Rutin for Omorganisationer - bestallningar av forandringar
organisationstradet i Sjalvservice

Nar en verksamhet genomfor en fordndring i organisationen maste, i vissa fall, dven
organisationstradet i Sjalvservice revideras. Revideras inte organisationstradet i enlighet
med genomfdrda forandringar i organisationen kan man forvanta sig fel saval i den
ekonomiska uppfoljningen som med att narmsta chef inte kan félja upp sina medarbetare i
ett antal system.

Nedan ges exempel pa organisationsforandringar da dven organisationstradet i Sjalvservice
maste revideras:

e Enenhet delas upp i tva mindre grupper

¢ En enhet har blivit inaktuell och ska inte langre finnas

¢ Namnet pa en avdelning maste dandras

e Ett nytt verksamhetsomrade ska skapas

e Enavdelning ska flyttas fran ett verksamhetsomrade till ett annat

e Enavdelning ska fa en ny kontostrang.

Tillvdgagangsatt

1. Chefen bokar ett méte med ekonomi, systemforvaltare pa Loneservice och
representant pa HR-avdelningen. Detta mote ar obligatoriskt for att fordndringar i
organisationstradet ska kunna genomforas. | detta mote kommer chefen fa ta del av
de underlag som behéver fyllas i. Gemensamt gar man igenom:

oo ow

e.

Hur organisationen ska férandras

Vilka forandringar i organisationstradet i Sjalvservice som behovs

Om det behovs nya kontostrangar eller om gamla ska anvandas

Hantering av eventuella ombokningar for eftersldapande poster sdasom timlon,
ob, 6évertid mm.

Tidplan for forandring och ansvarsfordelning

2. Ekonomi tar, vid behov fram, nya ansvar och konton och skickar till chefen.

3. Chefen, vid behov tillsammans med representant fran HR, fyller darefter i bestallning
av forandring i aktuella formular som chefen far vid det inledande métet:

a.

b.
C.
d

Ny organisatorisk enhet

Andring eller flytt av organisatorisk enhet

Borttag av organisatorisk enhet

| det fall ovanstaende fordandringar medfor flytt av personal inom
organisationstradet sa anger man dven detta.



4. Chefen skickar bestallningen pa férandringen till systemforvaltare via mail
(teresa.halonen@burlov.se) och bifogar da dokumentet/dokumenten med bestallda
forandringar.

Observandum

Kontakt ska tas med Loneservice och ekonomi senast tre manader innan forandringen ska
genomforas. Detta ar for att sdkerstalla att stodfunktionerna hinner genomfora
forandringarna. Sjalva bestallningen kan komma nagot senare.



