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Formål og omfang
· Rutinen skal sikre effektiv, korrekt og enhetlig saksbehandling og dokumentasjon av prosessen, samt sikre at informasjon om ansatte til enhver tid er oppdatert og riktig i universitetets systemer.
· Rutinen gir retningslinjer for registrering, elektronisk godkjenning og dokumentering av saksbehandling for ansatte som overflyttes internt mellom enheter ved OsloMet. 
· Rutinen gjelder også ved overføring til ny enhet som følge av intern utlysning. Rutinen gjelder både om den ansatte overføres med eller uten lønnsmidler. 
Rutinen omfatter ikke 
· Endring av organisatorisk tilhørighet som følge av nyansettelse ved annen enhet ved OsloMet etter ekstern utlysning. Endringer skal da gjøres iht. ny arbeidsavtale.
· Overflyttinger som følge av organisasjonsendringer, se Retningslinjer for organisasjonsendringer.
Ansvar og myndighet
HR-direktør/leder for fakultet/avdeling/enhet er ansvarlig for at rutinen følges.
Det opprettes en sak per ansatt. Registreringsskjemaet hentes som mal fra Public 360. 
Brev til den ansatte om endring av organisasjonstilhørighet ligger som standardbrev i P360.
Handlinger
	
	Rolle
	Handling

	1
	Leder, avgivende enhet – evt. i samarbeid med leder mottakende enhet
	Overflytting av ansatt, og eventuelt nye arbeidsoppgaver og -vilkår, skal være drøftet med den ansatte før overflytting iverksettes. 

	2
	Leder, avgivende enhet 
	Informerer lokal HR for avgivende enhet om planlagte endring.

	
	
	Når endringen gjelder ledere:
Fullmaktsskjema for budsjettdisponering (BDM) må fylles ut, signeres og oversendes Avd. ØK om BDM skal inndras

	3
	Saksbehandler HR,
(avgivende / mottakende enhet etter avtale)

	Registreringsskjema - intern overflytting av ansatt 
(egen mal i P360) opprettes som notat med oppfølging i Public 360. 
Merk: Det må angis om lønnsmidler også skal overføres. 


	3
	forts.

	Følgende enheter angis som mottaker av notatet: 
· HR ved mottakende enhet
· [bookmark: _GoBack]Avd. ØK, Seksjon for lønn 
· Avd. ØK, Seksjon for økonomi- og virksomhetsstyring
· SDI (Seksjon for dokumentasjons- og informasjonsforvaltning)
Kopimottakere:
· Avgivende enhet
· Mottakende enhet
· Seksjon for økonomi – både avgivende og mottagende enhet
Den ansatte knyttes til som kontakt på dokumentet.

	4
	Saksbehandler HR,
(avgivende/mottakende enhet)
	Sender på gjennomgang i Public 360 til mottakende/avgivende HR-enhet.

	5
	Saksbehandler HR som mottar i arbeidsflyt
	Fyller ut sine opplysninger i skjema. Lukker arbeidsflyt.

	6
	Saksbehandler HR,
igangsettende

	Sender skjema til godkjenning i Public 360 til følgende personer i angitt rekkefølge:
· Avgivende leder med BDM
· Mottakende leder med BDM

	7
	Avgivende leder med BDM 
	Mottar dokumentet i arbeidsflyt og godkjenner det i Public 360.

	8
	Mottakende leder med BDM
	Mottar dokumentet i arbeidsflyt og godkjenner det i Public 360.

	9
	Saksbehandler HR,
igangsettende
	Ekspederer dokumentet til mottakerne. 


	10
	Saksbehandler HR, mottakende
	Sender utgående brev «Endring av organisatorisk tilhørighet» til den ansatte om endringene i ansettelsesforholdet. 
I brevet skal det angis: 
· Gammel organisasjonsenhet
· Ny organisasjonsenhet
· Hvilken dato endringen gjelder fra.

 NB: Ved overføring som følge av intern utlysning skal det ikke gjøres endring i stilling eller lønnsvilkår – eventuelle endringer må da skje gjennom forhandlinger etter HTA pkt. 2.5.3.
Kopi til avgivende og mottakende enhet.

	11
	Saksbehandler HR, mottakende
	Utfører nødvendige handlinger i BAS, Public 360, og     avskriver dokumentet

	12
	Leder, mottakende enhet
	Klargjør kontorplass og bestiller kontorteknisk utstyr som må være på plass til den ansatte kommer. 

	13
	HR-mottakende enhet
	Når endringen gjelder ledere:
Hvis BDM skal gis må fullmaktsskjema for budsjettdisponering (BDM) må fylles ut, signeres og oversendes Avd. ØK. om BDM skal gis.

	14
	Avd. ØK
	Gjøre nødvendige endringer i sine fagsystemer
Når endringen gjelder ledere:
Gjøre endringer i godkjennerstruktur i SAP iht. BDM-skjema



Tillatelse til å fravike rutinen
HR-direktøren kan gi tillatelse til at rutinen fravikes.
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