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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsétts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkréva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning ar att utgora ett stod vid verksamhetsdvergangar.
Anvisningen far ses som en utgangspunkt dé varje organisationsfordndring méaste
betraktas som unik vilket krédver egna stdllningstaganden om vad som specifikt ska
ombhéndertas och i vilken omfattning.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller frimst for verksamheter inom grundskoleforvaltningen, vilket i
detta fall innebir verksamheter som ska foras dver till forvaltningen eller verksamheter
som ska ldmna forvaltningen. Anvisningen kan ocksa vara tillimplig for
organisationsfordndringar inom forvaltningen.

Bakgrund

All kommunal verksamhet kommer 16pande behdva anpassas utifran fordndrade
forutséttningar och behov. Organisationsforandringar av storre eller mindre omfattning
kommer dérfor I6pande hanteras inom forvaltningen och mellan olika forvaltningar.

Att starta upp projektorganisation kring varje unik férdndring medfor en risk da vissa
fragor eller omraden kan forbises eller inte tas omhand i tillrdckligt god tid. Denna
anvisning tar sin utgangspunkt fran de fradgor och omraden som hanterades i samband
med mottagandet av verksamheter fran det stadsgemensamma omradet vid
utbildningsforvaltningen. Anvisningen har tagits fram inom ramen for utvarderingen av
detta arbete.

Koppling till andra styrande dokument

Inom ramen for arbetet med att forbereda infor en organisationsforiandring behover
justeringar av nimndspecifika styrande dokument ses dver. Vilka styrande dokument som
behover justeras kan variera fran fall till fall. Exempel pé styrande dokument som kan
berdras dterfinns i checklista pa sid 6.

I arbetet med en organisationsforidndring kan ocksé en rad styrande dokument behéva
beaktas. Det kan exempelvis handla om planer och program men ocksé om att beakta
grundldggande héllbarhetsperspektiv inom ramen for ekonomisk-, ekologisk- och
socialhéllbarhet.

Stdodjande dokument

Inom ramen for arbetet med att forbereda infor en organisationsforéndring kan justeringar
av namndspecifika stddjande dokument behova goras. Vilka stodjande dokument som
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behover justeras kan variera fran fall till fall. Exempel pa styrande dokument som kan
berdras aterfinns i checklista nedan.

Anvisning

Nedan foljande forteckning/checklista dr avsedd att anvindas som utgdngspunkt vid
verksamhetsoverforingar. Det bor noteras att andra frigor ocksa kan behova beaktas eller
att nedan stdende punkter dr har olika omfattning eller dignitet.

Forteckningen &r avsedd att i princip vara verksamhetsneutral da egentligen inga direkta
fragor ar kopplade till berérd verksamhets faktiska innehéll. Verksamhetsspecifika fragor
eller fragor kopplade till exempelvis en specifik lokalisering maste ddrmed omhéndertas i
respektive projekt.

Forteckning/checklista

HR och samverkan

e Presentera avdelningen och enheternas olika funktioner och organisering

e Utse ansvarig HR-kontakt for verksamheten (vid mottagande)

e Facklig samverkan, vilka fackliga organisationer berdrs, i vilket forum ska den
fackliga samverkan ske (det kan vara flera beroende pa fragornas art)

e Ge de fackliga foretradarna mojlighet att presentera sig, exempelvis pé
uppstartsdag

e Stillningstagande och beslut kring bemanningsprinciper da enskilda medarbetare
flyttas eller far soka om/ny tjidnst som foljd av fordndringen.

o Sikerstill att riskbedomningar enligt ABCD &r genomford for berérda chefer och
medarbetare.

e Beslut om ny organisatorisk placering (avdelning, enhet eller motsvarande) och
chefsansvar for verksamheten efter samverkan.

e Beslut kring innestdende semester, kompledighet och flextid

Reglering av tidsbegransade anstéllningar vid 6vergangsdatum, behovs

exempelvis nya avtal och/eller bevakningsdatum

Identifiera medarbetare i eventuell omstédllning och hur dessa fragor ska hanteras

Bygg organisationstrid i Personec

Overforing av konton mm i Personec

Hantering av poster via Benefy som arskort Vasttrafik och leasingcyklar

Hantering eller flytt av personalakter

Ekonomi

Presentera avdelningen och enheternas olika funktioner och organisering

Utse ansvarig ekonomicontroller (vid mottagande)

Overldmning av budgetforutsittningar, budgetprinciper och ekonomimodell.
Identifiera verksamhetsspecifika forutséttningar kopplade till ekonomiomrédet
som exempelvis specifika kostnadsposter, faktureringsrutiner mm

Overforing av personalbudget

e Eventuell hantering av riktade statsbidrag
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e Bygga organisationstrad i Agresso och ta fram ansvarskoder for ny verksamhet

e Informera om inkdpsorganisationen i forvaltningen, vilka lokala rutiner finns, ex
behorighet i Procedo, mottagarkoder mm

e Ta del av upphandlingsplan for att skapa kdinnedom om vilka upphandlingar som
behover utforas

e Identifiera eventuella upphandlingar eller avtal som behover foras over eller pa

annat sitt hanteras.

Reglering av kostnads- och intiktsposter vid 6vergangsdatum

Hantering av eventuella balanskonton och poster pd balanskonton

Overforing av leasingavtal och andra abonnemang

En uppdaterad inventeringslista pd inventarier.

Uppdatera attestlistor

Stam av eventuella forsékringsfragor

Formalia och administration

e Presentera funktioner och organisering av omradet inom forvaltningen

e Kartldgg vilka formella beslut som behover fattas och vem som ska fatta beslutet.
Det kan rora sig om formella beslut i nimnder alt KS och KF men ocksé p& andra
beslutsnivaer som ex forvaltningsdirektor osv. Har behover dven behovet av
facklig samverkan beaktas.

e Oversyn av vilka styrande dokument som kan behdva revideras, exempelvis
reglemente, delegationsordning eller andra rutiner och anvisningar.

e Se dver behov av uppdatering styrande dokument kopplade till
dokumenthantering och arkiv.

e Overforing av pagaende drenden och handlingar i Ciceron

e Se dver behov att revidera CAR infor 6verforing av 6ppna drenden och
handlingar i Ciceron

o Kartldgg berérda handlaggare i Ciceron och identifiera eventuellt behov av
fortbildning.

e Kontrollera om Skolenhetsregistret behdver justeras eller uppdateras

e Justera adressuppgifter och kontakta stadens bud {or justerad posthantering.

Kommunikation

Erfarenhet fran projekt visar att kommunikation dr avgérande for att minska oro och
skapa trygghet. Tidig planering, tydliga budskap och intern samordning ar kritiska
framgangsfaktorer.

e Kommunikationsplan

En kommunikationsplan tas fram 1 ett tidigt skede och synkroniseras med projektets
overgripande tidplan. Kommunikationsinsatser kopplas till projektets milstolpar och
beslutsdatum.

Kommunikationsplanen bor innehélla:

Mal f6r kommunikationen

Identifierade mélgrupper, bade interna och externa
Huvudbudskap per malgrupp

Tonalitet

Kanalval

Ansvarsfordelning
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o Risker kopplade till kommunikation

e Identifiera kritiska kommunikationsmoment:

Identifiera kritiska moment som till exempel besked om organisatorisk placering,

information om fordndrade roller och chefer, byte av mejladresser och praktiska fragor

kopplat till anstéllningen.

e Ta fram en FAQ for medarbetarna och koordinera insatserna med HR och
Digitalisering. Kommunikation kring anstéllningsvillkor, konton, behdrigheter
och system far inte ske utan kvalitetssdakring med HR och Intraservice.

Lokaler

De 6vergripande omraden som behdver hanteras inom ramen for lokal- och
fastighetsfrigor kan sammanfattas enligt nedan:

e Genomfor en lokalutredning med konsekvensanalys (verksamhet, ekonomi,
arbetsmiljo).

Juridisk genomgang av hyresavtal och ansvarsférdelning.

Sakerstéll arbetsmiljoansvar och SBA vid dverging.

Plan for fysisk sdkerhet (passersystem, larm, nycklar, sekretess).
Samordning mellan lokal och digital infrastruktur.

Tydlig tidsplan for anpassningar och éverlamning.

Uppritta dverldmningsprotokoll vid driftsstart.

Mer detaljerat betyder sammanfattningen att foljande omraden behdver omhéndertas eller
sikerstillas:

e Strategiskt lokalbehov (inte bara nulige)

Identifiera langsiktigt lokalbehov for berdrda verksamheter genom att klargora
verksamhetens uppdrag, volymer och prognoser (barn/elever, personal, ev.
expansion/minskning). Sékerstilla att lokalbehovet &r kopplat till:

Kapacitetsprocess

Arbetsmiljokrav

Tillgdnglighetskrav

Sakerhetskrav (skalskydd, larm, passersystem)

O O O O

e Beddma om lokalerna éar:

o Andamailsenliga
o Kostnadseffektiva
o Maojliga att anpassa inom rimlig tid och budget

e Hyresavtal och juridik

For att klargora vem som &r formell hyresgést fore och efter 6vergang behdver bland
annat foljande omréden belysas

Avtalsoverlatelse

Tillaggsavtal

Omforhandling

Uppségningstider och ekonomiska konsekvenser.

O O O O
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e Klargér ansvarsfordelning for:
o Underhall
o Felanmilan
o Anpassningar
o Skador
o Eventuella dolda kostnader (gemensamma ytor)

o Sikerstill arbetsmiljo och skyddsfragor genom uppdatering av:

o Arbetsmiljoriskbeddmning kopplat till nya lokaler
o SBA (systematiskt brandskyddsarbete)
o Utrymningsplaner

Kontroll av:

Ventilation
Bullernivéaer
Ergonomi
Personalutrymmen

O O O O

e Sikerhet och tilltrade

Passersystem och behorigheter
Larm och larmkoder
Nyckelhantering

Skyltning

O O O O

e Inventarier och utrustning — ansvar och virden. Klargér vem som &dger

inventarierna och om de ska:

Overtas

Avskrivas

Kassera

Flyttas

Ansvar for transport och magasinering.
Beakta hantering via Tage

O O O O O O

e Hantering av lokalfragor kréver ofta god framforhéllning. Det ar darfor viktigt att

beakta tidsaspekten genom att ta stéllning till:

Nér méste lokalfrdgan vara beslutad?

Nér méste ev. anpassningar vara bestillda?
Nir sker fysisk dverlamning?

Vem ansvarar for dverlamningsprotokoll?

O O O O

e Overlidmning till drift - Vid évergangsdatum bér foljande sékerstllas:

Overldmningsprotokoll (lokal, inventarier, nycklar, system)
Kontaktvégar for felanmilan

Namn pa fastighetsansvarig

Tydlig startpunkt for kostnadsansvar

o O O O
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Digitalisering

Ligg bestillning till Intraservice betrdffande planerad verksamhetsdvergéng eller
organisationsfordandring. Intraservice vill ha bestéllning senast atta manader fore
genomforandet for att kunna allokera resurser pa ett bra satt. Bestédllningen ska tydliggdra
vilka fordndringar som ska goras pé ett Oversiktligt sétt.

e Telefoni
o Telefoner och abonnemang
o Konfiguration
e Datorer
o Administrativa, pedagogiska datorer och elevdator
o Inkdpsform, ex KST, leasing eller kop.
o Inventering plattform och organisatoriskt OU.
e Konton
o Personalkonton, externa konton, elevkonton, opersonliga konton och
administratdrskonton.
o Planera for 6vergéng, nya konton alternativt verksamhetsflytt av konton
e Behorigheter
Behorighetsportalen
Roller i kontaktdatabasen, ex attestbehorighet i Serviceportalen.
Mina Verktyg
Ovriga system och appar
VPN
o PAM
e  Skrivare och 6vrig utrustning

© © O O

e System

o Avtal och licenser

o Behovs migrering av data?

o Applikationer och servrar

o Integrationer
e Lérresurser

o Avtal och licenser

o Appar till mobila enheter och elevdatorer.
e Outlook Exchange

o Funktionsbrevlador

o DG-listor
e (Gemensamma lagringsytor, Teams och I-mapp
e Digital infrastruktur

o Administrativt nét,

o LANPedagogiskt nét,

o LANTekniskt nit,

o PrintnitSkrivarnit

o Avldamningspunkter, KK-ské&p, Accesspunkter mm
e Skrivare, AV och 6vrig utrustning
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