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Inledning

Nar organisationsfordndringar genomfors paverkas alla system som styrs av eller ar
kopplade till organisationstridet i Hogsby kommun. Aven personliga behérigheter paverkas
och behover dérfor ses dver bade infor och efter en organisationsfordndring.

Syfte

Syftet med riktlinjen &r att sikerstélla att processen genomfors pa ett strukturerat och korrekt
sdtt och att Hogsby kommun har ett standardiserat sétt att arbeta med
organisationsfordndringar.

Mal
Mialet med riktlinjen dr att sdkerstilla att personella och ekonomiska uppgifter ar korrekta

och speglar verkligheten samt att ge bestdllaren av organisationsforédndringen det stod som
behovs for att genomfora fordndringen pé ett korrekt och effektivt sétt.
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Definition av organisationsforandringar

Med organisationsfordandring avses forandringar inom organisationen enligt nedan. Med
enhet avses nimnd, forvaltning, enhet, kostnadsstille, avdelning etcetera.

e Byte av namn pa organisatorisk enhet

e Skapandet av en ny organisatorisk enhet

e Sammanslagning av befintliga organisatoriska enheter

e Uppdelning av en befintlig organisatorisk enhet

e Flytt av en enhet (vid adressidndring ska gammal och ny adress anges)

e Fordndring, borttag eller korrigering av en befintlig organisatorisk enhet

Beredning av en organisationsforandring

For att sékerstilla effektiv styrning och ledning ska Hogsby kommun ha en tydlig och
aktuell bild av organisationen. Enligt delegationsordningen (KU.2024.204) ska “utskotten
kontinuerligt granska, utvérdera och foresld kommunstyrelsen forandringar som leder till
battre ekonomi, kvalité och resultat 1 verksamheterna”. Syftet med en
organisationsforandring dr oftast att forbéttra organisationens féorméga att na sina mal, dar
ekonomi, kvalité och resultat ingar. En dialog ska foras med politiken innan
organisationsfordndringar genomfors for att sékerstdlla politisk forankring och politisk insyn
1 fordndringens syfte, innehall och konsekvenser. Storre organisationsforandringar ska darfor
foregas av beslut i aktuellt utskott, ndmnd eller kommunstyrelse.

Denna formaliserade process behovs for att kunna:

e Skapa korrekt grunddata i 16nesystemet da det &r ett primért system for den
grundldggande digitala infrastrukturen (som kopplar till dvriga system).

e Folja upp och kontrollera verksamheten pa ett strukturerat sétt.

o Sikerstilla tydlig och konsekvent kommunikation bade internt och externt.

e Faststdlla medarbetarnas organisatoriska tillhorighet for att ge rétt behorigheter i
personal- och IT-system.

e Kuvalitetssdkra organisationsdata 1 IT-system.

e Skapa korrekta ekonomiska ramar och budgetunderlag.

De olika verksamheternas namn ska vara létta att forstd, vara utformade pé ett enhetligt sitt
och tydligt aterspegla den verksamhet de bedriver, bade ur ett medarbetar-och
invanarperspektiv.

En organisationsfordndring fér stor inverkan pd Hogsby kommuns olika IT system.
Lonesystemet med organisationsstrukturen dr dérfor beroende av en korrekt beskrivning av
organisationen. Bland annat for att budget, uppfoljning, planering med mera ska bli rétt.
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En organisationsfordndring ska alltid foregas av en vl genomford beredning av drendet med
relevanta avstimningar, samverkan/MBL och risk- och konsekvensanalys. Fordndringen ska
vara beslutad av behorig beslutsinstans och kommunicerad i verksamheten. Det &r visentligt
att &ven kommunicera organisationsfordandringar till personalavdelningen och
ekonomiavdelningen.

En aktuell organisationsskiss ska alltid finnas tillgdnglig pA Hogsby kommuns intranét och
externa webbsida.

Ansvar

Det ar forvaltningschef som ansvarar for att korrekt och komplett underlag angidende en
organisationsfordndring kommuniceras till personal-och ekonomiavdelningen.

Underlaget skickas via e-tjansten organisationsfordndring till personalavdelningen och
ekonomiavdelningen for kontroll. Alla steg i e-tjdnsten méste vara genomforda.

Personalavdelningen ansvarar dérefter for att underlaget skickas till HUL som i sin tur
genomfor de efterfrdgade organisationsforandringarna i Hogsby kommuns organisationstrad.

Information som ska ingd i underlaget

1. Syfte och mal samt kortfattad och tydlig beskrivning av
organisationsforidndringen.

Ansvar (vilket/vilka ansvar som eventuellt berdrs)
Verksamhet (vilken/vilka verksamheter som eventuellt berdrs)

2. Datum nér fordndringen trider i kraft

3. Risk och konsekvensanalys/samverkan/MBL
4. Forvaltning

5. Verksamhet

6. Enhet/avdelning

7.

8.

9.

Konto (vilket/vilka konton som eventuellt berdrs)
10. Objekt (vilket/vilka objekt som eventuellt berors)

Organisationsforandringar genomfors 1 forsta hand vid arsskifte. Mindre fordndringar kan
genomforas under dret beroende pd omfattning och virdet av att kunna folja upp statistik.
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Paverkan

Organisationsforandringar paverkar flera system som ar integrerade med Visma Personec.
Det ar darfor viktigt att tinka pa vilka system och personliga behorigheter som kommer att
paverkas innan organisationsfordndringen genomfors. Beakta:

e Personec (anstéllningar, koppling till semester, pension m.m.)

e AD-konton
e Mapp-behorigheter
e Utdata

e Miljodatas program (Opus, Stella, Adato, Novi).
e Neptune behorighetssystem

e Ekonomisystem

e WinLas (anstéllningsdagar m.m.)

e Time Care Planering och Time Care Pool
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Forenklad processbeskrivning

Chef eller politik
uppmarksammar behov av
och beslutar om

organisationsférandring.

Risk-och-
Verkstéllande chef férbereder konsekvensanalys
——————— = underlaget for ——» |Politisk férankring
organisationsférandringen. Samverkan
MBL

b

Verkstéllande chef

sammanstéller all information
—_— o

som behdovs for att genomfoéra

forandringen.

Verkstéllande chef fyller i e-
) tjansten for
Bestall organisationsférandringar

Personalavdelningen och

ekonomiavdelningen tar Ej godkdand
emot och granskar _ | | bestalining skickas
bestillningen. < - tillbaka for
Godkand bestallning komplettering.

skickas till HUL.

HUL skickar underlaget till IT
med MINST en manads
framforhallning. HUL
informerar HR om datum for
utférandet. HR informerar
chefer/administratérer.

HUL skapar en tidplan och
genomfor
—————=@ organisationsférandringen
utefter radande
forutsattningar.

HUL kontaktar HR/ekonomi/IT
nar andringarna ar klara. HR
kontaktar chefer som ansvarar
for flytt av berérda anstallda till
ny/andrad gren.

Granska och

avsluta
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