Faktablad

Planeringsstod for
bortfall av personal,
varor och tjanster

Planeringsstodet ska vagleda myndigheter och foretag i att
planera eventuellt bortfall av personal och leveranser av varor och
tjanster. Stdodet baseras pa stod for identifiering av samhallsviktig
verksamhet och kontinuitetshantering.

Identifiera, avgransa och prioritera
vilken verksamhet som ska bedrivas

Vart samhalle maste fungera vid olika samhallsstérningar, det vill sédga olyckor, kriser
eller krig. For att kunna uppratthalla samhallets funktionalitet oavsett stérning ar vissa
verksamheter viktigare an andra — de ar samhallsviktiga. Med samhallsviktig
verksamhet avses verksamhet, tjanst eller infrastruktur som uppratthaller eller
sakerstaller samhallsfunktioner som ar nédvandiga for samhallets grundlaggande
behov, varden eller sakerhet. Aven de verksamheter som inte &r uppenbart
samhallsviktiga behdver fortsatta fungera sa langt majligt &ven under en stérning.

Nar ni planerar vilken verksamhet som maste fungera kan verksamheterna
identifieras, avgransas och prioriteras enligt foljande:

Identifiera

- Vilka verksamheter maste kunna uppratthallas.

- Vilka verksamheter ar prioriterade att uppratthalla.

- Vilka verksamheter ar mindre prioriterade att uppratthallas och mest troliga
att kunna flytta personal och materiella resurser fran, for att forstarka
prioriterad verksamhet.

- Vilka externa beroenden finns, till exempel till olika leverantorer.

- Om relevant: Uppgifter som tillkommer med anledning av en pagaende
handelse. Exempelvis informations- och kommunikationsfunktioner,
kundtjanst och stédfunktioner géllande arbetsledning.

Avgransa

- Beddm om hela verksamheten ska ses som viktig eller endast delar av den.
- Beddm om verksamheten kan uppratthallas med en lagre ambitionsniva. Till
exempel om verksamheten behodver fungera till 100%, 50%, 10% kapacitet.
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Prioritera

- Vilken som ar den lagsta bemanningsnivan som kravs for att uppratthalla de
identifierade och avgransade verksamheterna.

- Om mdjligt: rangordna verksamheterna.

- Undersdk om vissa verksamheter behdver forstarkas med personal och
materiella resurser.

Hur verksamheter identifieras, avgransas och prioriteras kan behéva omprévas
beroende pé hur langvarig stérningen blir. Ytterligare avgransningar och prioriteringar i
verksamheten kan bli nédvandig.

Planera for att uppratthalla verksamhet

Efter din organisation har identifierat, avgransat och prioriterat vilken verksamhet som
ska uppratthallas behéver ansvariga se 6ver sin kontinuitetshantering och identifiera
vilka alternativa I6sningar som finns eller vilka atgarder som behdver genomféras for att
uppratthalla verksamheten pa en tolerabel niva.

Exempel pa fragor kopplade till verksamhet som &r prioriterad att uppratthalla:

Personal

Tank pa att ni gallande personalfragor kan behéva samverka eller forhandla med
skyddsombud och fackliga organisationer.

Utgangslage

e Hur allvarliga kan konsekvenserna bli for verksamheten vid ett stérre
personalbortfall?

e Vilka verksamheter resulterar i mest allvarliga konsekvenser om de inte kan
uppratthallas?

e Hur paverkas konsekvenserna dver tid? Dvs. om stérningen blir langvarig? En
storning kanske inte ger nagra storre konsekvenser pa kort sikt men kan pa langre
sikt bli oacceptabla.

e Arnagon av verksamheterna sarskilt sarbara for personalbortfall?

e Finns det tidpunkter nar det ar sarskilt viktigt att personal finns tillganglig i
verksamheten? Till exempel vid ett visst datum, tid pa dygnet eller arstid.

e Ardet mojligt att tillfalligt omplacera personal till de mest prioriterade uppgifterna?

e Finns det nagra uppgifter (verksamheter) som bara nagra f& medarbetare har
kompetensen att genomféra?

o Vilka har denna kompetens?
o Kan andra medarbetare erhalla den kompetensen?

e Finns det redan kontinuitetsplaner for hur organisationen ska hantera ett stort
bortfall av personal?

o Arplanerna uppdaterade med korrekt information?
o Arplanerna kommunicerade och k&nda inom organisationen och till de
som berdrs?

Planera for personalforstarkning och alternativa mojligheter

for arbete

e Behdver personal finnas fysiskt pa arbetsplatsen eller mojliggér arbetsuppgifterna
att personal kan arbeta hemifran?

e Vid forflyttning av personal — har ni sakerstallt att personalen har ratt kompetens och
forutsattningar fér arbetsuppgiften?

e Kan vissa arbetsuppgifter genomféras av farre personer?
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Kan verksamheten anvanda arbetssatt som innebar mindre behov av fysiska
kontakter? Exempelvis telefonméten istéllet for fysiska moéten.
Hur hanterar ni ett Iangvarigt bortfall av personal?
o Vilka befintliga méjligheter finns att forstarka verksamheterna?
o Behdvs omorganisationer, bemanningsplaner, rekrytering eller
kompetensforflyttning?
o Behdver atgarder vidtas for att begara och ta emot stdd fran andra aktérer?
Till exempel fran andra myndigheter, bemanningsforetag, ideella
organisationer eller frivilliga férsvarsorganisationer.

Varor och tjanster

Ut

gangslage

Hur allvarliga kan konsekvenserna bli for verksamheten vid bortfall av viktiga varor
och tjanster?

Hur skiljer sig konsekvenserna for bortfall av olika typer av varor och tjanster?
Vilka verksamheter paverkas mest av ett bortfall av varor och tjanster?

Hur paverkas konsekvenserna 6ver tid? Dvs. om stdrningen blir langvarig? En
stérning kanske inte ger nagra storre konsekvenser pa kort sikt men kan pa langre
sikt bli oacceptabla.

Finns det tidpunkter nar leveranserna av olika varor och tjanster ar sarskilt viktiga?
Till exempel vid ett visst datum, tid pa dygnet eller arstid.

Finns det kontinuitetsplaner for hur organisationen ska hantera bortfall av kritiska
varor och tjanster?

Ar planerna uppdaterade med korrekt information?

Ar planerna kommunicerade och kénda inom organisationen och till berérda?

Ar nagon beroende av varor och tjénster som er verksamhet producerar eller
levererar? Hur stort och kritiskt ar beroendet?

Beroende av externa leverantorer

Vilka varor och tjénster &r ni sarskilt beroende av. Ar nagra verksamheter sarskilt

beroende av externa leverantorer? Vilka ar leverantdrerna?

Ar det i avtalen reglerat vad som géller vid stérningar, ar det leverantérens eller

kundens ansvar?

Hur ser dialogen ut om leverantérernas formaga att leverera varor och tjanster?

e Finns avtal med flera leverantorer? Om inte, kan det vara bra att se 6ver
behovet av att sakra upp avtal med andra leverantorer for varor och/eller
tjanster som ar kritiska for verksamheten. Detta &r bra att tdnka pa redan i
upphandlingsprocessen.

e Vilka leverantorer ar sarskilt sarbara? Till exempel utifran att det saknas
alternativa leverantorer eller en bristfallig formaga hos leverantdren att kunna
leverera de varor och tjanster som verksamheten ar beroende av.

e Behover interna eller externa intressenter informeras om att det kan komma att
bli brist pa vissa varor och tjanster? Vilka ar de och hur kontaktas de?

e Kan er verksamhet minska forbrukningen av materiel dar tillgangen ar
begransad?

e Kan andra resurser anvandas istallet for de varor och tjanster som bortfallet galler?

Andras beroende av er verksamhet

mcf.se

e Har en dialog forts med de aktérer som &r beroende av de varor eller
tjanster som er verksamhet producerar eller levererar?
e Hur ser deras beredskap ut fér eventuellt bortfall av era varor och tjanster?
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Mer stod

Stod i att identifiera samhallsviktig verksamhet
mcf.se/samhallsviktigverksamhet

Stod i kontinuitetshantering

Pa webbsidan finns en verktygslada for arbetet med kontinuitetshantering. Den
innehaller en lathund, férenklade exempel fran olika verksamheter, férdjupning om
kontinuitetsplan och atgardsplan.

mcf.se/kontinuitetshantering
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