Generell processbeskrivning för större organisationsförändringar vid KI
Denna processbeskrivning ska användas som stöd vid större organisationsförändringar vid Karolinska Institutet (KI), särskilt när verksamhet flyttas mellan institutioner. Fokus ligger på systempåverkan och samordning av aktiviteter mellan HR, ekonomi, IT och verksamhet.


Övergripande ansvar och roller
· Verksamheten som berörs ska utse en dedikerad koordinator/projektledare.
· Koordinatorn ansvarar för att sammankalla rätt funktioner (HR, ITA, Ekonomi)
· Koordinatorn ansvarar för tidplan, samordning, uppföljning och kommunikation.
Process – steg för steg
1. Initiering och beslut
· Rektors- eller ledningsbeslut om organisationsförändring.
· Risk- och konsekvensbedömning genomförs (inkl. skyddsombud).
· Tidsatt huvudplan tas fram.

2. Planering och inventering
· Inventera berörda system och organisatoriska beroenden.
· Identifiera alla anställda, anknutna, projekt, tillgångar och pågående ärenden.
· Fastställ brytpunkter (t.ex. lönekörning, bokslut, behörighetsbyten).

3. Genomförande – system och processer
Genomför aktiviteter enligt checklista (se nedan) inom respektive område: HR, Ekonomi, IT och Styrning. Säkerställ att beroenden mellan systemen hanteras i rätt ordning.
4. Avslut och uppföljning
· Säkerställ att gammal organisation är avvecklad i samtliga system.
· Följ upp att konteringar, behörigheter och rapportering fungerar.
· Dokumentera lärdomar.

Checklista – system och aktiviteter
HR-system (Primula, IDAC, Varbi m.fl.)
· Skapa/uppdatera organisationsträd i Primula (Mall i Excel)
· Flytta anställningar mellan organisatoriska enheter i Primula (Mall i Excel)
Flytta anställningar from den 1: a i relevant månad
· Flytta anknutna i IDAC
· Säkerställ rätt chefer och delegationer
· Pausa och rensa ärenden vid behov
· Avsluta rekryteringar och stäng organisation i Varbi
· Information till föräldralediga och tjänstlediga
Ekonomi (UBW, projekt, anläggningar)
· Skapa ny projekt- och budgetstruktur
· Knyta projekt mellan UBW och Primula
· Flytta behörigheter i UBW
· Flytta anläggningstillgångar och inventarier
· Justera leverantörs- och kundfakturor
· Överföra saldon till nya projekt
IT och behörigheter
· Säkerställ behörigheter till filytor (G:, mappar)
· Flytta telefonabonnemang och datorer
· Samordnad IT-drift och support
Styrning, beslut och dokumentation
· Uppdatera arbetsordningar och delegationsordningar
· Skriva beslut om nytt organisatoriskt tillhörande
· Avsluta gammal organisation i system och styrdokument
· Samverkan enligt MBL
