta for kommuninvanare och kunder. For stod 1
hanteringen av férindringen finns féljande information att ta del av:

- Arbetsmiljoverkets publikation “Konsekvensbeskrivning vid
torandringsarbete” enligt AFS 2001:1 § 8

- Motala kommuns Gemensamma anvisningar vid avveckling och
omstillning (kommunens intranit)

- Kommunikationsplanering i vardagen (kommunens chefsportal).

- Arbetsmiljoverkets A B C for riskbedomning infér dndring i
verksamheten”

Ansvar

Verksamhetschef ansvarar f6r kvalitetssakring av organisations-och
verksamhetsférindringen, det vill sidga att rutinen f6ljs samt att det
dokumenteras och diariefors.

Delegation

Forvaltningschef (Socialdirektor) dr beslutande om organisations-och
verksamhetsférandringar inom Socialforvaltningen enligt socialnimndens
delegationsordning. Vid organisations-och verksamhetsforindringar ska ett
delegationsbeslut upprittas och diarieforas.
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Rutin

Rutinen anvinds som en checklista och ar ett verktyg f6r den som avser
genomféra en organisations-och verksamhetsférindring inom
Socialforvaltningen. Hir beskrivs de olika momenten i processen och fragor
som kan stallas i genomforandet. Vissa foérandringar ar mycket omfattande
och kraver en mer genomarbetad process. I andra fall kan olika moment
hoppas 6ver beroende pa omfattningen av forindringen. De fragor som
formuleras dr avsedda att anvindas som ett stod.

Striva efter ett enkelt arbetssatt

7
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Tank samverkan under arbetets gang.
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Vilka berérs av férandringen?

Vilka har information och sakkunskap?

Vilka behéver involveras i arbetet?

Vem/vilka har mandat att fatta de beslut som krivs?

Finns beréringspunkter med andra aktiviteter/verksamheter?
Finns det styrdokument att férhalla sig till?

Vid organisations-och verksamhetsférindringar som innebir
avveckling, finns det gemensamma anvisningar f6r Motala kommun.
Finns det fattade beslut som maste beaktas?

Hur paverkar férindringen andra delar av verksamheten och
verksamheter utanfér den?

Intressent-och kravanalys - Vilka intressenter och fragor finns?
Hinsyn till datum fo6r ikrafttridande (huvudregeln)

Passera ledningsgrupp

MBL / Facklig samverkan

Tank kommunikation under arbetets gang.

AN N N NN

Vem/vilka behover kommuniceras med?
Nir ska det ske?

Genom vilka kanaler?

Vem ansvarar for kommunikationen?
Kommunikationsplan (kommunens intranit)
Kommunikationsenheten
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Skapa en riktad arbetsgrupp

Sammankalla till ett kort férsta mote med en grupp av funktioner fran olika
omraden som kan tinkas beréras for att fa en helhetsbild av vad
torindringen kan komma att innebira. Om det inte finns nagot som
paverkar ett specifikt omrade kan deltagaren avligsna sig fran motet,
arbetsgruppen formas da naturligt och blir stegvis mindre och mer riktad.
De som ofta behéver delta i ett tidigt skede ar I'T, 16nenheten,
systemforvaltare, planering-och uppféljning controllers, HR,
kommunikation, arkivansvarig och berérda chefer. Detta arbetssitt dr
viktigt for att inget ska missas samtidigt som gruppen tar fram vad som
krivs for att kunna genomféra forindringen pa basta satt.

Datum for ikrafttradande

Viktiga datum att férhalla sig till finns att ta del av pa intranitet och kallas
tor ”huvudregeln” vilket innebir att forindring av en verksamhet endast far
goras vid arsskifte eller 1 augusti. For att samtliga systemforindringar ska
kunna ske ska dndringarna vara klara senast 30 september om dndringen
forvintas gilla fran 1 januari dret dirpa respektive 30 april om dndringen
ska gilla fran 1 augusti innevarande ar. Anvind den befintliga e-tjansten
”Organisationsforandring” f6r att meddela kommande férandringar till
Planering- och uppféljning, I6nenheten och HR.

Om en arbetsplats byter adress 4r det viktigt att anmila adressindring
omgadende. Anvind e-tjansten och vilj alternativet Annan dndring av
organisationen. Adressindring kan goras utéver de tva fasta datumen. Anvind
e-tjinsten ”Organisationsférindring” for att meddela kommande
torandringar till Planering och uppfoljning, Lon och HR. Adressindringar
ska aven registreras 1 IVO-registret.

Notering: Andra datum kan bli aktuella nar upphandlad drift av verksambet upphor.

Checklista 6ver processen

Syfte och mal * Formulera syfte och mal for verksamhetsférandringen.

¢ Vilken nytta forvintas verksamhetsforindringen medfora?

* Utan syfte och mal gar verksamhetsférindringen inte att f6lja upp.
e Plan f6r nyttorealisering (se intranit).

Nuldgesbeskrivning | * Beskriv nuvarande verksamhet objektivt.

e Vad har gjorts tidigare? Vilka erfarenheter finns? Se tillbakal

* Omvirldsbevakning: Har andra samma problem och hur har de gjort?
* Hur g6r andra kommuner/verksamheter/privata aktorer?

* Hur gor andra forvaltningar/verksamhetsomriden/enheter.
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Behovsanalys

* Ar det ett problem?

e Varfor finns problemet?

* Vems ansvar ar problemet?

* Vem bestimmer att det dr ett problem?

* Hur stort dr problemet?

* Vad hinder om problemet inte atgirdas?

* Kravs det atgirder eller kan verksamheten bedrivas dnda?

* Riskanalyser genomfors utifrin perspektiv som kund/kommuninvénare,
medarbetare, ekonomi och hallbarhet, paverkan pa andra verksamheter samt
arbetsmiljo.

Losningsalternativ

* Vad ar det som siger att forslaget dr den basta l0sningen?

* Vilka alternativ finns? Fér- och nackdelar med dem?

* Beakta om arbete med befintliga (externa/interna) processer paverkas eller
om de paverkar verksamhetsforindringen? Kontakta processigaren.
* Behover verksamheten férandras for att 16sa problemet?

* Kan det bli bittre med férandrade arbetssitt?

* Mojlighet att genomfora en pilot, eller testa i form av en modell?

* Hur paverkas kunder, kommuninvanare, ekonomi?

¢ Vilka kostnader kommer att uppsta? Hur finansieras dem?

* Riskanalyser behovs dven i detta skede.

* Hur paverkar verksamhetsférindringen uppfoljningsméjligheten?
* Hur paverkar det ekonomi, personal, IT och andra verksamheter.

Beslut

* Dokumentera beslutet. Delegationsbeslutet fattas av forvaltningschef.
Dokumentationen kan innehalla en beskrivning av processen som
nuldgesbeskrivning, behovsanalys, 16sningsalternativ, risker, syfte och mal,
beslutad forindring, genomférandeplaneringen och hur uppfoljning ska ske.
* Beslut om verksamhetsforindring ska diarieforas tillsammans med de
dokument som ligger till grund for beslutet.

e Utan ett dokumenterat beslutsunderlag saknas underlag f6r uppfoljning.

Genomférande

¢ Vilka resurser beh6vs for genomférandet?

* Insatser fran aktorer utanfor den egna verksamheten, hur ska de involveras?
* Vem ansvarar for vad? Hur ska det gbras? Tidplan?

* Finns det tidsramar som behover tas hansyn till?

* Ar det brittom och i sa fall varfér?

* Ar det en fordel att vinta till en viss tidpunkt och i sa fall varfér?

* Ta fram en plan f6r genomférande med tidsschema och ansvarsférdelning.
¢ Vid behov beakta det processorienterade arbetssittet inom SF.

* Se 6ver vilka styrdokument som behover revideras eller skapas.

* Sikerstalla att diarienummer finns for att kunna harleda bakat och se
tidigare skal till verksamhetsférindringar.

* Praktiska delar: Uppdatera kommunens organisationstrid, TouchPoint,
vixeln, mailgrupper, sikerstilla postgangen, uppdatera information pa
kommunens externa och interna webbsida, uppdatera tryckt material,
namnskyltar, blanketter, se 6ver behov av IT-utrustning etc.

* Vilj en start dir stodfunktioner finns pa plats, ex. ej semesterperioder.

* Ska foriandringen registreras hos externa parter, ex. IVO?

Uppfdljning och
utvardering

* Bestim nir uppfoljning av resultatet ska ske och hur den ska genomforas.
* Vem ansvarar f6r uppféljningen?
* Vem/vilka dr mottagare av resultatet?
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Ordlista
En ordlista for att tydliggora viktiga begrepp.

Riskbedémning: Del av det systematiska arbetsmiljéarbetet som syftar till
att identifiera risker 1 arbetsmiljon. Finns flera olika metoder och det saknas
standardisering men finns exempelvis mallar frain Arbetsmiljoverket. Utfors
frimst av chef inom egen verksamhet.

Riskanalys: Ar en del av det systematiska kvalitets- och
patientsikerhetsarbetet som syftar till att identifiera risker inom
patientsikerhet/kvalitet/rittssdkerheten for patienter/brukare/den enskilde
i verksamheterna. Gors enligt standardiserad modell fran Sveriges
kommuner och regioner (SKR) med utbildade riskanalysledare och kan
omfatta en eller flera verksamheter.

Behovsanalys: Identifiera och beskriva hur behovet och problemet ser ut
tor att kunna uppna den forvintade nyttan av den 6nskade férindringen.

Kommunikationsplan: En kommunikationsplan ir ett stéd vid planering
for kommunikation av en hindelse/f6rindring bade internt och externt.
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