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Inledning
Syftet med denna anvisning
Denna anvisning syftar till att säkerställa en enhetlig och effektiv process vid uppstart, flytt och avveckling av verksamhet inom förvaltningen för funktionsstöd. Anvisningen tydliggör ansvarsfördelningen för nödvändiga uppgifter och vilken funktion som ansvarar för dem. Målet är att effektivisera processerna, skapa bättre organisatoriska förutsättningar för chefer samt bidra till god planering och kvalitet i uppstarten. 
Vem omfattas av anvisningen
Denna anvisning gäller för förvaltningen för funktionsstöd.
Bakgrund
[bookmark: _Toc68098963]I förvaltningen för funktionsstöd har tidigare inte funnits en sammanhållen beskrivning av moment som ska genomföras vid uppstart, flytt och avveckling av verksamhet och ansvarsfördelning av dessa moment. Det handlar främst om lokalfrågor och personaladministrativa frågor. Uppstart, flytt och avveckling av verksamhet har inneburit en ökad arbetsbelastning för ansvariga chefer.
[bookmark: _Toc227586830]Koppling till andra styrande dokument

	[bookmark: _Hlk71114406][bookmark: _Toc68098964]Styrande dokument
	Koppling till denna anvisning

	Göteborgs Stads riktlinje för styrande dokument.
	Riktlinjen för styrande dokument gör det tydligt hur styrande dokument ska utformas och hanteras i staden.

	Förvaltningen för funktionsstöd – Stödfunktionernas gemensamma servicedeklaration
	Servicedeklaration ger tydlighet och kvalitetssäkring gällande ansvarsfördelningen mellan förvaltningens stödfunktioner och de verksamhetsdrivande avdelningarna i olika frågor.










[bookmark: _Toc227586831]Anvisning
[bookmark: _Toc227586832]Övergripande om anvisningen

[bookmark: _Toc227586833]Anvisningens struktur
Anvisningen beskriver respektive stödfunktions och verksamhetens ansvar vid organisationsförändring som innebär en påverkan på framför allt lokalmässiga förutsättningar och personal. Anvisningen innehåller inte rutiner för genomförande av arbetsmoment inom respektive ansvarsområde utan förtydligar bara vilken enhet/funktion som har ansvar för genomförande.
För att underlätta i löpande text har följande namn använts för respektive funktion:

	Enhet eller funktion
	Namn

	IT och serviceenheten
	IT

	Säkerhets och beredskap
	Säkerhet

	Administrativ
	Admin

	Inköp och upphandling
	Inköpsorganisationen

	Ekonomi
	Ekonomi

	Fastighet, stadsutveckling och miljö
	Fastighet

	Kommunikation och stab
	Kommunikation

	Medicinskt ansvarig för rehabilitering
	MAR

	Medicinskt ansvarig sjuksköterska
	MAS

	Hälso- och sjukvårdsinsatser
	HSL

	Lokalt verksamhetsstöd Treserva
	LVS Treserva

	HR Admin
	HR



[bookmark: _Toc227586834]Avgränsning
Anvisningen innehåller inte beskrivning om beslutsgången inför uppstart, flytt eller avveckling av verksamhet utan fokuserar på arbetet som behöver göras efter att beslut har tagits om respektive organisationsförändring. 
Vid väldigt omfattande organisations- eller lokalförändringar kan avsteg behöva göras från denna anvisning. I dessa fall tas beslut om särskild genomförandeorganisation.

[bookmark: _Toc227586835]Generellt vid organisationsförändring
För samtliga organisationsförändringar med påverkan på lokalmässiga förutsättningar och personalfrågor som denna anvisning omfattar gäller att ett startmöte sammankallas med berörda funktioner. Startmötet bör äga rum senast sex månader innan organisationsförändring ska träda i kraft. Vid startmötet beslutas vem som gör vad och när detta ska ske. Sammankallande till startmöte är Fastighet. Fastighet kommer att ha rollen som projektledare med övergripande ansvar att följa upp att processen löper på. Nedanstående sammanställning över vilka funktioner som ska vara representerade vid ett startmöte är en bruttolista som kan justeras beroende på omständigheter i varje ärende. 
[bookmark: _Toc227586836]Startmöte 
Berörda funktioner som ska kallas till startmöte är nedanstående. Viktigt att berörda enheter bemannar vid startmöte:

· Utvecklingsledare Fastighet
· Controller Ekonomi
· Inköpsadministratör/upphandlare
· Administratör HR 
· HR-specialist rekrytering
· Chefsstöd och EC Admin 
· Lokal huvudadministratör Time Care (vid ny enhet som ska använda Time Care) 
· Kompanion och Phoniro, Intraservice (vid ny enhet inom Bostöd minst 4 månader innan planerat startdatum) 
· MAR 
· MAS 
· EC HSL 
· LVS och avgiftshandläggare Treserva 
· EC och utvecklingsledare IT
· Säkerhet
· EC Verksamhet

Inför startmöte ska deltagarna ha förberett med följande information:

	Information
	Ansvarig funktion

	Startdatum 
	Verksamhet

	Adress och lokalisering
	Fastighet

	Enhetens namn
	Fastighet

	Ansvarig chef
	Verksamhet

	Ansvarskod och verk
	Ekonomi

	Antal anställda
	Verksamhet

	Typ av verksamhet
	Verksamhet

	Om Time Care ska användas + arpgrupp + måltidsuppehåll
	Verksamhet




[bookmark: _Toc227586837]Projektledning 
Utvecklingsledare på Fastighet har rollen som projektledare med övergripande ansvar att följa upp att processen löper på. 


1.1 [bookmark: _Toc227586838]Ansvarsfördelning vid uppstart, flytt och avveckling av verksamhet
[bookmark: _Toc227586839]Verksamhetens ansvar
Enhetschef har oavsett uppstart, flytt eller avveckling av verksamhet alltid det övergripande ansvaret för processen utifrån ett brukar-, personal och arbetsmiljöperspektiv.

Vid uppstart av ny verksamhet
· Rekrytera personal i samverkan med HR
· Planera introduktion av nya medarbetare
· Upprätta budget i dialog med Ekonomi
· Lägga in enhet i Treserva för hyresdebitering av brukare (BmSS)
· Informera Admin om brukares inflyttningsdatum till BmSS för hyresdebitering
· Informera Admin om att anvisningen för hantering av privata medel i samband med inköp av förbrukningsvaror och livsmedel till gemensamma måltider i BmSS ska användas på enheten.

Vid flytt av verksamhet
· Genomför riskanalys och samverkan på APT, LSG och/eller FSG
· Informera brukare, anhöriga och personal
· Identifiera omplaceringar och kompetensbehov
· Säkerställ trygg arbetsmiljö i nya lokaler
· Följ upp påverkan på brukare och personal
· Beställa flyttfirma

[bookmark: _Toc227586840]Larm, lås och passersystem
Vid uppstart av verksamhet har Säkerhet i uppgift att säkerställa att larm, lås/passage placeras och bestyckas rätt i lokalen. Säkerhet i dialog med verksamhet tar vid behov fram ett beställningsunderlag/offert till Inköpsorganisationen som registrerar ett leasingkontrakt. 
Även typ av dörrar, bestyckningar och funktion på dessa med mera kan ingå i stöttningen. Säkerhet samordnar kontakt mellan installationsfirma och verksamhet vid behov av utbildningsinsatser och behörighetshantering.  IT tilldelar installatörers konton och behörigheter som krävs för att utföra installationen.
Vid flytt av verksamhet säkerställer Säkerhet att passersystem installeras i nya lokalen och avinstalleras i den lämnade lokalen. IT på förvaltningen för funktionsstöd tilldelar installatörers konton och behörigheter som krävs för att utföra installationen.

[bookmark: _Toc227586841]Brandskydd
Säkerhet (utvecklingsledare brandskydd/SBA) har till uppgift att bistå med specialistkompetens avseende systematiskt brandskyddsarbete och att korrekt byggnadstekniskt brandskydd finns i de lokaler som förvaltningen har verksamhet i. Inköpsorganisationen beställer utrymningsskyltar, brandsläckare utifrån vad Säkerhet och verksamheten beslutar. Stadsfastigheter har sedan driftsansvar av brandlarm och sprinklers.

[bookmark: _Toc227586842]Medicinskåp
Säkerhet säkerställer att uppkopplade medicinskåp installeras i lokalen.

IT säkerställer att det finns rätt IT-tekniska förutsättningar. Beställning av medicinskåp hanteras enligt rutin.
Inköpsorganisation Gemensamma Rutiner Och Blanketter | Funktionsstöd - Home

Säkerhet säkerställer att uppkopplade medicinskåp installeras i lokalen.

Vid flytt av verksamhet till nya lokaler ger Fastighet Inköpsorganisationen en beställning av flytt av medicinskåp. Inköpsorganisationen beställer nedmontering och flytt av uppkopplade medicinskåp till nya lokal. Säkerhet säkerställer att uppkopplade medicinskåp installeras i ny lokal.

[bookmark: _Toc227586843]IT-tekniska förutsättningar 
Med IT-tekniska förutsättningar avses:
· Fiberförbindelse
· Switchar
· Datauttag
· Administrativt, tekniskt och publikt nät
· Trådlöst nät

Om den nya verksamhetslokalen är en nybyggnation eller ny inhyrning så ska:
· IT på Stadsfastighetsförvaltningen ansvara för att beställa IT-tekniska förutsättningar.
· Fastighet ska agera lokal projektledare. 

Om den nya verksamhetslokalen redan hyrs av förvaltningen ska:
· IT på förvaltningen för funktionsstöd ansvarar för att beställa IT-tekniska förutsättningar.
· Fastighet ska agera projektledare.


Vid flytt av verksamhet ansvarar IT för att förbindelser och nätverksutrustning i den lämnade lokalen återlämnas till Intraservice om ingen annan inom förvaltningen ska överta lokalen.

[bookmark: _Toc227586844]Konferensutrustning, bokningsbara skärmar och informationsskärmar
IT säkerställer att det finns rätt IT-tekniska förutsättningar i lokalerna. IT tar fram förslag på produkter och säkerställer att efterfrågade produkter är förenliga med förvaltningens lokaler och förutsättningar.

Inköpsorganisationen ansvarar för att beställning av konferensutrustning, bokningsbara skärmar och informationsskärmar beställs utifrån förslag från IT.

Fastighet i samarbete med IT ansvarar för eventuella kunduppdrag i samband med installation.
Kommunikation ansvarar för att driftsätta informationsskärm efter verksamhetens behov.
Vid flytt och avveckling av verksamhet tar Fastighet stöd av IT för att avgöra vilken IT-utrustning som ska återanvändas och vilken utrustning som ska återvinnas.
Vid flytt av verksamhet samordnar Fastighet flytt av befintlig gemensam IT-utrustning för arbetsplatser till den nya lokalen.

[bookmark: _Toc227586845]Skrivare och kopiatorer
Fastighet med stöd av IT beställer kopiator.

IT säkerställer att det finns rätt IT-tekniska förutsättningar i lokalerna.
IT säkerställer att skrivare och kopiator beställs och konfigureras.
Vid flytt av verksamheten ansvarar Fastighet i dialog med IT om flytt av skrivare och kopiatorer till den nya lokalen.

[bookmark: _Toc227586846]Publik skrivare och kopiator
Då det även krävs en publik dator så beställs detta först via IT.
IT säkerställer att det finns rätt IT-tekniska förutsättningar.
IT ansvarar för att beställa och konfigurera skrivaren.
Vid flytt av verksamhet ansvarar Fastighet i dialog med IT om flytt av skrivare och kopiatorer till den nya lokalen.

[bookmark: _Toc227586847]Publik dator
IT säkerställer att det finns rätt IT-tekniska förutsättningar i lokalen.

Verksamheten beställer publik dator via formulär på Digitala navet.

IT ansvarar för att beställa och anpassa den publika datorn.

Vid flytt av verksamhet samordnar fastighetsenheten flytt av befintlig gemensam IT-utrustning för arbetsplatser till den nya lokalen 

[bookmark: _Toc227586848]IT-utrustning för arbetsplatser
IT säkerställer att det finns rätt IT-tekniska förutsättningar. 

IT beställer IT-utrustning efter Fastighet specifikation om antal datorer m.m.

Vid uppstart av verksamhet beställs medarbetares datorer som Klient som tjänst enligt ordinarie rutin.
Vid flytt av verksamhet samordnar Fastighet flytt av befintlig gemensam IT-utrustning för arbetsplatser till den nya lokalen. Verksamheten tar med sina personliga datorer till den nya lokalen.

[bookmark: _Toc227586849]Inköp och upphandling
På uppdrag av berörda parter ansvarar Inköpsorganisationen för stöd vid inköp av allt som går att beställa genom Proceedo. I de fall det finns framtagna standardiserade beställningskoncept kommer beställningar att ske i enlighet med dessa. 

[bookmark: _Toc227586850]Ekonomi
Ekonomis ansvar:
· Beställa nytt ansvar, flytt av ansvar eller avslut av ansvar samt namnändring till redovisnings-lev. 
· Kommunicera förändring/tillägg/ stängning av ansvar och nivåer till HR-stöd, Treserva, Stratsys och till andra nämnder som berörs.
· Vid flytt av budget eller stängning av ansvar beställa flytt av abonnemang till redovisning-lev.
· Vid behov justera budget.
· Uppdaterar attestblanketten enligt beslut och kopplar på attestant i Nekksus.
· Stöd med beräkningsunderlag för eventuella expansionsmedel (BmSS) eller budget t.ex. personal, lokaler eller andra typ av driftkostnader.
· Inmatning av detaljbudget och prognos i ekonomisystemet Hypergene, Nekksus.


[bookmark: _Toc227586851]Rekrytering
HRs ansvar:

· Att tillsammans med enhetschef ta fram en behovsanalys inför uppstart av rekrytering. 
· Stöd i urval, bedömning, IT-system för rekrytering, ev. språktest
· Stöd utifrån lagar och bestämmelser inom rekrytering, exempelvis LAS, bakgrundskontroll, rekryteringsordning.
· Administration av digital referenstagning.

[bookmark: _Toc227586852]Personec
Admin fungerar som chefstöd i samtliga moment i Personec. Vid nyanställning eller förändring av anställning registrera och koppla schema till anställning. I övrigt se löneadministrativ process nedan.
Löneadministrativa processen
[bookmark: _Toc227586853]Avgifter  
Admin upprättar hyresavtal och skickar fakturor till hyresgäster. Säkerställer att brukare inte dubbelfaktureras för boendekostnader. 















[bookmark: _Toc227586854]BILAGA 1
[bookmark: _Toc227586855]Schematisk ansvarsfördelning för genomförande av åtgärder vid uppstart av verksamhet

	Åtgärd
	Kommentar
	Ansvar
	Färdigt senast innan uppstart

	Beställa fiber, IT-anslutning och telefoni
	
	IT
	12 mån

	Beställa IT-utrustning
	Exempelvis datorer, skrivare och nätverksutrustning.
	IT
	8 mån

	Ta fram behov av konferensutrustning
	
	IT
	3 mån

	Beställa konferensutrustning
	
	Inköpsorganisationen
	2 mån

	Inköp vårdtelefoner
	Fr.o.m. vecka 16 2026 en pilot och därefter en införandemodell under 2026 och 2027
	IT
	

	Ta fram behov övriga telefoner
	
	IT
	2 mån

	Inköp övriga telefoner
	
	Inköpsorganisationen
	1 mån

	Ta fram behov nyckelskåp
	
	Säkerhet
	3 mån

	Inköp nyckelskåp
	
	Inköpsorganisationen
	2 mån

	Behovsanalys av övriga tekniska säkerhetssystem
	Dörr-, fönster-, positionslarm som bör kunna integreras med övriga larmsystem.
	Säkerhet
	3 mån

	Avtal om service av brandlarm
	Gäller särskilt vid inhyrning.
	Inköpsorganisationen
	2 mån

	Utse anläggnings-skötare för sprinkler
	Krävs vid inhyrning.
	Verksamhet
	I samband med övertagande av lokal

	Installation av inbrottslarm vid tom enhet innan uppstart
	
	Säkerhet
	I samband med övertagande av lokal

	Beställa/ avbeställa postgång (intern/ extern)
	Projektledare signalerar behov av postgång till registrator som tar direktkontakt för dialog med ansvarig chef 
	Registrator 
	2 mån

	Ta fram behov utrymningsplaner och brandsläckare
	
	Säkerhet
	3 mån

	Beställa utrymningsplaner och brandsläckare
	
	Inköpsorganisationen
	2 mån

	Beställa sophantering
	Gäller hushålls- och matavfall.
	Fastighet
	2 mån

	Beställa återvinningskärl
	T.ex. plast, papper, glas.
	Fastighet
	2 mån

	Beställa elavtal till verksamhet
	Görs under projektering.
	Stadsfastighetsförvaltningen 
	

	Uppdatera försäkringsvärde i INSMAN
	Gäller lösöre. Se över aktuella försäkringar.
	Säkerhet
	Så fort det finns lösöre som man vill ska täckas av försäkringen.

	Ta fram behov av möbler och inventarier
	
	Fastighet
	7 mån

	Inköp möbler och inventarier
	
	Inköpsorganisationen
	6 mån

	Ta fram behov kassaskåp och dokuments
	
	Säkerhet
	3 mån

	Beställa kassaskåp och dokumentskåp
	För säker förvaring av känsliga dokument.
	Inköpsorganisationen
	2 mån

	Anmäla BmSS till IVO
	Obligatorisk registrering.
	Verksamhet
	I samband med uppstart av verksamhet

	Registrera livsmedelsverksamhet
	Anmälan till Miljöförvaltningen.
	Verksamhet
	1 mån

	Arbetsställenummer/Cfar-nummer
	För administrativ registrering.
	HR
	1 mån

	Facklig samverkan
	Samverkan med fackliga företrädare avseende bemanningsfrågor mm. 
	HR
	6 mån

	Rekrytering av medarbetare
	
	Verksamhet med stöd av   HR 
	2 veckor

	Upprätta budget
	
	Verksamhet och Ekonomi
	3 mån

	Skapa gren för enhet i Personec
	
	HR Admin och LHAD
	1 mån

	Skapa gren för enhet i Nekksus
	
	Ekonomi
	1 mån

	Lägga in enhet i Treserva (BmSS)
	
	Verksamhet - LVS
	2 mån

	Upprätta hyresavtal för brukare
	
	Admin
	1 månad innan hyresgäst inflyttning
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