Trinnvis rutinebeskrivelse ved flytting og opprettelse av gamle/nye enheter og avdelinger

HR-PORTALEN systemansvarlig
· Vedtak fra kommunedirektørens ledergruppe mottas
· Få oversikt, organisasjonskart fra øverste leder/ledere
· Møter med de involverte
· Oversikt over ledere på de ulike enheter og avdelinger
· Involvere AKST for å sikre nødvendig informasjon og involvering gjennom hele prosessen
· QM+ må ha beskjed FØR endringene starter
· Lage ny eller flytte enhet
· Avstemme mot QM+ og HMS rådgiver
· Sammenstille all mottatt informasjon
· Leder
· Lage nye eller flytte underenheter og avdelinger
· Avsjekk med økonomi
· Avstemme mot QM+ og HMS rådgiver
· Leder
· Lokasjon
· Endre lokasjon
· Endre kobling
· Endre org. Ledd i lokasjonene
· Flytte ansatte – viktig med riktig dato og unngå periode med lønnskjøring
· Kontrollere at mottatt informasjon er korrekt før flytting
· Kontrollere i forhold til tidligere feilkilder og erfaringer
· Kontrollere logg etter flytting 
· Tilbakemelding til enhetsleder og avdelingsledere (hvem må flyttes via skjema)
· Gamle avdelinger
· Avstemme mot QM+ og HMS rådgiver
· Avsjekk med AKST lønn og dokumentsenteret før noen endringer
· Gamle avdelinger må forbli aktive i 1 år, pga refusjoner, markere med «IKKE I BRUK»
· Roller
· Få oversikt over roller og rolleinnehavere i gammel enhet/avdeling, avstemme mot ledere og org. Struktur
· Få oversikt roller og rolleinnehavere i ny enhet/avdeling
· Få oversikt over nye ansatte med roller
· Arbeidsflyt
· HR-PORTALEN
· Xledger






Altinn HR
· Endringer i enhetsregisteret 
· Samordnet registreringsmelding
· flytte avdelinger til ny sektor
· opprette ny enhet: barn, unge og familie?? Må undersøkes
· endre navn på aktuelle avdelinger samt på sektoren
· endre rolleoppsett og tilganger i alle underenhetene 

XLEDGER Økonomiavdelingen og Faktura og gebyr
· Fakturering
· Endre produktkoder i Xledger, faktura og gebyr
· Endre mappestruktur i Teams, faktura og gebyr
· Økonomiavdeling
· Budsjett og iverksetting av kostnads føring
· Flytte budsjett, økonomi
· Kostnads føring – avsjekk med økonomi

Forsystemer Faktura og gebyr
· Oppdatere med produktkoder og mappestruktur om nødvendig

Arena Budsjett Økonomiavdelingen
· Sjekke at strukturen er overført riktig
· Overføre budsjettet

Stratsys Økonomiavdelingen og HR
· Påse at strukturen blir korrekt overført
· Påse at leder er riktig 
· Sjekke at rapport mal er korrekt

Dossier HR
· Sjekke at leder har tilgang til alle sine ansatte

Digitale sykmeldinger
· Finnes det sykmeldinger og refusjonskrav på gammel enhet?
· Påse at riktig person/leder har tilgang til sykmeldinger på sin enhet/avdeling

Brukerportal Systemansvarlig og Ikt-Agder
· Påse at Ikt-Agder oppdaterer

P360 Systemansvarlig og AKST Dokumentsenteret
· Må informere om både vedrørende gamle og nye enheter/avdelinger
HR portalen: 
· Påse at alle har fått endret til korrekt kontering
· [bookmark: _GoBack]De som har overstyrt kontering på for eksempel faste tillegg eller har kontofordeling på arbeidsforholdet, vil kontering ikke bli endret til nytt ansvar når det foretas masseflytt av ansatte.
· Korreksjon av overstyrt kontering/kontofordeling må skje ved å sende skjema i HR portalen.

Webcruiter HR
· Påse at ny struktur er overført og fungerer

Min Tid HR
· Oppdatere og kontrollere roller og kalendre 

Innsikt HR
· Påse at ny struktur er overført og fungerer

Lønnsforhandlingsmodul HR
· Se til at ny struktur er overført

