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Rutin vid organisations- och
ansvarsforandringar

Inledning

Dessa rutiner galler vid organisations- och ansvarsférandringar inom Motala kommuns
organisation.

e Med organisationsforandring avses: En ny, andrad eller borttagen
verksamhetsomrades-, enhets- eller ansvarskod.

o En organisationsférandring inom en forvaltning &r ett delegationsbeslut som
ska fattas av forvaltningschef.

o En organisationsférandring som innebér flytt av verksamhet mellan
forvaltningar/ndmnder ska beslutas av kommunstyrelsen.

o Foréndring av arbetsuppgifter/arbetsfordelning inom en enhet omfattas inte
av rutinen.

e Med ansvarsforandring avses: Att chefer anstélls, slutar eller far forandrat
ansvar.

o Med chefer avses A, B, C, L- chefer enligt nationell definition.

o Forandring i ansvar innebdr forandring i attest vilket &r ett delegationsbeslut
som ska fattas av forvaltningschef.

o Rutinen géller inte dvriga rollférandringar/tjanster.
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Gemensammaforutsattningar

Masterorganisation

Affarssystemet ar mastersystem for att halla forteckning 6ver organisation och ansvar. Har
underhalls uppgifter om ansvarskoder, enhet, verksamhetsomrade, forvaltning samt
chefsansvar l6pande.

Lonesystemets struktur samt den visuella bilden dver organisationen som visas i
kommunens organisationsschema ska spegla affarssystemets struktur. Ovriga
verksamhetssystem ska i lampliga delar &ven spegla masterstrukturen.

Planering och uppféljning (PoU) vid gemensam ledningsforvaltning ansvarar for att
forteckningen ar uppdaterad utifran de beslut som forvaltningarna fattar enligt denna rutin
samt att informationen hanteras enligt dokument- och informationshanteringsplaner.

Organisation och ansvar
Kommunens organisation bestar av nivaerna:

+ Forvaltning — Verksamhetsomrade — Enhet

» Det finns underliggande ansvarskoder/kostnadsstallen fér ekonomisk uppféljning.
For varje enhet maste det finnas en ekonomiskt ansvarig chef.

 Vid behov far enheter delas for att tydliggora ekonomiskt ansvar (tex Daglig
verksamhet 1 och Daglig verksamhet 2).

Tidpunkt for genomfdérande av organisationsforandring

Huvudregeln &r att organisationsforandringar* bara far goras 1/1 eller 1/8.

For forandringar som genomfors 1/1 ska beslut fattas senast 31/8.

For forandringar som genomfors 1/8 ska beslut fattas senast 31/3.

Forandringarna ska vara kanda till I6neenheten senast 30/9 for forandringar som sker 1/1

samt 30/4 for forandringar som sker 1/8.

*Avser administrativ hantering i form av budget och kodstrukturer samt struktur i
I6nesystemet.

Rutin vid organisationsforandringar

1. Verksamhetschef initierar behov av organisationsforandring pa forvaltningens
ledningsgrupp. Forandringar som sker from 1/8 ska initieras senast 15/3.
Forandringar som sker from 1/1 ska initieras senast 15/6.

2. Kundansvarig tar med information fran ledningsgrupp till sitt forvaltningsteam.
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3. Forvaltningsteamet varderar hur forandringen paverkar organisations- och
ansvarsstruktur. Forvaltningsteamet ansvarar for avstamning med I6neenheten och
andra berorda systemférvaltare. Till hjalp for att samla kodférandringar mm finns en
Organisationsmall, se lank: Mall Organisationsférandringar.xIsx

4. Kundansvarig aterkopplar till ledningsgrupp och férslaget beslutas av
forvaltningschef. Forandringar som sker from 1/8 beslutas senast 31/3. Férandringar
som sker from 1/1 beslutas senast 31/8.

5. Ansvarig chef /administrator fyller i e-tjanst ”Attestbestillning” pa intranatet om
attestforandringar rérande omorganisation Attestbestélining - Motala kommun.
E-tjansten gar till PoU-funktionsbrevlada for kontroll och komplettering. Vidare till
systemforvaltare for Unit4 for forandringar gallande attester.

6. Forvaltningsteamen initierar ett arbetsmote med I6neenheten dér organisationstradet i
Personec uppdateras. Férandringarna ska vara kanda till 16neenheten senast 30/9 for
forandringar som sker 1/1 samt 30/4 for forandringar som sker 1/8.

7. Forvaltningen samverkar och kommunicerar organisationsférandringen.

Rutin vid ansvarsforandringar

Med ansvarsforandring avses: Att chefer anstalls, slutar eller far forandrat
ansvar.

e Ansvarig chef/administrator fyller i e-tjanst Attestbestillning” pa intranatet om
attestforandringar rorande ansvarsfordndringar och &ven vid avslut av anstallning
Attestbestallning - Motala kommun. E-tjansten skickas till PoU —funktionsbrevlada
for kontroll och komplettering. Vidare till systemforvaltare i Unit4 for forandringar
géllande attester.

Information till LOon, Hypergene och kommunikation

e LoOneenheten
Via anstéllningsprocessen i Barium bestéller chefer ny attestbehdrigher vid
nyanstéllning eller &ndring av anstéllning. Barium l&nkar till E-tjansten for
Attestbestallning. Andringar av systembehdrigheter for befintligt anstallda gors via
Serviecportalen Startsida - Serviceportalen (topdesk.net). Forandringar av
organisationstrédet informeras av forvaltningsteamet till I6neenheten.

e Hypergene
Far information om forandringar via anstallningsprocessen i Barium.
Andringar av systembehdrigheter sdsom Hypergene behorighet for befintligt
anstallda gors via Serviecportalen Startsida - Serviceportalen (topdesk.net).

e Kommunikation
Far underlag for att uppdatera organisationsskissen via Bariums anstallningsprocess
och fran E-tjidnsten “Attestbestéllning”. Har kommunikation fragor om underlaget
ska de vanda sig till PoU- funktionsbrevlada.
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Mall%20Organisationsförändringar.xlsx
https://etjanstint.motala.se/oversikt/overview/12
https://etjanstint.motala.se/oversikt/overview/12
https://motala.topdesk.net/tas/public/ssp/
https://motala.topdesk.net/tas/public/ssp/

Har du som chef fragor om organisationsforandring kan du kontakta din forvaltnings
kundansvarig.

Rutin vid organisations- och ansvarsférandringar Sida 4 (3)



